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[. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Doctor en Derecho Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién
de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién
de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién pablica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos, su prioridad.

En este contexto, la Administracion Plblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

E! presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Secretaria de
Educacién, la estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o desconcentracién, los procesos clave de la organizacién y los resultados
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestidon administrativa de esta dependencia del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformaciébn de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.
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il. OBJETIVO GENERAL

incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Area de Distribucién de Libros de
Texto de la Direccién General de Administracién y Finanzas, mediante la formalizacion y estandarizacién de los métodos y
procedimientos de trabajo.
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V. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Distribucién de libros de texto gratuitos de educacién basica: De [a identificacion de los requerimientos de libros para alumnos y
maestros de educacion basica, hasta el otorgamiento de libros de texto gratuitos a alumnos y maestros de educacion basica.

Procedimientos:

e Determinacion de requerimientos de libros de texto gratuitos para alumnos y maestros, por ciclo escolar.

. Seguimiento de la firma de convenios de ejecucién y de coordinacion para ia distribucion de libros de texto gratuitos.
. Seleccion de libros de educacion secundaria para el cicio escolar correspondiente.

e Gestidn de requerimientos de servicios para apoyar el proceso de distribucién de libros de texto.

. Seguimiento de la recepcion de los libros y materiales educatives en los almacenes regionales.

e Distribucion de libros de texto gratuitos a zonas escolares y regiones.

o Atencion de solicitudes de libros de texto por incremento de matricula o nuevas creaciories.
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PROCEDIMIENTO: DETERMINACION DE REQUERIMIENTOS DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS

PARA ALUMNOS Y MAESTROS, POR CICLO ESCOLAR.
OBJETIVO

Mejorar el proceso de distribucion de libros de texto gratuitos para alumnos y maestros de educacion basica en el Estado de
México, a través de la determinacion de requerimientos de Libros de Texto Gratuitos, para atender las necesidades de la
Entidad, por ciclo escolar.

ALCANCE

Aplica al personal del Area de Distribucion de Libros de Texto, encargados de realizar la cuantificacion de los requerimientos de
libros por ciclo y nivel escolar en el Estado de México.

REFERENCIAS

. Ley General de Educacién. Capitulo 1l, Del Federalismo Educativo. Seccién 2.- De los Servicios Educativos. Articulo 19.
Diario Oficial de la Federacién, 13 de julio de 1993.

. Ley de Educacién del Estado de México. Capitulo Tercero, de las Autoridades Educativas y sus Atribuciones. Seccion
Segunda, de las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal. Articulo 27, Fraccién XVI. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo
de 2011.

. Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. Direccién G*ral de Administracion y Finanzas. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Administracion y Finanzas en calidad de coordinadora Unica de distribucion, a través del Area de
Distribucion de Libros de Texto, es la responsable de determinar los requerimientos de libros a solicitar ante la Comision
Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

La Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos de la Secretaria de Educacién Pablica debera:

. Convocar al Coordinador Unico de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos del Estado de México, a la reunion de
logistica, para la conciliacién y asignacion de libros de texto.

. Emitir los oficios de asignacién de libros de texto gratuitos, con base en la estadistica enviada por el Coordinador Unico de
Distribucion en el Estado de México y con base en los acuerdos establecidos en fa reunién de conciliacion.

El Subsecretario de Planeacion y Administracion de la Secretaria de Educacién debera:

. Tener conocimiento de la solicitud de la estadistica basica de inicio de cursos, a la Direccién General de Informacion,
Pianeacion, Programacion y Evaluacién, que servira de base para la cuantificacion de requerimientos de libros de texto para
la Entidad.

El Coordinador Unico de Distribucion Libros de Texto en el Estado de México, debera:

. Solicitar a la Direccién General de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion, la validacion y proyeccion de la estadistica bésica de inicio de cursos de alumnos y docentes.

e  Conciliar con la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos los requerimientos de libros para cada ciclo escolar.
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La Direccion General de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacién de la Subsecretaria de Planeacion vy
Administracion, debera:

. Preparar la estadistica basica de inicio de cursos para cada ciclo escolar y proporcionarla al Coordinador Unico de
Distribucion de Libros de Texto.

La Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal debera:

* Integrar y actualizar la base de datos de las escuelas del Sistema Educativo Estatal por nivel y vertiente educativa y
proporcionarla al Coordinador Unico de Distribucion de Libros de Texto.

El Responsable de las funciones de distribucién de libros de texto de la Direccion General de Administracién y Finanzas, debera:
. Revisar la proyeccion de la estadistica basica.

. Participar en la conciliacion de los requerimientos de libros con la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

. Elaborar el concentrado de requerimientos por nivel educativo, para el pedido estatal de libros.

El Responsable de familia de libros en el Area de Distribucion de Libros de Texto, debera:

e Proponer y, en su caso, aplicar el porcentaje de libros que se adicionara a la proyeccién por ciclo escolar, tomando en
cuenta la estadistica del ciclo escolar anterior, el nimero de escuelas y zonas escolares de nueva creacion por Subsistema
Educativo y el porcentaje de libros proporcionados con posterioridad al inicio del ciclo escolar.

La Recepcionista del Area de Distribucién de Libros de Texto debera:

® Recibir la correspondencia ingresada, registrarla en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y entregarla al

titular.
DEFINICIONES
CONALITEG- Siglas con las que se identifica a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos de la
Secretaria de Educacién Publica.

Coordinador Unico de Responsable unico del desarrollo del Programa de Distribucién de Libros de Texto
Distribucion en el Estado de Gratuitos en el Estado de México, (este puesto lo desarrolla, el Director General de
México.- Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion).
Estadistica Basica.- Total de alumnos y docentes registrados en el inicio de cursos de cada ciclo escolar.
Familia de libros.- Conjunto de textos identificados por nivel y vertiente educativa.
S.E.B.Y N.- Siglas que identifican a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.
Vertiente educativa.- Rama del nivel educativo que se enfoca a un tipo especifico de educacién.

INSUMOS

Estadistica basica de inicio de cursos, validada por la Direccion General de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion
de la Secretarfa de Educacion.

RESULTADOS

Minuta de la Reunion de Logistica de Distribucion para el ciclo escolar, celebrada entre la Comisién Nacional de Libros de Texto
Gratuitos, Direcciéon General de Materiales y Métodos Educativos, Direccién General de Planeacion, Programacién y
Presupuesto, Direccion General de Normatividad y Oficina de Servicios Federales de Apoyo a la Educacién en el Estado de
México de la Secretaria de Educacién Piblica y la Direccion General de Administracion y Finanzas del Gobierno del Estado de
México (Coordinadora Unica de Distribucion).

Oficios de asignacién de libros por parte de la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos de la Secretaria de Educacion
Publica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ Distribucién de libros de texto gratuitos a zonas escolares y regiones.

e Seguimiento de la firma de convenios de ejecucién y de coordinacién, para la distribucion de librros de texto gratuitos.
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Gestién de requerimientos de servicios para apoyar el proceso de distribucion.

Seguimiento de la recepcion de libros de texto y materiales educativos en los almacenes regionales.
POLITICAS

La proyeccién de libros de texto que requiere el Estado de México en cada ciclo escolar, debera realizarse con base en
la estadistica basica validada por la Direccién General de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

La cantidad de libros a recibir en el Estado de México, sera la que se registre en la Minuta de la Reunién de Logistica de
Distribucion.

Los elementos a tomar en cuenta para la proyeccion del porcentaje adicional en la solicitud de libros, seran: incremento
de matricula que se observe entre la estadistica basica de inicio de cursos y la del fin de cursos del ciclo escolar
anterior, el nimero de instituciones educativas de nueva creacion y el nimero de libros suministrados por el Area de
Distribucién de Libros de Texto a solicitud expresa de autoridades educativas por perdidas, deterioro o siniestros.

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto de
la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de
la Direccion General de
Administracién y Finanzas

Coordinador Unico de
Distribucién de Libros de Texto en
el Estado de México

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto de
la Direccién General de
Administracion y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucién de Libros de Texto

Subsecretario de Planeacion y
Administracion de la Secretaria de
Educacién

Direccién General de Informacion,
Planeacion, Programacién y
Evaluacién de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion

Coordinador Unico de
Distribucion de Libros de Texto en
el Estado de México

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

ACTIVIDAD

Instruye a la Recepcionista para que elabore oficio dirigido a la Direccién
General de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién, a través
del cual, se solicita la estadistica basica de inicio de curso.

Recibe indicacion, elabora oficio en original y dos copias para solicitar a la
Direccion General de Informacién, Planeacion, Programacién y
Evaluacién, la estadistica basica de inicio de cursos debidamente validada,
y la proyeccién esperada para el préximo ciclo escolar y lo presenta al
Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

Recibe oficio, lo antefirma y lo presenta personalmente al Coordinador
Unico de Distribucién de Libros de Texto para firma.

Recibe el oficio, se entera, firma y devuelve para su entrega.

Recibe oficio firmado, lo entrega a la Recepcionista del Area y la instruye
para su envio.

Recibe oficio, marca copias de conocimiento y de acuse, registra su salida
en el Sistema de Control interno de Correspondencia, envia el original a
la Direccién General de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion, y copia al Subsecretario de Planeaciéon y Administracion,
obtiene acuse de ambas instancias en la copia del oficio y archiva.

Recibe copia de conocimiento, se entera y archiva.

Recibe oficio, se entera de los requerimientos de informacion, prepara la
estadistica bésica validada de inicio de cursos, asi como las proyecciones
para el préximo ciclo escolar y los turna al Coordinador Unico de
Distribucion, mediante oficio en original y copia, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y la estadistica basica validada y proyectada, se entera y
turna al Area de Distribucién de Libros de Texto, mediante oficio de
turno, que entrega a la Recepcionista.

Recibe oficio y documento con informacién de ia estadistica basica,

;

registra su ingreso en el Sistema de Control Interno de Correspondencia
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UNIDAD ADMINISTRATIVAIPUESTO

Responsabie de las Funciones de
Distribuciéon de Libros de Texto de
la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de
la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Coordinador Unico de
Distribucion de Libros de Texto en
el Estado de México

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de
la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar de la S.EB.y N.

Coordinador Unico de
Distribucion de Libros de Texto en
el Estado de México

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribuciéon de Libros de Texto de
la Direccién General de
Administracién y Finanzas

Responsable de Familia de Libros
del Area de Distribucion de Libros
de Texto

ACTIVIDAD

y entrega oficio y documento de estadistica basica al Responsable de las
Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficio y documento de la estadistica basica validada y proyectada,
se entera y retiene provisionalmente. Instruye a la Recepcionista para que
elabore oficio dirigido a la Unidad de Planeacion, Evaluaciéon y Control
Escolar de las Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, para solicitar
la base de datos de instituciones educativas del Subsistema Educativo
Estatal, agrupados por nivel y modalidad educativa.

Recibe indicacion, elabora oficio en original y copia, dirigido a la Unidad
de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar y lo presenta al Responsable
de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

Recibe oficio, lo antefirma y lo presenta personalmente al Coordinador
Unico de Distribucion para firma.

Recibe el oficio, se entera, firma y devuelve para su entrega.

Recibe oficio firmado y lo entrega a la Recepcionista del Area a quien
instruye para su envio

Recibe oficio, marca copia para acuse, registra su salida en el Sistema de
Control Interno de Correspondencia y envia a la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar, obtiene acuse en la copia del oficio y
archiva.

Recibe oficio, procesa informacion solicitada para educacién preescolar,
primaria y para secundaria general, técnica y telesecundaria, integra y
actualiza base de datos, la graba en medio electrénico y la envia al
Coordinador Unico de Distribucion de Libros de Texto mediante oficio
que elabora en original y copia. Obtiene acuse de recibo y lo archiva.

Recibe oficio y archivo electronico con datos de instituciones educativas,
se entera y remite documentos al Area de Distribucion de Libros de
Texto, a través de oficio de turno que elabora en original y copia, mismo
que entrega a la Recepcionista, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio e informacion de instituciones educativas emitidos por la
Unidad de Planeacién, Evaluacidn y Control Escolar en medio magnético
y oficio de turno de la Direccién General de Administracion y Finanzas,
registra su ingreso en el Sistema de Control Interno de Correspondencia
y la entrega al Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de
Texto.

Recibe oficios e informacion de instituciones educativas, extrae la
informacion estadistica proporcionada por la Direccion General de
Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién, la fotocopia y
complementa con la informacién proporcionada por la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, integra un concentrado de base
de datos, en el que la informacién esta dividida por familia de libros,
obtiene respaldos de archivos magnéticos por familia de libros y entrega
el que corresponde a cada Responsable de Familia de Libros y los
instruye para que realicen la proyeccion de requerimientos en el nivel y/o
modalidad educativa que les corresponde, para la obtencion dei
concentrado estatal de libros.

Recibe bases de datos de la familia de libros a su cargo en disco
magnético e indicaciones, procesa la informacion para integrar cuadro
con el nimero de libros por escuela, nivel educativo, regién y zona
escolar, asi como por almacén regional que los suministrard, realiza
proyeccion de acuerdo a los criterios establecidos (crecimiento del
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ACTIVIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVAIPUESTO

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de
la Direccién General de
Administracion y Finanzas

Coordinador Unico de
Distribucién de Libros de Texto en
el Estado de México

Comision Nacional de Libros de
Texto Gratuitos de la Secretaria de
Educacidén Pablica

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de
la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Coordinador Unico de
Distribucion de Libros de Texto en
el Estado de México

Comisidon Nacional de Libros de
Texto Gratuitos de la Secretaria de
Educacién Publica

Coordinador Unico de
Distribucién de Libros de Texto en
el Estado de México

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de
la Direccién General de
Administracién y Finanzas

Comisidn Nacional de Libros de
Texto Gratuitos de la Secretaria de
Educacion Pablica

Coordinador Unico de
Distribucion de Libros de Texto en
el Estado de México

nimero de alumnos, nuevas creaciones, reposiciones por deterioro,
siniestro y otras causales) y, una vez integrado el cuadro, respalda
informacion, obtiene archivo electrénico y lo presenta al Titular.

Recibe los cuadros con la informacion estadistica de cada uno de los
Responsables de Familias de Libros, valida la asignacion proyectada de
libros para alumnos de educacién preescolar, primaria y secundaria, por
cada almacén regional, regidn, zona escolar y escuela, integra
concentrado estadistico general, lo imprime y lo presenta al Coordinador
Unico de Distribucién.

Recibe impreso del concentrado estadistico sobre los requerimientos de
libros y lo resguarda en espera de la notificacion de la Comision Nacional
de Libros de Texto Gratuitos, para asistir a la reunion para la conciliacién
y asignacion de libros.

Envia mediante correo electronico al Area de Distribucién de Libros de
Texto, la convocatoria para asistir a la reuniéon de conciliacién y
asignacion de libros, indicando la fecha, hora y lugar de la misma.

Consulta el correo electrénico del Area, identifica comunicado
electrénico de la CONALITEG, se entera de la convocatoria a la reunion
de conciliacion y asignacion, imprime correo electrénico y lo entrega al
Responsable de las Funciones de Distribucion.

Recibe correo electronico impreso de la convocatoria a reunion de

" conciliacién y asignacion, se entera y lo entrega al Coordinador Unico de

Distribucion de Libros de Texto.

Recibe convocatoria a reunion de conciliacion y asignacion, se entera y en
la fecha establecida acude con el concentrado estadistico de
requerimientos de libros de la Entidad a la reunién de logistica para la
distribucion, presidida por la Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuitos.

Preside y coordina la reunion de logistica para la distribucion de libros de
texto, con la participacion de los Coordinadores Unicos de Distribucion
de Libros de Texto de las Entidades Federativas.

Participa en la reunion en la que se concilia la proyeccién con las
instancias participantes del Gobierno Federal, identifica la asignacidn para
el Estado de México, obtiene copia de la minuta de la reunion en la que
se establece la asignacion de libros para alumnos y maestros de educacion
preescolar, primaria, telesecundaria del Estado de México y se retira, en
espera de los oficios de asignacion. Entrega copia de la minuta de reunién
al Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe copia de la minuta de la reunién, donde se establece la asignacion
de libros para el Estado de México, se entera y resguarda en espera de
los oficios de asignacion. Se conecta con la operacion nimero 33.

Con base en la proyeccidén y conciliacion de estadisticas, realizada en
coordinacién con el Coordinador Unico de Distribucion del Estado de
México y plasmada en la minuta, emite oficios de asignacidn de libros por
familia y los envia al Coordinador Unico de Distribucién en el Estado de
México, en original y copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficios de asignacion de libros para alumnos y maestros del ciclo
escolar, se entera y turna oficios recibidos al Area de Distribucion de
Libros de Texto, a través de oficio de turno que entrega a la
Recepcionista.
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33

34

UNIDAD ADMINISTRATIVAIPUESTO

Recepcionista del Area de
Distribucidén de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto de
la Direccion General de
Administracién y Finanzas

ACTIVIDAD

Recibe oficios de asignacion, registra su ingreso en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y los entrega al Responsable de las
Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficios con informacion sobre la asignacién, se entera y espera el
inicio de la entrega de los libros de texto gratuitos en los almacenes
regionales. Resguarda los oficios.

Se conecta con el procedimientc “Seguimiento de la recepcién de libros
de texto y materiales educativos en los almacenes regionales”.
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MEDICION
indicador para medir la eficiencia en la determinacion de requerimientos de libros para el Estado de México:
Cantidad de libros asignados al Estado de México por la Comision Porcentaje de eficiencia en la atencion de
Nacional de Libros de Texto Gratuitos X 100= la demanda de libros de texto para el
Cantidad de libros proyectados y solicitados por el Estado de Gobierno del Estado de México.

México para el ciclo escolar
Registro de Evidencias:
. Concentrado estadistico de requerimientos de libros del Estado de México, presentado a la CONALITEG.
e  Oficios de asignacion de libros por familia, emitidos por la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos.

Edicion:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DISTRIBUCION DE Fecha:  Junio de 2012

LIBROS DE TEXTO Cédigo: 20532 A000-LT-02
Pagina:
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LA FIRMA DE CONVENIOS DE EjECUCI()N Y DE

COORDINACION PARA LA DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS.
OBJETIVO

Mejorar el proceso de distribucion de libros de texto gratuitos en el Estado de México, mediante el seguimiento de la firma de
los convenios de ejecucion y de coordinacion, que celebran la Secretaria de Educaciéon Publica por conducto de la Comision
Nacional de Libros de Texto Gratuitos y la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

ALCANCE

Aplica al Area de Distribucién de Libros de Texto, encargada del seguimiento de la firma de los convenios de ejecucion y
coordinacion del Programa de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos para educacion basica.

REFERENCIAS

. Ley General de Educacion. Capitulo Il, Del Federalismo Educativo. Seccién 2.- De los Servicios Educativos. Articulo |9.
Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993.

o  lLey de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero, de las Autoridades Educativas y sus Atribuciones. Seccion
Segunda, de l[as Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal. Articulo 27, Fraccion XVI. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo
de 2011.

e Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos como organismo descentralizado. Articulo
8 Fraccion IX. Diario Oficial de la Federacion, 28 de febrero de {980.

@ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VI Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. Direccién General de Administracion y Finanzas. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.

® Estatuto Organico de la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos. Capitulo IV, del Director General. Articulo I,
Fraccion XV. Diario Oficial de la Federacion, 5 de marzo de 2008.

RESPONSABILIDADES

La Direcciéon General de Administracion y Finanzas en calidad de Coordinadora Unica de Distribucion de Libros de Texto, a
través del Area de Distribucién de Libros de Texto, es la responsable de recibir los convenios de sjecucion y de coordinacion y
de remitirlos a fa Coordinacion Juridica y de Legislacion para su revision y visto bueno, obtener la firma del C. Secretario de
Educacién y canalizarlos a las instancias del Gobierno Faderal participantes.

La Subdireccion General de fa Comision Nacional de Litros de Texto Gratuitos, debera:

e  Llevar el seguimiento de la firma de los convenios que celebre el Gobierno Federal con la Secretaria de Educaciéon del
Gobierno del Estado de México, para la distribucion de libros de texto.
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e  Gestionar la firma del Director General de la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos en los convenios y enviar el
tanto correspondiente a la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

El Secretario de Educacién del Gobierno del Estado de México, debera:
. Firmar los convenios de ejecucion y de distribucion de libros de texto y resguardar copia de fos mismos.
El Titular de la Oficina de Servicios Federales de Apoyo a la Educacién en el Estado de México, debera:

e Avalar con su firma los convenios de ejecucién y coordinacién que celebre el Gobierno Federal, a través de la Comisidn
Nacional de Libros de Texto Gratuitos de la Secretaria de Educacién Pablica, con la Secretaria de Educacion del Gobierno
del Estado de México, para la distribucién de libros de texto.

El Subsecretario de Planeacién y Administracion de la Secretaria de Educacion, debera:

Gestionar la firma del C. Secretario de Educacién en los convenios de ejecucién y coordinacién que celebren el Gobierno
Federal con el Gobierno del Estado de México, para la distribucion de libros de texto.

La Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion debera:

e  Analizar los convenios y emitir sus observaciones, a efecto de que los compromisos que adquiera el Gobierno del Estado
de México para la distribucién de libros, estén acordes a las atribuciones y facultades del mismo, asi como de la Secretaria
de Educacién.

El Coordinador Unico de Distribucién de Libros de Texto en el Estado de México, debera:
e Recibir los convenios de ejecucion y de coordinacién y canalizarlos al Area de Distribucion de Libros de Texto.

e  Conocer los lineamientos y recomendaciones generales, que para la celebracion y firma de convenios emita la Comisién
Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

e  Validar con su antefirma los convenios de Ejecucién y de Coordinacion y gestionar por conducto del Subsecretario de
Planeacion y Administracion, la firma del C. Secretario de Educacién.

El Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto de la Direcciéon General de Administracion y Finanzas
debera:

e Apoyar al Coordinador Unico de Distribucion de Libros de Texto, en la revision y adecuacién de los convenios.

e  Emitir los comentarios pertinentes respecto a los lineamientos y recomendaciones que indiquen lo relacionado a la logistica
de distribucion.

. Llevar el seguimiento de las diferentes etapas en que se encuentran los convenios.

La Recepcionista del Area de Distribucién de Libros de Texto debers:

e  Recibir la correspondencia ingresada, registrarla en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y presentarla al
Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

DEFINICIONES
CONALITEG.- Siglas que identifican a la Comisién Naciona! de Libros de Texto Gratuitos, organismo
descentralizado de la Secretaria de Educacion Publica.

Coordinador Unico de Responsable tinico del desarrollo del Programa de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos en
Distribucién de Libros el Estado de México. Este puesto lo desarrolia, el Director General de Administracion y Finanzas
de Texto en el Estado de de la Secretaria de Educacion.
México.-

INSUMOS

Anteproyecto de Convenio de Ejecucién enviado por la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, al Coordinador
Unico de Distribucién de Libros de Texto en el Estado de México.

Anteproyecto de Convenio de Coordinacién, enviado por la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, al
Coordinador Unico de Distribucion de Libros de Texto en el Estado de México.

Lineamientos y recomendaciones para la celebracién y firma de convenios, emitidos por la Comisiéon Nacional de Libros de
Texto Gratuitos.
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RESULTADOS

Convenio de ejecucidn para fa distribucion de libros de texto gratuitos de preescolar y primaria; libros de telesecundaria y
libros para el maestro de educacion basica, debidamente firmado por las autoridades estatales y federales.

Convenio de coordinacion para la distribucion de libros de secundaria, debidamente firmado por las autoridades estatales y
federales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Seguimiento de la Recepcion de los Libros de Texto y Materiales Educativos en los Almacenes Regionales.
Distribucién de Libros de Texto Gratuitos a Zonas Escolares y Regiones.
Seleccién de Libros de Educaciéon Secundaria para el ciclo escolar correspondiente.
POLITICAS

Los anteproyectos de los convenios de ejecucién y de coordinacion para la distribucion de libros de texto, seran
canalizados a la Coordinacion juridica y de Legislacidn, para su revision y visto bueno.

Una vez analizados los convenios y emitidas las observaciones de la Coordinacion Juridica y de Legislacion, el Area de
Distribucion de Libros de Texto, realizara las modificaciones correspondientes a los convenios y conciliaré los cambios
realizados con la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

El Director General de Administracion y Finanzas, en su caracter de Coordinador Unico de Distribucion de Libros de
Texto en el Estado de México, gestionara la firma de los convenios por parte del Secretario de Educacién, por
conducto del Subsecretario de Planeacion y Administracion y verificara su cumplimiento.

DESARROLLO
UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Subdireccion General de la Envia mediante oficio en original y copia al Coordinador Unico de
CONALITEG Distribucion de Libros de Texto, los proyectos de los Convenios de

Ejecucion y de Coordinacion para la distribucion de libros de texto, en
impreso y en disco magnético, asi como documento anexo con
lineamientos y recomendaciones generales, que para la celebracion y firma
de convenios se deben seguir. Obtiene acuse en la copia del oficio y

archiva.
Coordinador Unico de Recibe oficio, proyectos de convenios y documento de lineamientos anexo,
Distribucién de Libros de Texto en impreso y disco magnético, se entera y los turna al Area de Distribucién
en el Estado de México de Libros de Texto, para su atenciéon y seguimiento, documentos que se
entregan a la Recepcionista.
Recepcionista del Area de Recibe oficio, proyectos de convenios y documento de lineamientos,
Distribucién de Libros de Texto registra su ingreso en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y
entrega al Responsable de las Funciones de Distribuciéon de Libros de
Texto.
Responsable de las Funciones de Recibe oficio, proyectos de convenios y documento de lineamientos anexo,
Distribucién de Libros de Texto en impreso y en disco magnético, se entera de los lineamientos y resguarda
de la Direccion General de provisionalmente los documentos recibidos. Elabora oficio en original y
Administracién y Finanzas copia para solicitar el visto bueno de los convenios a la Coordinacién

Juridica y de Legislacion y lo presenta al Coordinador Unico de
Distribucién de Libros de Texto.

Coordinador Unico de Recibe oficio, se entera, lo firma y devuelve al Responsable de las
Distribucion de Libros de Texto Funciones de Distribucion de Libros de Texto.
en el Estado de México

Responsable de las Funciones de Recibe oficio firmado, anexa los proyectos de convenios y los lineamientos
Distribuciéon de Libros de Texto y recomendaciones en impreso, al oficio elaborado y los entrega a la
de la Direccion General de Recepcionista para su envio a la Coordinacion Juridica y de Legislaciéon,
Administracion y Finanzas resguarda provisionalmente los convenios y lineamientos en medio

magnético.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

Recepcionista del Area de
Distribucién de Libros de Texto

Coordinacion juridica y de
Legislacion de la Secretaria de
Educacién

Coordinador Unico de
Distribucion de Libros de Texto
en el Estado de México

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto
de la Direccion General de
Administracién y Finanzas

Subdireccién General de la
CONALITEG

Subdireccién General de la
CONALITEG

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto
de la Direccién General de
Administracién y Finanzas

Subdireccién General de la

CONALITEG

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto
de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Coordinador Unico de
Distribucién de Libros de Texto
en el Estado de México

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto
de fa Direccién General de
Administracién y Finanzas

Coordinador Unico de

Distribucién de Libros de Texto
en el Estado de México
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ACTIVIDAD

Recibe oficio de envio de convenios en original y copia y documentos
anexos, marca copia para acuse, registra su salida en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y envia original y anexos a la Coordinacion
Juridica y de Legislacion, obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio, los proyectos de los convenios y los lineamientos y
recomendaciones, aplica procedimientos internos para su analisis y
revision, asi como para la emision del dictamen de respuesta y lo envia
mediante oficio en original y copia, junto con los proyectos de convenios al
Coordinador Unico de Distribucion de Libros de Texto. Obtiene acuse en
la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio, convenios revisados y dictamen de la Coordinacién Juridica y
de Legislacion, se entera y turna al Area de Distribucion de Libros de
Texto, documentos que entrega a la Recepcionista.

Recibe oficio, dictamen y proyectos de convenios, registra su ingreso en el
Sistema de Control Interno de Correspondencia y los entrega al
Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficio, convenios y dictamen con las observaciones de la
Coordinacién Juridica y de Legislacién, accede al archivo magnético y
realiza la adecuacién de los convenios, de acuerdo al contenido del
dictamen, resguarda oficio, convenios impresos y dictamen, envia
propuestas de modificaciéon de convenios a la Subdireccidon General de la
CONALITEG mediante correo electronico; y via telefénica, solicita la
autorizacién o visto bueno de los cambios.

Recibe correo electrénico con los proyectos de convenios modificados y
comunicacién telefénica del Responsable de las Funciones de Distribucion
de Libros de Texto, solicitando el visto bueno, revisa cambios en los
convenios y determina:

Si no esta de acuerdo con las adecuaciones a los proyectos de convenios,
lo hace saber via telefénica al Responsable de las Funciones de Distribucion
de Libros de Texto y le indica realizar los ajustes.

Recibe via telefénica las recomendaciones de la Subdireccién General de la
CONALITEG sobre los proyectos de convenios, realiza las adecuaciones y
mediante correo electronico envia nuevamente convenios modificados a la
Subdireccién para su visto bueno. Se conecta con la operacién nimero 2.

Si estd de acuerdo con los cambios realizados a los proyectos de
convenios, da el visto bueno via telefénica al Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de Texto, para que continle el tramite de firma.

Recibe via telefonica de la Subdireccién General de la CONALITEG el visto
bueno a los cambios realizados a los proyectos de convenios e informa
personalmente de ello al Coordinador Unico de Distribucién de Libros de
Texto. '

Recibe comunicado verbal de la autorizacion de adecuaciones realizadas a
los convenios e instruye al Responsable de las Funciones de Distribucién de
Libros de Texto, para que haga la impresion de los proyectos de convenios
y se envien a firma de la Coordinacién Juridica y de Legislacién.

Recibe instruccion, imprime los convenios en cuatro tantos cada uno,
elabora oficio de envio a la Coordinacion Juridica y de Legislacion en
original y copia y lo presenta con los convenios anexos al Coordinador
Unico de Distribucién de Libros de Texto.

Recibe convenios en cuatro tantos y oficio de envio a la Coordinacién

Juridica y de Legislacién, firma oficio y devuelve documentos al Responsable
de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto.
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No.

20

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto
de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Coordinacion Juridica y de
Legislacion de la Secretaria de
Educacién

Coordinador Unico de
Distribucién de Libros de Texto
en el Estado de México

Subsecretario de Planeacién y
Administracién de la Secretaria de
Educacién

Coordinador Unico de
Distribucién de Libros de Texto
en el Estado de México

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto
de la Direccién General de
Administracion y Finanzas

Coordinador Unico de
Distribucién de Libros de Texto
en el Estado de México

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto
de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucién de Libros de Texto

Titular de la Oficina de Servicios
Federales de Apoyo a la
Educacién en el Estado de México

Coordinador Unico de
Distribucién de Libros de Texto
en el Estado de México

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto
de la Direccién General de
Administracién y Finanzas

ACTIVIDAD

Recibe oficio firmado y los cuatro tantos de los convenios y los entrega a la
Recepcionista para su envio a la Coordinacién Juridica y de Legislacion.

Recibe oficio y convenios anexos, registra su salida en el Sistema de
Control Interno de Correspondencia, envia a la Coordinacién Juridica y de
Legislacion, obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio y los convenios en cuatro tantos cada uno, antefirma cada
uno de ellos y mediante oficio en original y copia los envia al Coordinador
Unico de Distribucién de Libros de Texto. Obtiene acuse en la copia del
oficio y archiva.

Recibe oficio y convenios en cuatro tantos cada uno, antefirmados por el
Coordinador Juridico y de Legislacion, los antefirma y los presenta
directamente al Subsecretario de Planeacion y Administracion para que
recabe la firma del C. Secretario de Educacion.

Recibe convenios antefirmados por el Coordinador Juridico y de
Legistacion y por el Director General de Administracion y Finanzas
(Coordinador Unico de Distribucién de Libros de Texto) en los cuatro
tantos cada uno, se entera, gestiona la firma del C. Secretario de Educacién
y los devuelve directamente al Coordinador Unico de Distribucion de
Libros de Texto.

Recibe convenios firmados por el C. Secretario de Educacién, los entrega
directamente al Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de
Texto, para continuar con la obtencién de firmas de los convenios.

Recibe convenios firmados por el C. Secretario de Educacién, se entera,
elabora en original y copia el oficio de envio de los convenios a firma, al
Titular de la Oficina de Servicios Federales de Apoyo a la Educacién en el
Estado de México y lo presenta al Coordinador Unico de Distribucion de
Libros de Texto, retiene convenios.

Recibe oficio, se entera, lo firma y devuelve al Responsable de las
Funciones de Distribucién de Libros de Texto para su envio.

Recibe oficio firmado, anexa los cuatro tantos de cada uno de los
convenios y lo entrega a la Recepcionista para su envio.

Recibe oficio y convenios anexos, registra su salida en el Sistema de
Control Interno de Correspondencia, lo envia a la Oficina de Servicios
Federales de Apoyo a la Educacién en el Estado de México. Obtiene acuse
en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio y convenios, se entera, los firma y los devuelve mediante
oficio al Coordinador Unico de Distribucién de Libros de Texto. Obtiene
acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe convenios firmados, se entera y los remite al Responsable de las
Funciones de Distribucion de Libros de Texto, a través de la Recepcionista.

Recibe convenios firmados, registra su ingreso en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y los entrega al Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe convenios firmados, elabora oficio en original y copia para envio a
firma del Director General de la CONALITEG y lo presenta ante el
Coordinador Unico de Distribucién de Libros de Texto, retiene convenios.
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No.
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35

36

37

38

39

40

41}

42

43

44

45

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Coordinador Unico de
Distribuciéon de Libros de Texto
en el Estado de México

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto
de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucién de Libros de Texto

Subdireccion General de la
CONALITEG

Coordinador Unico de
Distribucion de Libros de Texto
en el Estado de México

Recepcionista del Area de
Distribucidn de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto
de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Coordinador Unico de
Distribucién de Libros de Texto
en el Estado de México

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto
de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Secretario de Educacién

Coordinacion Juridica y de
Legislacion de la Secretaria de
Educacion

ACTIVIDAD

Recibe oficio de envio de los convenios a firma del Director General de la
CONALITEG, o firma y lo devuelve al Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto.

Recibe oficio firmado, anexa al mismo los convenios y los entrega a la
Recepcionista para su envio a la Subdireccion General de la CONALITEG
para la firma dei Director General.

Recibe oficio y convenios, registra su salida en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia, io envia a la Subdireccion: General de la
CONALITEG. Obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio y convenios firmados por las autoridades del Estado de
México y aplica procedimientos internos para recabar la firma del Director
General de la CONALITEG vy, una vez firmados por éste, envia mediante
oficio un tanto de cada convenio al Coordinador Unico de Distribucién de
Libros de Texto. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y un tanto original de cada Convenio con la firma del
Director General de 'a CONALITEG y los envia al Responsable de las
Funciones de Distribucion de Libros de Texto, documentos que entrega a
la Recepcionista del Area.

Recibe oficic y un tanto de los convenios firmados, registra su ingreso en el
Sistema de Contro! Interno de Correspondencia y los entrega al
Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficio y los convenios firmados, se entera de fa conclusion del
proceso de firma, cbtiene dos fotocopias de cada convenio y resguarda los
originales. Eiabora oficios en original y copia para enviar una copia de los
convenios al C. Secretario de Educacion y otra a la Coordinacion Juridica y
de Legislacién y los presenta al Coordinader Unico de Distribucién de
Libros de Texto para firma.

Recibe oficios de envio de las copias dei convenio, los firma y devuelve al
Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto
Gratuitos.

Recibe oficios firmados, anexa a cada uno la copia de ios convenios y los
entrega a la Recepcionista para su envio.

Recibe oficios con cepias de los convenios, registra su salida en el Sistema
de Control Interno de Correspendencia, los envia al Secretario de
Educacion y a la Coordinacién juridica y de Lagislacion. Obtiene acuses en
las copias de los oficios y archiva.

Recibe oficio y copia de los convenios, se entera y resguarda.

Recibe oficio y copia de los convenios, se entera y resguarda.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en |a firma de los convenios de ejecucion y coordinacién para la distribucién de libros de texto
en el Estado de México:

Fecha en que se reciben los proyectos de los convenios Total de dias habiles para la
Fecha en que se firman los convenios gestioén de la firma de convenios

Registro de Evidencias:

e  Oficios de la CONALITEG, mediante el cual remite al Coordinador Unico de Distribucion de Libros de Texto en el Estado
de México los proyectos de convenios.

e Oficio con el que el Coordinador Unico de Distribucién de Libros de Texto en el Estado de México remite a la
CONALITEG, los convenios firmados por las autoridades estatales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos.

Edicién:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DISTRIBUCION DE Fecha: Junio de 2012

LIBROS DE TEXTC Cédigo: 20532A000-LT-03
Pagina:
PROCEDIMIENTO: SELECCION DE LIBROS DE EDUCACION SECUNDARIA PARA EL CICLO

ESCOLAR CORRESPONDIENTE.
OBJETIVO

Mejorar el proceso de seleccion de libros de texto gratuitos para alumnos de educacion secundaria, que realizan los docentes de
este nivel educativo en el Estado de México, mediante la seleccion oportuna de los libros y la elaboracién del concentrado
estatal de solicitud de libros ante la federacién para el ciclo escolar correspondiente.

ALCANCE

Aplica al personal del Area de Distribucion de Libros de Texto, encargado de elaborar el concentrado estatal de libros, tanto
para el Programa Estatal como para el Programa Federal y a los docentes de las escuelas oficiales de educacion secundaria del
Sistema Educativo del Estado de México, encargados de seleccionar los libros de texto a utilizar, en las asignaturas que imparten.

REFERENCIAS

e Ley General de Educacién. Capitulo il, Del Federalismo Educativo. Seccion 2.- De los Servicios Educativos. Articulo 19.
Diario Oficial de la Federacién, |3 de julio de 1993.

¢  Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero, de las Autoridades Educativas y sus Atribuciones. Seccién
Segunda, de las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal. Articulo 27, fraccién XVI. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo
de 2011.

e  Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. Direccion General de Administracién y Finanzas. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.

e  Convenio de Coordinacién para la Distribucion de Libros de Secundaria. Ciclo escolar correspondiente.

° Lineamientos Generales para la Operacién del Programa de Distribucién de Libros de Secundaria. Comisién Nacional de
Libros de Texto Gratuitos. Ciclo escolar correspondiente.

RESPONSABILIDADES
La Direccion General de Administracion y Finanzas en su calidad de Coordinadora Unica de Distribucién de Libros de Texto, a
través del Area de Distribucion de Libros de Texto, es la responsable de coordinar la exhibicién y seleccién de los libros de

secundaria autorizados por la Secretaria de Educacion Pablica y de integrar los requerimientos de libros para el Estado de
México.

La Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos de la Secretaria de Educacién Pablica debera:




GAC OA lo. de agosto de 2012

Péginazz DEL GOBIERN

. Elaborar el calendario general de actividades para el proceso de exhibicion y seleccion de libros de secundaria.
. Emitir el formato “Seleccion de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar” y el programa de la captura de la informacion.

. Enviar los libros muestra, carteles y catalogos, al Area de Almacenes de la Secretaria de Educacion para la distribucion a
los centros de exhibicion.

El Titular de la Oficina de Servicios Federales de Apoyo a la Educacién en el Estado de México debera:
¢ Validar el Concentrado Estatal de Solicitud de Libros de Secundaria.
El Coordinador Unico de Distribucion de Libros de Texto en el Estado de México, debera:

. Informar via oficio a los dos Subsistemas Educativos de la Entidad sobre el proceso de exhibicion y la seleccion de los
libros de texto, para que los docentes registren en los formatos sus preferencias didacticas.

e Autorizar la entrega de los paquetes de libros muestra, a los dos Subsistemas Educativos de la Entidad.
e  Firmar los oficios que se requieren en el procedimiento de seleccion de libros de educaciéon secundaria.

La Direccion General de Educacion Basica de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal y la Direccion de Educacion
Elemental de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México, deberan:

. Coordinar la distribucién de los formatos “Seleccion de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar”, a las escuelas
secundarias de su adscripcion.

e Enviar a las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica y a los Jefes de Sector, segiin corresponda, los formatos
“Seleccién de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar”, para que via estructura lleguen a los profesores de catedra.

e Una vez que los formatos estén requisitados por los profesores, enviarlos al Area de Distribucién de Libros de Texto
identificados por Subdireccion y Sector.

La Direccion General de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion, debera:

. Integrar la proyeccion estadistica de alumnos de educacion secundaria del ciclo escolar correspondiente.
La Direccién de Administracion de la Direccion General de Administraciéon y Finanzas debera:

e Otorgar los apoyos de equipos de computo y personal solicitados por el Area de Distribucién de Libros de Texto para
ejecutar el proceso de captura.

J Reproducir el formato “Seleccién de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar” en la cantidad solicitada, en apoyo al Area
de Distribucion de Libros de Texto.

El Area de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacién debera:

e  Tramitar ante la Direccion General de Mercadotecnia el dictamen para el uso de la imagen institucional en el formato
“Seleccion de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar”.

El Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto de la Direccion General de Administracion y Finanzas,
debera:

. Apoyar al Coordinador Unico de Distribucion de Libros de Texto en la revision de la entrega de los libros muestra.

. Integrar los requerimientos de libros para las escuelas oficiales, con base en la informacién registrada por el docente en el
formato “Seleccion de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar”.

El Responsable del Area de Almacenes de la Direccion de Administracion debera:

*  Recibir los libros muestra, carteles y catalogos y enviarlos al Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de
Texto.

El Responsable de la Familia de Libros de Secundaria en el Area de Distribucién de Libros de Texto, deber:
e ldentificar la cantidad de impresiones del formato “Seleccién de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar”.

e  Bajar el archivo del programa de captura e instalarlo en los equipos de computo en los cuales se realizara el proceso de
captura.
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¢ Instruir a los capturistas que realizaran el proceso de captura en el sistema.

» Realizar el concentrado estatal de requerimientos de libros de texto de educacién secundaria.

La Recepcionista del Area Distribucién de Libros de Texto debera:

Recibir y enviar la correspondencia del Area de Distribucién de Libros de Texto, registrarla en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y presentarla al titular.

DEFINICIONES

SEP.- Siglas que identifican a la Secretaria de Educacién Publica del Gobierno Federal.

CONALITEG.- Siglas que identifican a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos de la Secretaria
de Educacion Publica.

Coordinador Unico de Responsable unico del desarrollo del Programa de Distribucién de Libros de Texto

Distribucion de Libros de  Gratuitos en el Estado de México. Este puesto lo desarrolla, el Director General de

Texto en el Estado de Administraciéon y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

México.-

Centros de exhibicion.- Lugares destinados por los subsistemas educativos, para exhibir los libros de texto
autorizados por la SEP, para ser seleccionados por los Docentes de Educacién Secundaria.

Seleccion de libros.- Accién que realizan los Docentes de Educacién Secundaria, a través de la cual, escogen los
libros que utilizaran en las aulas donde imparten sus asignaturas y que estan acordes a sus
preferencias didacticas.

Concentrado estatal de Es el documento que oficializa la cantidad de libros de educacién secundaria que requiere el

solicitud de libros.- Estado de México y que incluye los requerimientos del Programa Federal y del Programa
Estatal.

Programa federal.- Incluye a los municipios considerados de mayor marginacién en el Estado de México, en los
cuales, se dota de libros a las escuelas secundarias, y éste es solventado con recursos
federales.

Programa estatal.- Incluye al resto de los municipios del Estado de México, en donde se dota de libros a las
escuelas secundarias, con recursos del Estado de México.

INSUMOS
Calendario general de actividades para el proceso de exhibicién y seleccién de libros de texto de secundaria.
RESULTADOS

Concentrado estatal de solicitud de libros de educacién secundaria del ciclo escolar correspondiente.

No.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Distribucién de libros de texto gratuitos a zonas escolares y regiones.
Seguimiento de firma de convenios de ejecucion y de coordinacion para la distribucién de libros de texto gratuitos.
Gestidn de requerimientos de servicios para apoyar el proceso de distribucién de libros de texto.
POLITICAS

La seleccion de libros de texto de educacién secundaria, la debera realizar el docente y registrarla en el formato
denominado “Seleccién de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar”.

Todos los formatos de “Seleccion de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar”, deben estar avalados con la firma del
director de la institucién educativa correspondiente.

Se debera cumplir con los tiempos establecidos para la seleccion de los libros y para la entrega de los formatos de
seleccion al Area de Distribucion de Libros de Texto.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
Comisién Nacional de Libros de Emite calendario general de actividades para el proceso de exhibicién y
Texto Gratuitos de la Secretaria de seleccién de libros de secundaria y lo envia por medio de oficio al
Educacién Publica Coordinador Unico de Distribucion de Libros de Texto. Obtiene acuse

y archiva.
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2 Coordinador Unico de Distribucién Recibe oficio y calendario, se entera y los envia al Area de Distribucién
de Libros de Texto en el Estado de de Libros de Texto, documentos que se entregan a la Recepcionista.
México

3 Recepcionista del Area de Recibe oficio y calendario y, registra su ingreso en el Sistema de Control
Distribucién de Libros de Texto interno de Correspondencia y lo entrega al Responsable de las

Funciones de Distribucién de Libros de Texto. \

4 Responsable de las Funciones de Recibe oficio y calendario, y con base en éste, elabora el calendario
Distribucién de Libros de Texto de interno para el proceso de exhibicién y seleccion de libros de
la Direccién General de secundaria, informa al Responsable de Familia de Libros de Secundaria
Administracién y Finanzas del calendario interno elaborado y lo instruye para que elabore los

oficios de envio del calendario interno y de solicitud de domicilios de los
lugares de exhibicién a los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado
(Direccion General de Educacién Basica y Direccion de Educacion
Elemental, SEIEM).

5 Responsable de Familia de Libros de Recibe indicacién, se entera del calendario interno elaborado, prepara
Secundaria en el Area de oficios en original y copia cada uno para enviar el calendario a los
Distribucién de Libros de Texto subsistemas educativos y para solicitar los domicilios de los iugares que

fungiran como centros de exhibicién, para la entrega de los libros
muestra y catalogos, y los presenta al Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto.

6 Responsable de las Funciones de Recibe oficios para el envio del calendario interno de exhibicion y
Distribuciéon de Libros de Texto de seleccion y de solicitud de domicilios de centros de exhibicién, imprime
la. Direccién General de dos tantos del calendario interno, anexa un calendario a cada oficio y los
Administracién y Finanzas presenta al Coordinador Unico de Distribuciéon de Libros de Texto para

firma.

7 Coordinador Unico de Distribucion Recibe oficios acompafiados del calendario interno de exhibicion y
de Libros de Texto en el Estado de seleccién, se entera del asunto, los firma y devuelve al Responsable de
México las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

8 Responsable de las Funciones de Recibe oficios firmados con calendario anexo y los entrega a la
Distribucién de Libros de Texto de Recepcionista para su envio a la Direcciéon General de Educacién Basica
la Direccion General de y a la Direccién de Educacién Elemental.

Administracién y Finanzas

9 Recepcionista del Area de Recibe oficios y calendarios, marca copias de acuse, registra salida en el

Distribucién de Libros de Texto Sistema de Control Interno de Correspondencia y los envia a la
Direccién General de Educacion Basica y a la Direccion de Educacion
Elemental, obtiene acuses y archiva.

0 Direccion General de Educacién Reciben oficio de solicitud de domicilios y calendario interno, se
Basica/Direccién de Educacién enteran, aplican procedimientos internos para obtener los datos de los
Elemental (SEIEM) domicilios de centros de exhibicion y los remiten via oficio en original y

copia al Coordinador Unico de Distribucién de Libros de Textc.
Obtienen acuse en la copia del oficio y archivan.

B Coordinador Unico de Distribucion Recibe oficio de notificacién de domicilios, se entera y los envia al
de Libros de Texto en el Estado de Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto,
México mediante oficio de turno que se entrega a la Recepcionista. Obtiene

acuse en la copia del oficio de turno y archiva.

12 Recepcionista del Area de Recibe mediante oficio de turno, los oficios con la informacién de los
Distribucién de Libros de Texto domicilios para la instalacién de los centros de exhibiciébn en los dos

subsistemas educativos, registra su ingreso en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y los entrega al Responsable de las
Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

i3 Responsable de las Funciones de Recibe oficio de turno y oficios con informacién de los domicilios para la

Distribucién de Libros de Texto de
la Direccion General de
Administracién y Finanzas

instalacion de los centros de exhibicién en los dos subsistemas
educativos, se entera, resguarda informacién y espera fecha de inicio del
proceso, de acuerdo al calendario remitido por la CONALITEG y al
calendario interno.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUEST

Comision Nacional de Libros de
Texto Gratuitos de la Secretaria de
Educacién Piblica

Coordinador Unico de Distribucion
de Libros de Texto en el Estado de
México

Coordinador Unico de Distribucién
de Libros de Texto en el Estado de
México

Recepcionista del Area de
Distribucién de Libros de Texto

Responsable de las Funcionas de
Distribucién de Libros de Texto ge
la Direccién General de
Administracion y Finanzas

Coordinador Unico de Distribucion

dz Libres de Texto en el Estado de
México

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de
la Direccién General de
Adniinistracién y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucién de Libros de Texto

Direcin General de Informacidn,
Planea:ion, Programacion y
Evaluacidn de la Subsecrataria de
Planeacizn y Administracion

Coordinador Unico de Distribucion
de Libros d= Texto en el Estado de
México

Recepcionista del Area de
Distribucién de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Litros de Texio de
la Direccidn General de
Admiinistracion y Finanzas
Comisién Nacicnal de Libros de
Texto “zratuitos de la Secretaria de
gdu

~avién Plblica

ACTIVIDAD

De acuerdo al calendario de exhibicién y seleccion de libros de
secundaria, convoca mediante oficio, a cada Coordinador Unico de
Distribucion de Libros de Texto de las Entidades Federativas, a reunién
para tratar asuntos referentes al proceso de distribucion de libros de
secundaria. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de invitacidén, se entera y acude a reunidn, conoce las
politicas emitidas por la CONALITEG para desarroliar ei programa de
exhibicion y seleccion de libros de texto de sacundaria, establecidas en
documento de politicas del programa que recibe y se retira.

Ya en la oficina, a través de oficic de turne, envia documento de
politicas del programa, al Area de Distribucién de Libros de Texto, para
que las considere en ! desarrolle del mismo, documento que se entrega
a la Recepcionista. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de turnc con el documento de poifticas sobre el programa
de exhibicidon y seleccion de libros de secundaria, reg=°’ 4 su ingresc en
el Sistemaz de Control Interno de Corraspondencia y entrega al
Responsabie de las Funciones de Disiribucidn de Libros de Texto
Gratultos.

Recibe oficio de turne con documents emitido por fa CONALITEG,
conoce ias politicas y resguarda documentos, elabora oficic en original y
copla para solicitar 2 la Diraccidon General de imcm'mmi Planeacion,
acion y Evaiua on, la estadistica de alumnos de educacion
, i i refas oficiales del =stado de México v 1o presanta al
Durr‘!raao 'Sn'fo de Distribucion de Libros de Texto para firma.

o, do firma y
da Libros de

o g soliciiad ce informas
as Funcionas de Distribue

con indicaciones

Shicio firmade y ic enrega 2 la Reczpoionis

firmado, prepara copias, regisue su salids en

2! Sisterna de
3 errio de Correspondencia y o envia a la Dirsccion General
e érx{m LG, Planeac\on Programazidn ¥ Svatsacien Dobiene acuse

PO B - 3 e
pda oo dal oficio dya rehiva,

cicio v -
Recib
entara |
Libros
acuse y arcihing

fexts, 4

Recibe ofiin con e alumnos de
sectinderia, ro: ingreso nterno de

Correspon Funciores de

Distribucia:

entreye al

Recibe oficia «sr la in
esperz que iz CUNAL

verificar {a satasistion

ormacion esuadistics, s2 antera, resguarda ¥
126G e remita el progranma de captura para

;cién de Libros de
i docentes para
Ja telefonica al

SOFTIET Z6 3

Eraite via in v pagina web, el formato
: £

Secundaria pr ofar’,

registrar  gus
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUELTO

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto de
la Direcciéon General de
Administracion y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Area de Comunicacién Social de la
Secretaria de Educacion

Recepcionista del Area de
Distribucién de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de
ia Direccién General de
Administracién y Finanzas

Coordinador Unico de Distribucion
de Libros de Texto en el Estado de
México

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de
la Direccion General de
Administracién y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucién de Libros de Texto

Direccién de Administracion de la
Direccién General de
Administracién y Finanzas

Coordinador Unico de Distribucién
de Libros de Texto en el Estado de
México

ACTIVIDAD

Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto, que el
formato se encuentra disponible en ese medio.

Recibe comunicado telefénico, accede a la pagina web de la
CONALITEG, identifica el formato “Seleccién de Libros de Secundaria
para el Ciclo Escolar” lo guarda en archivo electronico, efectia en el
mismo, adecuaciones acordes a la imagen institucional de la Entidad,
imprime un tanto y elabora oficio en original y copia para solicitar al
Area de Comunicacién Social de la Secretaria de Educacion, la
autorizacién del uso de imagen institucicnal y los entrega a la
Recepcionista para su envio.

Recibe oficio de solicitud de autorizacién de imagen institucional y
formato “Seleccién de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar” y
prepara copia para acuse, registra su salida en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y envia al Area de Comunicacién Social de
fa Secretaria de Educacién. Obtiene acuse en la copia del oficio y
resguarda.

Recibe oficio de solicitud de autorizacion de imagen institucional y
formato “Seleccidn de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar”, aplica
procedimientos internos para la gestion de su autorizacion y una vez que
cuenta con el dictamen de autorizacion, lo envia mediante oficio en
original y copia, al Area de Distribucion de Libros de Texto,
documentos que se entregan a la Recepcionista. Obtiene acuse en la
copia del oficio y archiva.

Recibe oficio, formato y dictamen de autorizacion del uso de la imagen
institucional, registra su ingreso en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia y lo entrega al Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficio, formato y dictamen de autorizacion del uso de la imagen
institucional, se entera, obtiene copia fotostitica del dictamen y
resguarda original. Elabora oficio en original y copia dirigido a la
Direcciéon de Administracion, para solicitar fa reproduccion del formato
“Seleccion de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar” para todas las
escuelas secundarias, anexa formato y copia del dictamen de
autorizacién al oficio y los presenta al Coordinador Unico de
Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficio de solicitud de reproduccion del formato, con el formato
anexo y con copia del dictamen de autorizacién de la imagen
institucional, se entera, firma oficio y devuelve al Responsable de las
Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficio firmado con los documentos anexos y los entrega a la
Recepcionista para su envio a la Direccién de Administracion.

Recibe oficio de solicitud de reproduccién del formato, con documentos
anexos y prepara oficio para acuse, registra su salida en el Sistema de
Control Interno de Correspondencia y envia a la Direccién de
Administracion. Obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio, formato y copia del dictamen, aplica procedimientos
internos para su reproduccién en la cantidad solicitada y entrega
mediante oficio al Coordinador Unico de Distribucién de Libros de
Texto. Cbtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio y formatos para la “Seleccién de Libros de Secundaria para
el Ciclo Escolar” y los remite a través de oficio de turno al Area de
Distribucion de Libros de Texto, documentos que entrega a fa
Recepcionista. Obtiene acuse y archiva.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de
la Direccién General de
Administracion y Finanzas

Responsable de Familia de Libros de
Educacién Secundaria del Area de
Distribucién de Libros de Texto

Comision Nacional de Libros de
Texto Gratuitos de la Secretaria de
Educacién Pablica

Responsable del Area de Almacenes
de la Secretaria de Educacién

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto de
la Direccion General de
Administracién y Finanzas

Responsable de Familia de Libros de
Educacién Secundaria del Area de
Distribucién de Libros de Texto

Responsable de fas Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de
la Direccidn General de
Administracién y Finanzas

Coordinador Unico de Distribucién
de Libros de Texto en el Estado de
México

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de
la Direccidn Genersl
Administracior v

P\e\ epcivnista del Area de
“istribucion ae Libros de Texto
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ACTIVIDAD

Recibe oficio de turno con los formatos para la “Seleccion de Libros de
Secundaria para el Ciclo Escolar”, registra su ingreso en el Sistema de
Control Interno de Correspondencia y los entrega al Responsable de las
Funciones de Distribucién de Libros de texto.

Recibe oficio y formatos para la “Seleccion de Libros de Secundaria para
Ciclo Escolar”, se entera, resguarda oficio y entrega formatos al
Responsable de Familia de Libros de Educacién Securnidaria.

Recibe los formatos “Seleccién de Libros de Secundaria para el Ciclo
Escolar”, se entera, los separa y ordena por subsistema 2ducativo y por
subdireccién regional, integra los paguetes con la cantidad de formatos
requerida para cada una de las escuelas secundarias oficiales del Estado
de México y espera a que la CONALITEG envie los libros muestra,
carteles y catdlogos al Area de Almacenes de la Direccion de
Administracion.

Conforme al calendaric para =l proceso de seleccion de libros de
secundaria, envia los libros muestra, carteles y los catalogos de libros de
secundaria al Area de Almacenes de ia Direccion de Administracion
mediante remisién en original y copia. Obtiene acuse y archiva. Espera a
que concluya el procaso de seleccion de iibros de texto. Se conecta con
la operacion namero 57.

Recibe los libros muestra, carteles y catdlogos y los remite al
Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto,
mediante un recibo en original y copia. Obtiene acuse en la copia del

recibo y resguarda.

Recibe los libros miuasira, carteles v caidlogos de educacion secundaria,
a través de recibo wriginal, se entera y los enirega al Responsable de
Familia de Libros da Educacién Secundaria. y lo instruye para que
prepare la entrega a [os centros de exhibicion.

as cantidades de libros, carteles v
catalogos recibidos e indicacién p la entrega de los misimos
a cada cenwro de exhibicidn, el acibo  de Distribucion de
Catdlogos y Libros Muesiia” en original y COpla, por cada subsistema
educativo, axtrae de! archivo los formatos para la “Seleccién de Libros
de Secundaria para e Cicle Escolar”, preparados y resguardados con
anterioridad y los presaiws ai Responsable de las Funciones de

Distribucion de Libros de Texto.

Recibe libros y notificazion de

pa!‘ar

Obtiene “Recibo de Distribucién de Catélogos y Libros Muestra” en
original y copia por cada uno de los subsistemas educativos y los
formatos para la “Saleccion de Libros de Secundaria para e Cicin
Escolar”, elabora oficios de envio, en original y copia cada unc y s
presenta al Coordinador Unico de Distribucion de Libros de Texto para
firma, resguarda formatos.

Recibe oficios para el envic de catilogos, libros muestra y formatos ds
seleccion de libros para cada uno de los subsistemas educativos, se
entera, firma y devuelve al Responsable de las Funciones de Distribucian
de Libros de Texto.

Recibe oficios firmados, anexa a cada oficio los libros muestra, carteies -
catdlogo, asi como los formatos para ja “Seleccion de Libros <=
Secundaria para el Ciclo Escolar” y los “Recibos de Distribucior ¢
Catalogos y Libros Muestra” v los entrega a le Recepcionistz para su

envio,

1

Recibe oficics con for

s Y rateriales anexos Yy prepara
1
el

copias para acuse, re L-f."ra su salida en el Sistema de Controf fnterno de
Correspondancia v los znaviz a la Direccidn Fenem: de Educacicn {3asica
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Direccidén General de Educacidon
Basica/Direccidn de Educacidn
Elemental (SEIEM)

Coordinador Unico de Distribucién
de Libros de Texto en el Estado de
México

Recepcionista del Area de
Distribucién de Libros de Texto

Responsable de fas Funciones de
Distribucién de Libros de Texto de
la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Coordinador Unico de Distribucién
de Libros de Texto en el Estado de
México

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de
la Direccion General de
Administracién y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Direccién de Administracion de la
Direccién General de
Administracion y Finanzas

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de
la Direccion General de
Administracién y Finanzas

Comisidn Nacionai de Libros de
Texto Gratuitos de la Secretaria de
Educacién Publica

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto de
la Direccion General de
Administracién y Finanzas

ACTIVIDAD

y a la Direccion de Educacion Elemental, obtiene acuse en las copias de
los oficios y en los recibos y archiva.

Reciben oficio, formatos, recibos, libros muestra, carteles y catdlogos.
Aplican procedimientos internos para la instalacion y funcionamiento de
los centros de exhibicidn en el periodo establecido en €l calendario para
la estrategia de difusion a los docentes del subsistema educativo que les
corresponde y para la distribucion via estructura educativa de los
formatos para la “Seleccién de Llibros de Secundaria para el Cido
Escolar” y una vez que los docentes han requisitado sus preferencias
didicticas, devuelven los formatos requisitados por los maestros
mediante oficio, al Coordinador Unico de Distribucion de Libros de
Texto, obtienen acuse en la copia del oficio de envio y archivan.

Recibe oficio con los formatos para la “Seleccién de Libros de
Secundaria para el Ciclo Escolar” requisitados por los docentes de los
Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado y los remite a través de
oficio de turno a la Recepcionista del Area de Distribucién de Libros de
Texto.

Recibe oficio de turnc con los formatos para la “Seleccion de Libros de
Secundaria para el Ciclo Escolar” requisitados, registra su ingreso en el
Sistema de Control Interno de Correspondencia y los entrega al
Responsable de las Funciones de Dis.ribucién de Libros de texto.

Recibe oficio y formatos para fa “Seleccion de Libros de Secundaria para
el Ciclo Escolar” requisitados, se entera, los resguarda y elabora oficio
en original y copia, para solicitar a la Direcciéon de Administracion, el
apoyo de personal, equipoe de cémputo y espacio fisico para el proceso
de captura, de la informaciéon contenida en [os formatos y presenta
oficio al Coordinador Unico de Distribucion de Libros de Texto para
firma.

Recibe oficio, se entera, lo firma y devuelve al Responsable de las
Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

Recibe oficio firmado y lo entrega a la Recepcionista para su envio.

Recibe oficio y prepara copia para acuse, registra su salida en el Sistema
de Control Interno de Correspondencia y lo envia a la Direccion de
Administracion, obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe solicitud, se entera del requerimiento, aplica procedimientos
internos para proporcionar los apoyos correspondientes y notifica via
telefonica al Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de
Texto que los servicios solicitados le seran proporcionados.

Recibe aviso telefonicc y se entera sobre el espacio fisico, equipo y
personal disponible para el proceso de captura de la informacion de
requerimientos de libros de secundaria y espera el tiempo para que la
CONALITEG emita el programa para la captura.

Emite en su pagina web de Internet, el programa de captura de
informacion registrada en los formatos de “Seleccion de Libros de
Secundaria para el Ciclo Escolar” e informa via telefénica al Responsable
de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto, para que obtenga
el programa y lo instale.

Recibe comunicado, accesa a Internet, consulta la pigina de la
CONALITEG v obtiene el programa de captura en medio magnético,
extrae los formatos para la “Seleccion de Libros de Secundaria para el
Ciclo Escolar” resguardados anteriormente y entrega al Responsable de
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Responsable de Familia de Libros de
Secundaria del Area de Distribucion
de Libros de Texto

Responsable de Familia de Libros de
Secundaria del Area de Distribucién
de Libros de Texto

Responsable de Familia de Libros de

Secundaria del Area de Distribucion

de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto de
la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Coordinador Unico de Distribucién
de Libros de Texto en el Estado de
México

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto de
la Direccién General de
Administracion y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucién de Libros de Texto

Oficina de

Servicios Federales

de Apoyoa la
Educacion en el Estado
de México

Recepcionista del Area de
Distribucién de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto de
la Direccién General de
Adnmiinistracion y Finanzas

Recepcionista de! Area de
Distribucién de Libros de Taxto
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ACTIVIDAD

la Familia de Libros de Educacién Secundaria junto con el disco
magnético del programa de captura y lo instruye para que acuda a
instalario a los equipos que proporciond la Direccion de Administracion.

Recibe formatos y programa en medio magnético e instruccion para su
instalacion en los equipos en donde se realizara la captura, lo instala en
su equipo, resguarda formatos, acude al lugar asignado por la Direccién
de Administracién e instala el programa en equipos de computo en los
que se realizara la captura.

En la fecha establecida por la CONALITEG para la captura, acude con
los formatos para la seleccion de libros al lugar de captura, explica a los
capturistas la operaciéon del sistema, organiza y supervisa el proceso de
captura de informacion, contenida en los formatos para la “Seleccion de
Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar”.

Concluida la etapa de captura, obtiene del sistema, el Concentrado
Estatal de Solicitud de Libros, de acuerdo a los titulos y editoriales
seleccionados, tanto para el Programa Federal como para el Programa
Estatal del ciclo escolar correspondiente, en dos tantos cada uno y los
presenta al Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de
Texto.

Recibe Concentrado Estatal de Solicitud de Libros, tanto para el
Programa Estatal como para el Programa Federal, en dos tantos cada
uno, se entera y elabora oficio en original y copia para enviar el
concentrado a la CONALITEG, anexa concentrado al oficio y presenta
ambos documentos al Coordinador Unico de Distribucién de Libros de
Texto para firma.

Recibe oficio y Concentrado Estatal de Solicitud de Libros, se entera,
firma oficio y devuelve documento al Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto.

Recibe oficio firmado y Concentrado Estatal de Solicitud de Libros y
resguarda oficio de envio a la CONALITEG, elabora oficio en original y
copia para enviar a validacion de la Oficina de Servicios Federales de
Apoyo a la Educacién en el Estado de México el concentrado estatal,
anexa formato y lo entrega a la Recepcionista para su envio.

Recibe oficio y Concentrado Estatal de Solicitud de Libros y prepara
copia de acuse, registra su salida en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia y lo envia a la Oficina de Servicios Federales de Apoyo
a la Educacién en el Estado de México. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y Concentrado Estatal de Solicitud de Libros, se entera,
valida el concentrado con la firma del titular y lo devuelve via oficio en
original y copia al Area de Distribucion de Libros de Texto, documentos
que se entregan a la Recepcionista. Obtiene acuse en la copia y archiva.

Recibe oficio y Concentrado Estatal de Solicitud de Libros firmado,
registra su ingreso en ei Sistema de Control Interno de
Correspondencia y lo entrega al Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficio y Concentrado Estatal de Solicitud de Libros validado,
archiva oficio, obtiene el oficio de envio 2 la CONALITEG, resguardado
anteriormente, anexa concentrado y entrega a la Recepcionista para su
envio.

Recibe oficio y Concentrado Estatal de Solicitud de Libros y prepara
copia de acuse, registra su saiida en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia y lo envia a la CONALITEG. Obtiene acuse y archiva.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

70 Comisién Nacional de Libros de Recibe oficio original y Concentrado Estatal de Solicitud de Libros del
Texto Gratuitos de la Secretaria de Programa Estatal y del Programa Federal del ciclo escolar
Educacion Pablica correspondiente, se entera del total de libros a entregar y mediante

procedimientos internos realiza la entrega de libros de educacién
secundaria al Estado de México, libros que se entregan en los almacenes
regionales. Se conecta con el procedimiento “Seguimiento de la
recepcion de libros de texto y materiales educativos en los almacenes
regionales”.
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MEDICION
Indicador para medir la capacidad de respuesta:
MOmeiro de formatos de seleccidn de libros de
secundaria requisitados, firmados y entregados Porcentaje de escuelas
al Area de Distrisucion de libros de Texto que realizaron la
X — scleccidn de libros e
Numero de formatos de seleccién de libros de 100 educacidn sccundaria

secundariz antregados a las escuelas de
educaunr‘ secundaria oficial

Registro de Evidencias:

e “Recibos de Distribucion de Catalogos y Libros Muestra”.

® Oficios de entrega de los formatos para la “Seleccién de Libros de Educacion Secundaria para ¢l Ciclo Escolar” entregados
al Area de Distribucion de Libros de Texto.

° Concentrade Estatal de Solicitud de Libros.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“Seleccion de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar” F-20532A000-LT/01/12.

“Recibos de Distribucidn de Catélogos y Libros Muestra™ F-20532A600-LT/08/12.
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Programa de Distribucidn de Libros de Textao para Bduracion Secundaria
Farmato “Seleccifn de Libros de Seoundaria para # ciclo escojar ¥

[0 itarane 3 Goura | Qevpa 8] Brbnd | e

10 Corsriongs

Foonands:

Grige 1 T . Grug @ Lt Srupa 3 S Grupe 4 Grugs B
%4 REC
13/ Maenbwa ¢ Fvma
Bruge & Gy F Grups 8 DripoO ¥ e leupo 18
i REC
| tisteamibes 5 Virma vet i

i i

F-208I2A000-LT/01/12

HNETRUCTIVO SARA {LENAR BL FORMATO S*SELECCION DE LIBROS DE SECUNDARIA PARS EL CICLO ESCOLAR _ " E220B328000 701412

Oibjetive: Controlar la Seleccion de jos Bbros de educacion secundarla, gue cada profesor realiza, sequn la materia y ef método didaclico gue imparte.

Digtribucidn y Destinatario: £ formato se genera o original, ®f cual 58 turna a (3 escusia via lx Tona escalar v una vez requisiiado se regresa af Area de
Distribucicn de'Libros de Texlo

Ne. CONCERTO DESCRIPCION
i CoT REGISTRAR LA CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO.
2 NOMBRE DE LA ESCUELA ESPECIFICAR EL NUMERO Y NOMBRE DE L& ESCUELS.
3 TURND " IDENTIFICAR EL TURNO DE LA ESCUELA (MATUTING, VESRERTING, NOGTURNO O DISCONTINUG
4 DOMICIIO ANOTAR LA CALLE O AVENIDA, L NUMERG Y LA COLORIA Dﬁ:ﬁﬁ?é SE UBICA LA ESCUELA
: MURICIPIO TNDICAR EL NOMBRE DEL MUNICIPID DONDE SE LOTALIZA L;&’% INSTITUCION EDUCATIVA
. SUBSISTEMA ESPECHFICAR & QUE SUBMISTEMA PERTENECE (ESTATAL O FEDERALIZADQ),
7 VALLE ANOTAR EL VALLE AL QUE PERTENECE LA ESCUELA (TOLUCA O MEXICO).
& SUBDIRECCION REGIONAL © SECTOR IDENTIFICAR LA SUBDIRECCIOM REGIONAL O SECTOR Al QUE PERTENECE EL PLANTEL EDUCATIVO
g NOMBRE DEL DIRECTOR ANOTAR EL NOMBRE DEL DIRECTOR DELA ESCUEL A SOLICITANTE
i ZONA ESTOLAR ESPECIFICAR EL NUMERQ DE ZONA ESCOLAR A LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITA LA ESCUELA
1 GRUPG OEL TAL G

REGISTRAN EN CADA COLUMNA, LA CANTIQAD DE EJEMPLARES REQUERIDA POR EL DOCENTE
BARA CADA GRUPO EN EL QUE IMPARTE CLASE, SEGUN LA ESTIMACION DE ALUMNOS,

ANOTAR EL REGISTRC FERDERAL OF COMTRIBUYENTES DE CADA PROFESOR, EN LOS ESPACION
MARCADOS COMO GRUPO 1 AL 10 :

REGISTRAR EL NOMBRE DEL PROFESOR Y PLASMAR LA FIRMA DEL MISMO, EN LOS ESPACIOS
MARCADGS COMO GRUPO T AL 1D

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR QUE DA EL VISTO BUEND DE LOS DATOS ASENTADOS EN EL
FORMATD. .

P

NOMBRE ¥ FiRMA

id NOMBRE ¥ FIRMA OEL DIRECTOR
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USTRADOR NATIONAL

RECIBOS DE DISTRIBUCION DE CATALOGOS Y LIBROS MUESTRA

F208XZABOV-LT0B/12

SLCRETARIA DE EOUL. AC‘C)N

entregan a los

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RECIBOS DE DISTRIBUCION
DE CATALOGOS ¥ LIBROS MUESTRA (F-20532A000-L.T/08/12)

“amﬁj‘etivo Lievar e} canirol de tlos Horos ruRStra y catdlogos
ntros de Exhibdoicn para su difusion g 1os docenteas

Distribucidn ¥y Destinatario:

e Educss

aras

cie

fa Direccicon de

Distribucidn  de

cidn Rasica de la
Educac
integrados al Estado de México v Ja copla respentiva i
Lilvros de Texto de la Direc

Administracion y Finanzas.

Se emite en original para la Direccidn 2
Subsecrataria de Educacion Basica y tHMormal vy
emental de os Servicios Educativos

24T, CONCEPTO OEscmpméN
1 RUTA ASHNAR  UN NUMERO COMSECUTIVG AL
CENTRO DE EXHIBICHON, DE ACUERDO AL
DO MUCHLIC, PARAS PROGRAMAR LAS
EMNTREGAS DE  CATALOGOS Yo LIBROS
MUESTRA.
2 CENTROS D ANOTAR Bl MOMBRE DEL CEMTRO DE
MAESTROS EXEBICION DETERMINADC PR LA
DIRECCION GENERMAL DE EDUCACION
BASICHA | DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL Y POR LA
DIRECCION DE EDUCACION BELEMENTAL DEL
DRGANISMO AUXILIAR | DENOQMINADO
SERVICIOS  ERUCATIVOS INTEGRADOS AL
LESTADO DE MEXICO.
3 DOMICHAO CANOTAR CALLE,  NUMERO,  COLONIA,
CLOCALIDAD EN EL ESTADGC DE MEXICO DEL
C. TRO DE EXHRBICION,
4 TOTAL DE STRAR EL MUMERD DE PAQUETES O
PAGIETES ENTREGAN =] El. CEMTRO
HEBICIO M, K :
s FECHS REGISTRAR EL DA, MES ¥ ARO EN GUE &
ENTREGAN LOS CATALOGOS Y LOS LIBROS
MUBSTRA EM L CENTRO DE 3QJBHJDN
=3 FIRMA REGISTRAR  RNOMBR

PLIBROS

Y F*ERI‘/U\ F)L
PERSOMA GUE SE HACF RESPONSABL
LA RECEPRPCION DE  LOS CATALOG 2

MUIESTRAS [=R &L TENTRO D
ERMHIBICION, .
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) Edicion:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DISTRIBUCION DE Fecha: Junio de 2012

LIBROS DE TEXTO Codigo:  20532A000-LT-C4
Pégina:

PROCEDIMIENTO: GESTION DE REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS PARA APOYAR EL PROCESO DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia del proceso de distribucién de libros de texto en el Estado de México, mediante la gestién oportuna de los
servicios de administracién, almacenaje y transporte, para apoyar dicho proceso.

ALCANCE

Aplica al personal del Area de Distribucién de Libros de Texto, encargado de gestionar los requerimientos para el programa de
distribucién, ante la Direccién de Administracién y ante la Direccién de Finanzas de la Secretaria de Educacion.

REFERENCIAS

. Ley General de Educaciéon. Capitulo If, Del Federalismo Educativo. Seccidn 2.- De los Servicios Educativos. Articulo 19.
Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993.

. Ley de Educacién del Estado de México. Capitulo Tercero, de las Autoridades Educativas y sus Atribuciones. Seccidn

Segunda, de las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal. Articulo 27, fraccion XVI. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo

de 201 1.

. Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México; Articulo 47. Gaceta del Gobierno,
22 de diciembre de 2003.

. Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. Direccién General de Administracion y Finanzas. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Administracion y Finanzas, en calidad de Coordinadora Unica de Distribucion de Libros de Texto, a
través del Area de Distribucidon de Libros de Texto, es la responsable de determinar y solicitar los requerimieiiios de materiales
y servicios para apoyar la entrega de los libros a las zonas escolares y regiones del Estado de México.

El Coordinador Unico de Distribucién de Libros de Texto del Estado de México, debera:

. Firmar el formato “Requisicién y Suministro de Bienes”, a través del cual, se solicitan los servicios de administracion,
almacenaje y transporte de los libros de texto.

E! Departamento de Programacién Presupuestal de la Direccion de Finanzas, debera:

. Identificar el presupuesto autorizado y comprometer el recurso, para los requerimientos de bienes ¥ servicios del
Programa de Distribucion de Libros de Texto.

El Departamento de Adquisiciones de la Direccién de Administracidn, debera:

. Realizar el proceso correspondiente a las licitaciones publicas para contratar el servicio de administracién, almacenaje y
transporte para la distribucion de libros de texto.

. Invitar al Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto, a la junta aclaratoria y a los actos de apertura
de ofertas técnicas y econdmicas, asi como de fallo de adjudicacién.
La Empresa o Persona Fisica Adjudicada deberi:

. Proporcionar al Area de Distribucion de Libros de Texto, los datos y croquis de ubicacién de sus almacenes o bodegas
para la distribucién de libros de texto.

El Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto de la Direccion General de Administracion y Finanzas,
debera:

e  Solicitar la asignacion presupuestal para el proceso de adquisicion y contratacion de servicios.
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e  Participar en los eventos de junta de aclaraciones, apertura de ofertas y fallo de adjudicacion de los procesos de adquisicion
y contratacion de servicios, como area usuaria y proporcionar, en tales eventos, la informacion complementaria que
requieran los proveedores participantes.

El Proveedor debera:

e  Proporcionar al Area de Distribucion de Libros de Texto la cotizaciéon de los servicios de administracion almacenaje y
transporte que le solicite.

e Informar al Area de Distribucion de Libros de Texto, los domicilios de las bodegas y lugares en los cuales se realizara la
administracion y almacenaje de Libros de Texto.

El Analista Administrativo del Area de Distribucién de Libros de Texto, debera:

® Elaborar el formato “Requisicién y Suministro de Bienes”, tomando en cuenta la cantidad de libros a distribuir por almacén,
region y por zona escolar y presentarlo al Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

La Recepcionista del Area Distribucién de Libros de Texto, debera:

e Recibir la correspondencia ingresada, registrarla en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y entregaria al

titular.
DEFINICIONES
Licitacién.- Acto que se desarrolla para la contratacion de servicios y adquisicién de bienes, necesarios
para apoyar alguna actividad o accion gubernamental.
Bases de la licitacion.- Documento que contiene todos los requisitos para que las empresas o personas fisicas,
participen en el proceso de licitacion para la contratacion de bienes y servicios.
Requisicion de Formato a través del cual, se solicitan al Departamento de Adquisiciones, los
Suministro de Bienes.- requerimientos de administracion, almacenaje y transporte, para apoyar la labor del
Coordinador Unico de Distribucion de Libros de Texto, en el proceso de distribucion de
libros.
Coordinador Unico de Responsable Gnico del desarrollo del Programa de Distribucion de Libros de Texto
Distribucion de Libros de Gratuitos en el Estado de México. Este puesto lo desarrolla, el Director General de

Texto en el Estado de México: Administracion y Finanzas de la Secretarfa de Educacion.

INSUMOS

Oficios de asignacion con las cantidades de libros de texto a distribuir en el Estado de México, emitidos por la Comisiéon
Nacional de Libros de Texto.

RESULTADO

Servicios de administracion, almacenaje y transporte de libros de texto gratuitos, contratados para su uso en el programa de
distribucién.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ Determinacion de requerimientos de libros de texto gratuitos para alumnos y maestros por ciclo escolar.
e  Seguimiento de la recepcion de libros de texto y materiales educativos en los almacenes regionales.

e Distribuciéon de libros de texto gratuitos a zonas escolares y regiones.

POLITICAS

e  El Area de Distribucién de Libros de Texto, elaborara la solicitud de servicios de administracion, almacenaje y transporte,
asi como la requisicién de materiales necesarios para apoyar el Programa de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos, de
manera oportuna.

e La Direccion de Administracién emitira la convocatoria a concursos para la contratacion de los servicios de administracion,
almacenaje y transporte de los libros de texto gratuitos e invitara al Responsable del Area de Distribucion de Libros de
Texto (Area Usuaria) a los actos de aclaraciones, apertura de ofertas y fallo de adjudicacion.
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e Laempresa o persona fisica adjudicada mediante licitacion, se apegara estrictamente a los tiempos establecidos para iniciar y
concluir los servicios contratados, con el propésito de lograr la entrega de los libros en tiempo y forma.

e Los servicios y materiales requeridos, seran solicitados a la Direccion de Administracion, con la finalidad de que sean
proporcionados de manera completa y oportuna al Area de Distribucion de Libros de Texto y pueda ésta, desarrollar
adecuadamente las funciones encomendadas.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto de la
Direccién General de Administracion
y Finanzas

Con base en los volimenes de libros de texto a distribuir, sustentados
en los oficios emitidos por la CONALITEG sobre la asignacion de libros
para el Estado de Meéxico, determina el tipo y naturaleza de los
servicios de administracion, almacenaje y transporte que se requieren, y
solicita via telefénica la asignacion presupuestal ante el Departamento
de Programacion Presupuestal.

2 Departamento de Programacion Recibe solicitud via telefénica y por el mismo medio, proporciona el
Presupuestal de la Direccion de monto de la asignacion presupuestal para la contratacion de servicios, al
Finanzas Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

3 Responsable de las Funciones de Recibe comunicado telefénico del monto presupuestal, se entera y lo
Distribuciéon de Libros de Texto de la informa al Analista Administrativo, a quien instruye para que solicite
Direccién General de Administracion cotizacion de los servicios de administracion, almacenaje y transporte,
y Finanzas con tres empresas registradas en el catidlogo de proveedores del

Gobierno del Estado de México.

4 Analista Administrativo del Area de Recibe indicacién, se comunica via telefénica con el Departamento de

Distribucion de Libros de Texto Adaquisiciones y solicita informacion sobre los proveedores registrados
en el catalogo de proveedores del Gobierno del Estado de México, que
puedan proporcionar los servicios requeridos.

5 Departamento de Adquisiciones de la Recibe solicitud telefénica, atiende al Analista Administrativo y le
Direccion de Administracion proporciona los datos de los proveedores registrados en el catdlogo de

proveedores del Gobierno del Estado de México.

6 Analista Administrativo del Area de Recibe informacién de los proveedores que pueden proporcionar los
Distribucion de Libros de Texto servicios de administracion, transporte y almacenamiento, selecciona al

azar a tres proveedores, elabora relacion en original en la que registra
los datos de los mismos y la presenta al Responsable de las Funciones
de Distribucién de Libros de Texto.

7 Responsable de las Funciones de Recibe relacion con la informacion de los tres proveedores, se entera,
Distribucién de Libros de Texto de la devuelve relacion al Analista Administrativo y lo instruye para que
Direccion General de Administracion solicite cotizaciones con dichos proveedores y requisite el formato
y Finanzas “Requisicion y Suministro de Bienes”, con las especificaciones del

servicio de almacén, administracién y transportaciéon de los libros de
texto gratuitos a distribuir en el Estado de México.
8 Analista Administrativo del Area de Recibe relacién de proveedores aprobada e instruccién, se comunica
Distribucién de Libros de Texto via telefénica con los mismos y les solicita una cotizacién de los
servicios de administracion, almacenaje y transportacion y proporciona
toda la informacion que le solicita para la cotizaciéon de los servicios
requeridos.
Recibe via telefdnica la solicitud de cotizacion de los servicios de
9 Proveedor - . . . L
administracion, almacenamiento y transporte de libros, solicita toda la
informacién que necesita para cuantificar costos, emite cotizacién de
los servicios y la presenta al Analista Administrativo del Area de
Distribucién de Libros de Texto.

10 Analista Administrativo del Area de Obtiene cotizacién de cada uno de los Proveedores y resguarda,

Distribucién de Libros de Texto

requisita el formato “Requisicion y Suministro de Bienes” en dos
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No.

20

21

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto de la
Direccién General de Administracién
y Finanzas

Coordinador Unico de Distribucién
de Libros de Texto en el Estado de
México

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracién
y Finanzas

Recepcionista dei Area de
Distribucién de Libros de Texto

Departamento de Programacién
Presupuestal de la Direccion de
Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucién de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto de la
Direccién General de Administraciéon
y Finanzas

Analista Administrativo del Area de
Distribucién de Libros de Texto

Departamento de Adquisiciones de la
Direccién de Administracion

Recepcionista del Area de
Distribucién de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracién
y Finanzas

ACTIVIDAD

tantos, elabora oficio en original y copia para solicitar al Departamento
de Programacién Presupuestal se comprometa el recurso y presenta
documentos al Responsable del Area de Distribucién de Libros de
Texto.

Recibe formato “Requisicion y Suministro de Bienes” y oficio para
solicitar se comprometa el recurso, se entera y los presenta al
Coordinador Unico de Distribucién de Libros de Texto para firma.

Recibe formato “Requisicidn y Suministro de Bienes”, y oficio para
solicitar se comprometa el recurso, se entera, firma y devuelve
documentos al Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros
de Texto.

Recibe formato “Requisicién y Suministro de Bienes”, y oficio firmado y
los entrega a la Recepcionista para su envio.

Recibe oficio y formato, prepara copia de acuse, registra salida en el
Sistema de Control Interno de Correspondencia y envia originales al
Departamento de Programacién Presupuestal. Obtiene acuse en la
copia dei oficio y resguarda con copia del formato.

Recibe oficio de solicitud para comprometer el presupuesto, y el
formato “Requisicién y Suministro de Bienes”, se entera y aplica
procedimientos internos para comprometer el recurso, firma y
devuelve formato firmado mediante oficio al Area de Distribucién de
Libros de Texto. documentos que se entregan a la Recepcionista.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y formato “Requisicién y Suministro de Bienes”, registra
su ingreso en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y los
entrega al Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros.

Recibe oficio de notificacion de recurso comprometido, y formato de
“Requisicidn y Suministro de Bienes” firmado, se entera de que el
recursc ya esta comprometido y lo turna al Analista Administrativo
para que integre el expediente.

Recibe oficio de notificacion de recurso comprometido, y formato de
“Requisicién y Suministro de Bienes” firmado, anexa las tres
cotizaciones, integra expediente con estos documentos en original.
Obtiene fotocopias de todos los decumentos y envia expediente
originai al Departamento de Adquisiciones. Obtiene acuse en la primera
hoja de los documentos fotocopiados y resguarda.

Recibe expediente con el oficio de notificacién de recurso
comprometido, formato “Requisicion y Suministro de Bienes” y las tres
cotizaciones en original, identifica los requerimientos y aplica
procedimientos internos para el proceso de licitacién piblica. Envia al
Area de Distribucion de Libros de Texto, a través de oficio, un impresc
de las bases de la licitacion para conocimiento y fa invitacidn a la junta
aclaratoria, documentos que se entregan a la Recepcionista.

Recibe oficio, invitacién a junta aciaratoria e impreso de ias bases de
licitacion, registra su ingreso en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia y entrega al Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto.

Recibe oficio, invitacion a junta aclaratoria e impreso de las bases de
licitacién, se entera y en la fecha establecida, acude y participa en este
evento, aclara las dudas de ios oferentes y proporciona, en su caso, la
informacion que se requiere. Obtiene copia de ias actas levantadas y fas
resguarda.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
22 Departamento de Adquisiciones de la Una vez realizada la junta aclaratoria, opera procedimientos internos

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Direccién de Administracion

Recepcionista del Area de
Distribucién de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de la
Direccidon General de Administracion
y Finanzas

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de ia
Direccién General de Administracion
y Finanzas

Analista Administrativo del Area de
Distribucién de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de la
Direccidén General de Administraciéon
y Finanzas

Coordinador Unico de Distribucion
de Libros de Texto en el Estado de
México

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracion
y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucién de Libros de Texto

Empresa o Persona Fisica Adjudicada

para la presentacion de ofertas econdmicas y técnicas por parte de los
proveedores y para la realizacién del evento en que se emitira el fallo
de la adjudicacién. Emite oficio para invitar al Responsable de las
Funciones de Distribucion de Libros de Texto a este evento y lo
entrega a la Recepcionista.

Recibe oficio de invitacidon al evento de presentacion de ofertas
econdmicas y técnicas y emision de fallo de adjudicacion, registra su
ingreso en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y
entrega al Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de
Texto.

Recibe oficio de invitacion a la presentacion de ofertas econdmicas y
técnicas, y fallo de adjudicacion, se entera y en la fecha establecida,
acude al evento, en el que participa en la revision y validacion de las
ofertas técnicas, y en la que conoce a las empresas o personas fisicas
que proporcionaran el servicio solicitado. En el mismo evento se entera
del fallo, obtiene copia de las actas levantadas por el Comité de
Adgquisiciones y Servicios de la Secretarfa de Educacion y se retira.

Una vez en la oficina, entrega copias de las actas al Analista
Administrativo para que las integre al expediente, lo archive, y lo
instruye para que elabore oficio dirigido a la empresa o persona fisica
adjudicada, para solicitarle los datos y croquis de ubicaciéon de los
domicilios de los inmuebles donde proporcionaran los servicios
contratados.

Recibe indicaciones, anexa actas al expediente y archiva, se entera de la
empresa o persona fisica adjudicada, elabora oficio de solicitud de datos
de domicilios y croquis de los inmuebles donde se proporcionaran los
servicios contratados, en original y copia, y lo presenta al Responsable
de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

Recibe oficio, da visto bueno y lo presenta directamente al
Coordinador Unico de Distribucion de Libros de Texto para firma.

Recibe oficio, se entera de la empresa o persona fisica adjudicada, asf
como de la solicitud de datos de domicilios de inmuebles, lo firma y lo
devuelve al Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de
Texto para su envio.

Recibe oficio firmado y lo entrega a la Recepcionista para su envio.

Recibe oficio y prepara copia de acuse, registra su salida en el Sistema
de Control Interno de Correspondencia y lo envia a la empresa o
persona fisica adjudicada. Obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio de solicitud de domicilios y croquis, aplica procedimientos
internos y notifica lo solicitado mediante oficio, en original y copia
dirigido al Area de Distribucion de Libros de Texto, entrega oficio a la
Recepcionista. Obtiene acuse en la copia y archiva.
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32 Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

33 Responsable de las Funciones de
Distribuciéon de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracion
y Finanzas

o Pigna 43

ACTIVIDAD

Recibe oficio con la informaciéon solicitada, registra ingreso en el
Sistema de Control Interno de Correspondencia y lo entrega al
Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficio con los domicilios y croquis de los lugares en donde la
empresa o persona fisica proporcionara el servicio adjudicado, se
entera y notifica via correo electrénico a la CONALITEG sobre estos
domicilios. Se conecta con el procedimiento “Seguimiento de la
Recepcion de Libros y Materiales Educativos en los Almacenes
Regionales”.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la gestién de requerimientos y servicios para el proceso de distribucion de libros de texto:

Cantidad de servicios y materiales autorizados
por la Direccion de Administracion.

X 100

Cantidad de servicios y materiales solicitados
para el proceso de distribucién de libros.

Registro de Evidencias:

Formato “Requisiciéon y Suministro de Bienes” autorizado.
[

.

“Requisicién y Suministro de Bienes” F-205321002/01/12.

Porcentaje de servicios y
materiales otorgados para la
ejecucidén del programa de
distribucidén de libros de

Oficio de solicitud de afectacion presupuestal para el proceso de distribucién de libros de texto.

Oficio de notificacién de recurso comprometido para el proceso de distribucién de libros de texto.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ESTADO DE MEXICO

QUISICION Y SUMINISTRO DE BIENES
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Edicion:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DISTRIBUCION DE Fecha: Junio de 2012

LIBROS DE TEXTO Cédigo:  20532A000-LT-05
Pagina:

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LA RECEPCION DE LIBROS DE TEXTO Y MATERIALES
EDUCATIVOS EN LOS ALMACENES REGIONALES.

OBJETIVO

Mejorar el proceso de recepcién de libros de texto de educacién preescolar, primaria, secundaria, telesecundaria, bibliotecas de
aula, bibliotecas escolares y demas materiales que envia la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos al Gobierno del
Estado de México, a través del control y seguimiento de la recepcion en los almacenes regionales.

ALCANCE

Aplica al Area de Distribucion de Libros de Texto y a los Responsables de los Almacenes Regionales en el Estado de México,
encargados del control y seguimiento de la recepcidn de los libros y materiales.

REFERENCIAS

. Ley General de Educacién. Capitulo I, Del Federalismo Educativo. Seccién 2.- De los Servicios Educativos. Articulo 19.
Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993.

*  ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero, de las Autoridades Educativas y sus Atribuciones. Seccién
Segunda, de las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal. Articulo 27, Fraccién XVI. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo
de 201 1.
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. Manual General de Organizacidon de la Secretaria de Educacion. Apartado Vil. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. Direccion General de Administracion y Finanzas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Administracion y Finanzas en calidad de Coordinadora Unica de Distribucion de Libros de Texto, a
través del Area de Distribucion de Libros de Texto, es la responsable de la ejecucion de acciones vinculadas con el seguimiento
y control de la recepcion de libros y materiales educativos para el Estado de México.

La Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos de la Secretaria de Educacién Pablica, debera:

e Enviar en tiempo y forma los libros de texto programados para el Estado de México, a los almacenes regionales
asignados para la recepcion.

e  Atender los faltantes en los libros programados, cuando sea el caso.
El Coordinador Unico de Distribucion de Libros de Texto en el Estado de México, debers:

e  Firmar el oficio dirigido al Titular de la Oficina de Servicios Federales de Apoyo a la Educacién en el Estado de México,
con el que se informa sobre la conclusion de la recepcion de libros para la Entidad.

El Titular de la Oficina de Servicios Federales de Apoyo a la Educacion en el Estado de México, deber:

e  Recibir del Coordinador Unico de Distribucion de Libros de Texto la informacion sobre la conclusién de la entrega de
libros al Estado de México.

El Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto de la Direccion General de Administracion y Finanzas,
debera:

e Informar al Responsable de cada uno de los almacenes regionales, la cantidad de libros y materiales que recibira.

e Realizar el seguimiento de la recepcion de los libros a través de los informes semanales que proporcione cada
Responsable de Almacén Regional.

El Responsable de Familia de Libros del Area de Distribucién de Libros de Texto, deber4:

e  Elaborar el formato “Control de Recepcion de Libros de Texto Gratuitos ...” por cada uno de los almacenes que utiliza
para registrar la cantidad de libros recibidos, de acuerdo a la remisién-factura enviada por la Comisién Nacional de
Libros de Texto Gratuitos.

El Responsable del Almacén Regional, debera:

e  Recibir los libros que envie la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

Verificar la descarga de los libros del transporte que ingrese al almacén.

¢  Revisar, contar y verificar el acomodo de los libros recibidos en ireas plenamente identificadas.

Elaborar semanalmente el reporte de recepcion de libros y materiales.
e Enviar reportes de recepcion al Area de Distribucion de Libros de Texto.
La Empresa Transportista, debera:

e Realizar la logistica y organizacion interna para la entrega de los libros a través de los transportistas en las fechas y
tiempos establecidos.

e Concentrar las copias de las remisiones-facturas, con acuse de recibo de los Responsables de los Almacenes Regionales
y enviarlos a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

El Transportista, deberi:
e  Entregar el embarque de libros al almacén que corresponda, recabando la firma de acuse en la remision-factura.

e Entregar las copias de las remisiones-facturas firmadas de recibido por los Responsables de los Almacenes a la empresa
transportista.

La Recepcionista del Area de Distribucion de Libros de Texto, debers:
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Recibir la correspondencia, registrar su ingreso en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y presentarla al
titular.

DEFINICIONES
Remisién Factura.- Documento emitido por la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, a través del cual
se reciben los libros de texto en el almacén.
Almacén Regional.- Inmueble ubicado estratégicamente dentro del territorio estatal, destinado para la recepcién,
resguardo y distribucién de los libros de texto y materiales educativos.
Coordinador Unico de Responsable tnico del desarrollo del Programa de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos
Distribucién de Libros de en el Estado de México. Este puesto lo desarrolla, el Director General de Administracion y
Texto en el Estado de Finanzas de la Secretaria de Educacion.
México.-
CONALITEG.- ~ Siglas que identifican a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
INSUMOS

Oficios con informacion sobre la asignacién definitiva de libros de texto por familia, que recibe el Coordinador Unico de
Distribucion de Libros de Texto, de la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, para el Estado de México.

RESULTADOS

Libros y materiales de educacion basica y normal recibidos, estratégicamente acomodados y resguardados en los almacenes
regionales.

NO.

2

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Determinacién de Requerimientos de Libros de Texto Gratuitos para Alumnos y Maestros por Ciclo Escolar.

Distribucion de Libros de Texto Gratuitos a Zonas Escolares y Regiones.
POLITICAS

Los libros y ei material educativo, asi como la remisién-factura correspondiente, que sean enviados a los almacenes
regionales, seran recibidos por el Responsatle del Almacén.

Los libros que se reciban en el almacén regional se registraran, clasificaran y almacenaran de acuerdo al nivel educativo
y a la familia de libros.

Ei Responsable de Almacén, elaborara semanalmente el informe relativo a la recepcion y salida de libros y lo hars liegar
al Area de Distribucion de Libros de Texto.

El Responsable de Almacén, mantendra comunicacién constante con el Area de Distribucién de Libros de Texto,
reportando cualguier anomalia detectada o problema suscitado durante la recepcion de los libros.

DESARROLLC

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
Responsable de las Funciones de Con base en ios oficios de asignacion definitiva de libros, emitidos por
Distribucion de Libros de Texto la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, elabora

“

documento denominado “Logistica para la Recepcion y Distribucion
de Libros”, Concentrado de Libros por Nivel y Familia y oficios de
envio a cada Responsable de Almacén en original y copia cada uno,
firma oficios, reproduce doccumento y concentrado, anexz un
ejemplar de ambos documentos a cada oficio y entrega a la
Recepcionista para su envio.

Recepcionista del Area de Distribucion de Recibe oficios con documento y concentrado anexos a cada uno,

Libros de Texto registra salida en el Sistema de Control Interno de Correspondencia
y envia a cada Responsable de Almacén Regional. Obtiene acuses en
copia de los oficios y archiva, junto con documento de “Logistica para
la Recepcién y Distribucién de Libros” y Concentrado de Libros por
Nivel y Familia.
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NO.

3

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Responsable del Almacén Regional

Transportista

Responsable del Almacén Regional

Responsable del Almacén Regional

Transportista

Responsable del Almacén Regional

Transportista

Empresa Transportista

Comisién Nacional de Libros de Texto
Gratuitos de la Secretaria de Educacién

Plblica

Responsable del Almacén Regional

Recepcionista del Area de Distribucion de

Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto

ACTIVIDAD

Recibe oficio, Concentrado de Libros por Nivel y Familia y
documento “Logistica para la Recepcién y Distribucién de Libros”, en
donde se especifica la asignacion programada de libros, por nivel y
familia para cada almacén, se entera de la cantidad de libros y
materiales a recibir, prepara espacios en el almacén y espera al
Transportista.

Se presenta en el almacén regional y entrega, descarga y acomoda el
embarque de libros, entrega al Responsable del Almacén Regional la
remisién-factura en original y dos copias y le pide que firme de
recibido en las copias de la misma.

Recibe libros y/o materiales y remision-factura, verifica que las
cantidades de libros recibidos correspondan a las cantidades
especificadas en la remisién-factura y determina:

Si las cantidades de libros entregadas no corresponden a las
especificadas en la remisién-factura, anota en la misma, la cantidad de
libros faltantes, firma de recibido, entrega dos copias al Transportista
y retiene original.

Obtiene las dos copias de la remisién-factura con el acuse del
almacén regional, mismas que entrega a la Empresa Transportista. Se
conecta con la operacién ndmero 0.

Si las cantidades de libros entregadas si corresponden a las
especificadas en la remisién-factura, firma de recibido, entrega dos
copias de la misma al Transportista y retiene original.

Obtiene las dos copias de la remisién-factura con el acuse del
almacén regional, mismas que entrega a la Empresa Transportista.

Recibe del Transportista, las copias de la remisiéon-factura con acuse
de recibo, resguarda una copia y envia la otra a la Comisién Nacional
de Libros de Texto Gratuitos de la Secretaria de Educaciéon Publica.

Recibe copia de remisién-factura con acuse de recibo de los libros
entregados, se entera y resguarda. Espera confirmacion de la
recepcién de libros por parte del Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto. Se conecta con la operacién
nimero 16.

Semanalmente consulta las remisiones-factura originales, elabora
Informe de la Recepcion y Salida de Libros del Almacén Regional en
original y copia, obtiene copia de las remisiones-factura, anexa
originales al informe y envia al Area de Distribucién de Libros de
Texto, obtiene acuse de la Recepcionista y archiva junto con copias
de las remisiones-factura.

Recibe informe y remisiones-factura originales, registra ingreso de los
documentos en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y
presenta al Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros
de Texto.

Recibe originales del Informe de la Recepcion y Salida de Libros del
Almacén Regional y de las remisiones-factura de los libros recibidos
en el Almacén Regional, revisa remisién-factura para verificar si
hubieron faltantes y determina:

Si se detectan faltantes, elabora oficio y reporte de faltantes dirigidos
a la CONALITEG, ambos en original y copia, los firma y los entrega a
la Recepcionista para su envio. Retiene remisiones-factura e informe.
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NO.

16

20

21

22

23

24

UNIDAD ADMINISTRATIVA/IPUESTO

Recepcionista del Area de Distribucion de
Libros de Texto

Comisién Nacional de Libros de Texto
Gratuitos de la SEP

Area Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto

Responsable de Familia de Libros de Texto
en el Area de Distribucion de Libros de
Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto

Coordinador Unico de Distribucion de
Libros de Texto en el Estado de México

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto

Recepcionista del Area de Distribucién de
Libros de Texto

Titular de la Oficina de Servicios Federales
de Apoyo a la Educacion en el Estado de
México

ACTIVIDAD

Recibe oficio y reporte de faltantes y marca copias para acuse,
escanea oficio y reporte de faltantes y los envia por correo
electronico a la CONALITEG, para acelerar la programacion de
entrega de faltantes, registra su salida en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y envia original del oficio y del reporte a
la CONALITEG, obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio y reporte de faltantes por correo electronico y en
forma fisica, se entera y procede a atender los faltantes por almacén
regional. Se conecta con la operacién nimero 4.

Si no se detectan faltantes de libros o materiales en la recepcién de
los mismos en los Almacenes Regionales, entrega las remisiones-
facturas en original, a cada Responsable de Familia de Libros en el
area, para que requisiten el formato “Control de Recepcién de Libros
de Texto Gratuitos ..” por cada uno de los almacenes que les

correspondan, con la cantidad de libros recibidos.

Recibe original de remisiones-facturas e indicaciones, requisita el
formato “Control de Recepcion de Libros de Texto Gratuitos ...” por
cada uno de los almacenes que controla para registrar la cantidad de
libros recibidos de acuerdo a la remision-factura enviada por la
Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, imprime el formato
y lo presenta al Responsable de las Funciones de Distribucién de
Libros de Texto, junto con las remisiones-facturas originales.

Recibe de los Responsables de Familias de Libros, las remisiones-
facturas originales y formatos “Control de Recepcion de Libros de
Texto Gratuitos ...”, resguarda remisiones-facturas y con base en los
formatos, requisita el formato “Conciliacion de la Recepcion por
Remision y Almacén y elabora oficio en original y copia dirigido al
Titular de la Oficina de Servicios Federales de Apoyo a la Educacién
en el Estado de México, para informar de los libros recibidos en la
Entidad, anexa los formatos “Control de Recepcion de Libros de
Texto Gratuitos ...” y “Conciliacion de la Recepcion por Remision y
por Almacén” y los presenta al Coordinador Unico de Distribucion
de Libros de Texto para firma.

Recibe oficio y formatos “Control de Recepcion de Libros de Texto
Gratuitos ...” y “Conciliacién de la Recepcidn por Remisién y por
Almacén”, se entera de que la recepcion de libros para el Estado de
México estd concluida, firma oficio y devuelve al Responsable de las
Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficio firmado y formatos y los entrega a la Recepcionista para
su envio.

Recibe oficio y formatos, marca copia de acuse, registra su salida en el
Sistema de Control Interno de Correspondencia y los envia a la
Oficina de Servicios Federales de Apoyo a la Educacion en el Estado
de México. Obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio y formatos “Control de Recepcién de Libros de Texto
Gratuitos ...” y “Conciliacién de la Recepcion por Remision y por
Almacén”, se entera sobre la conclusion de la entrega de libros en el
Estado de México y archiva.
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MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la recepcién de libros de texto por almacén regional:

Namero de libros recibidos en cada almacén regional

% de cumplimiento en la entrega de libros de texto por
P 3 P

Namero de libros programados para cada almacén X100 = Almacén Regional

regional
Registro de Evidencias:

e Documento “Logistica para Recepcién y Distribucion de Libros”.

e Concentrado de Libros por Nivel y Familia

o  Remisién-Factura.

o  Formato “Control de Recepcién de Libros de Texto Gratuitos ...”".

e  Formato “Conciliacién de la Recepcidn por Remision y por Almacén”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
"Control de Recepcién de Libros de Texto Gratuitos ...” F-20532A000LT/02/12.
“Conciliacién de la Recepcion por Remision y por Almacén”. F-20532A000LT/03/12.

e

Fact ‘ g
ST A o R G . GG RANDIE

CCOMTROL DE RECEPCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS .70

10/ Total

117 ELABORO,
12/ REVIS:

1Z/FECHS DE ELABORACION,.
14/FECHA DE REVISIGN;

F-2Q3324000-LT/B2/12
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR £l FORMATD 1 "CONCILIACION DE LA RECEPCION POR REMISION Y POR ALMACEN " F-20532A000-LT/03/12

7% G ConhiBnan s MBIy QU atnzaran i sanbidad e Tesins

Objetiva:

RuE F

Distithusion v Dostinatariol &ras te (s

N CONCEPTQ

YONDE Gl SEPORTEL
QUE COORDINA LA RECEPGION
FORMA I

S8 LS ENTIDAD |

ASENTAR
FIMB!

Edicién:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DISTRIBUCION DE Fecha: Junio de 2012

LIBROS DE TEXTO Cédigo:  20532A000-LT-06
Pagina:
PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS A ZONAS ESCOLARES Y
REGIONES.
OBJETIVO

Mejorar el proceso de distribucion de libros de texto gratuitos de educacion preescolar, primaria, secundaria, telesecundaria;
bibliotecas de aula, bibliotecas escolares y demés materiales educativos que envia la Comisién Nacional de Libros de Texto
Gratuitos al Estado de México, a través del control y seguimiento de fa entrega de los textos a las zonas escolares y regiones.

ALCANCE

Aplica al Area de Distribucién de Libros de Texto, a los Responsables de la Distribucion en los Subsistemas Educativos Estatal y
Federalizado, a los Responsables de Almacén Regional y a los Transportistas que participan en la entrega de libros de texto
gratuitos a las zonas y regiones escolares.

REFERENCIAS

. Ley General de Educacién. Capitulo If, Del Federalismo Educativo. Seccidon 2; De los Servicios Educativos. Articulo 19.
Diario Oficial de la Federacion, 3 de julio de 1993.

® Ley de Educacién del Estado de México. Capitulo Tercero, de las Autoridades Educativas y sus Atribuciones. Seccion
Segunda, de las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal. Articulo 27, Fraccién XVI. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo
de 201 |.

. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién. Apartado ViH. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. Direccion General de Administracién y Finanzas. Gaceta del Gobierno, | | de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Administracién y Finanzas en calidad de Coordinadora Unica de Distribucion de Libros de Texto, a
través del Area de Distribucion de Libros de Texto, es la responsable de las funciones vinculadas con el seguimiento y control de
la distribucién de libros y materiales educativos a zonas escolares y regiones, de los Subsistemas Educativos Estatal y
Federalizado.

El Coordinador Unico de Distribucion de Libros de Texto en el Estado de México, debera:
*  Solicitar a los Subsistemas Educativos de la Entidad, los domicilios de los inmuebles que habran de fungir como receptores

de libros y/o materiales, asi como los formatos debidamente firmados y sellados de recibido, por escuela y por zona
escolar.
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El Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto de la Direccion General de Administracién y Finanzas,
debera: '

. Elaborar el programa de distribucién de los libros de texto gratuitos de educacién preescolar, primaria, primaria en lenguas
indigenas, secundaria, telesecundaria; bibliotecas de aula, bibliotecas escolares y demas materiales, a los Subsistemas
Educativos Estatal y Federalizado.

e Coordinar con el Transportista y con el Responsable del Almacén, la distribucion de libros de texto gratuitos de educacién
preescolar, primaria, secundaria, telesecundaria; bibliotecas de aula, bibliotecas escolares y demas materizles educativos.

. Establecer comunicacion con los Responsables de Distribucion en cada Subsistema Educativo para el seguimiento de las
actividades de distribucion de los libros de texto gratuitos de educacién preescolar, primaria, secundaria, telesecundaria;
bibliotecas de aula, bibliotecas escolares y demas materiales educativos.

El Responsable de Familia de Libros del Area de Distribucién de Libros de Texto, deber:

¢ Determinar la cantidad de libros de texto gratuitos de educacién preescolar, primaria, secundaria, telesecundariz, apoyo al
docente de primaria y secundaria, a través del formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuito” de la familia
de libros que le corresponde, para cada zona escolar y/o sede y anexar al mismo el croquis de ubicacion de cada una de las
zonas escolares o sedes, en donde entregaran dichos materiales.

El Responsable de Distribucion en el Subsistema Educativo Estatal o Federalizado, debera:

e  Coordinar la recepcién y distribucion de los libros de texto de todos los niveles y familias, asi como los materiales
didacticos en el subsistema educativo que le corresponda.

. Informar al Coordinador Unico de Distribucién de Libros de Texto o al Area Responsable de las Funciones de Distribucion
de Libros de Texto, sobre la recepcion y distribucidn de libros en su subsistema.

El Responsable de Distribucion de la Subdireccion Regional en el Subsistema Educativo Estatal y Federalizado. debesé:

e  Coordinar la recepcion y distribucion de los libros de texto gratuitos de educaciéon preescolar, primezria, cecundaria,
telesecundaria, bibliotecas de aula, bibliotecas escolares y demas materiales educatives, programades para distribuir en ia
region o subdireccion a su cargo.

e  Verificar que se reciban en tiempo y cantidad los libros de texto gratuitos de educacién preescolar, primaria, secundaria,
telesecundaria, bibliotecas de aula, bibliotecas escolares y demas materiales educativos, programados pas 2 su region.

. Proporcionar informacion y documentacion de las cantidades de libros de texte gratuitos de educacidn preescolar.
primaria, secundaria, telesecundaria, bibliotecas de aula, bibliotecas escolares y demas materiales a disiribuir, a los
responsables de las zonas escolares.

. Informar al Subsistema Educativo Estatal o Federalizado sobre el desarroilo del proceso de distribucién,
El Responsable del Almacén Regional, debera:

. Integrar los paquetes de libros y entregar al Transportista las cantidades prograniadas para cada zona escoiar o region en
cada una de las familias de libros, a través del formato “Control de Distribucion de Libios de Texto Gratunos”.

La Empresa Transportista, debera:
e  Elaborar calendario y rutas de entregas a las zonas escolares.

s  Enviar al Area de Distribucion de Libros de Texto las remisiones firmadas y selladas de recibido por los Responsables ce
las zonas escolares.

E! Transportista, debera:

*  Verificar los domicilios y cantidades de libros de texto gratuitcs de educacion preescolar, primaria, secundaria,
telesecundaria, apoyo al docente de primaria y secundaria, bibliotecas de aula, bibliotecas escolares y demas materiales, que
entregara a cada una de las zonas escolares o sedes, a través del formato “Controi de Distribuciéon de Libros de Texto
Gratuitos”.

*  Entregar los libros en el domicilio indicado, descargar las cajas y acomodarlas en el lugar que le indiquen.
®  Obtener acuse firmado y sellado por el personal responsable en las zonas escolares y entregarlo a la Empresa transportista.

La Recepcionista del Area Distribucion de Libros de Texto, debera:
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e Recibir la correspondencia ingresada, registraria en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y presentarla al
titular del area.

e  FElaborar oficios de solicitud de informacidén o respuesta para otras areas administrativas, que le indique el Responsable
de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

DEFINICIONES

Sistema Educativo Estatal.- Conjunto de instancias: autoridades, instituciones, docentes y alumnos, establecimientos,
consejos, comisiones, planes y programas y otros elementos que coordinan y organizan
los servicios educativos y las actividades tanto de ensefianza-aprendizaje, como de
organizacion en educacién basica en el Estado de México.

Subsistema Educativo Es la parte del Sistema Educativo Estatal que se encarga de los servicios educativos del

Estatal.- nivel basico, adscritos a la Direccién General de Educacion Bésica de la Secretaria de
Educacion.

Subsistema Educativo Es la parte del Sistema Educativo Estatal, que se encarga de los servicios educativos de

Federalizado.- nivei basico, adscritos a los Servicios Educativos Integrados al Estado de México,
organismo descentralizado sectorizado a la Secretaria de Educacior.

Coordinador Unico de Responsable dnico del desarrollo del Programa de Distribucion de Libros de Texto

Distribucién de Libros de Gratuitos en el Estado de México. Este puesto lo desarrolla, el Director General de

Texto en el Estado de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

México.-

CONALITEG.- Siglas que identifican a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos. _

INSUMOS

Formatos “Control de la Recepcion™ y “Conciliacion de la Recepcidon por Remision y Almacén’.

RESULTADOS

Libros de texto gratuitos de educacion preescolar, primaria, secundaria, telesecundaria, bibliotecas de aula, bibliotecas escolares
y demas materiales educativos, entregados = las regiones y zonas escolares.

Formatos “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos” de la familia de libros correspondiente, firmados de recibido
por regidén y por zona escolar.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Seguimiento de la firma de convenios de ejecucion y de coordinacion para la distribucion de libros de texto gratuitos.

e Atencién de solicitudes de libros de texto por incremento de matricula o nuevas creaciones.
POLITICAS

. Los formatos “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos” que entregara el Area de Distribucion de Libros de
Texto a los Responsables de Distribucion en ambos subsistemas educativos, seran la informacion base para la distribucion
de los libros de texto gratuitos a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica, Jefaturas de Sector, Zonas Escolares y
Escuelas.

e  La entrega de los iibros a las Subdirecciones Regionales y Zonas Escolares, se realizara con la debida antelacion al inicio del
ciclo escolar con ia finalidad de que los alumnos y docentes, los reciban el primer dia de clases, no asf los demas materiales
de apoyo, tales como las bibliotecas escolares y de aula, los cuales se entregaran tan pronto como la CONALITEG los
entregue al Gobierno del Estado de México.

e  El Responsable de la Distribucion de los Libros en cada Subsistema Educativo, debera llevar el control y seguimiento del
proceso e informar sobre su avance al Area de Distribuciéon de Libros de Texto.

. En el momento de ia entrega de libros y materiales educativos a Subdirecciones Regionales de Educacion Basica, Jefaturas
de Sector, Zonas Escolares y Escuelas, se contaran los faltantes y/o las observaciones pertinentes, se anotaran en el
formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos”, a fin de que las incidencias queden registradas en el
formato, se identifiquen oportunamente los problemas y se les dé solucion.

. El Responsable de la Distribucién de los Libros en cada Subsistema Educativo, realizard la notificaciéon de faltantes de
manera inmediata al Area de Distribucion de Libros de Texto, a través del formato “Control de Distribucién de Libros de
Texto Gratuitos” de la familia de libros que corresponda.



No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracion y
Finanzas

Coordinador Unico de Distribucién de
Libros de Texto en el Estado de
México

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de la
Direccién General de Administracion y
Finanzas

Recepcionista del Area de Distribucion de
Libros de Texto

Responsable de Distribucién en el
Subsistema Educativo Estatal o
Federalizado

Coordinador Unico de Distribucién de
Libros de Texto en el Estado de
México

Recepcionista del Area de Distribucion de
Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracién y
Finanzas

Responsable de Familia de Libros en el
Area de Distribucién de Libros de Texto
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DESARRULLD
ACTIVIDAD

Con base en los formatos “Control de la Recepcidon” y “Conciliacion de Ia
Recepcion por Remision y Almacén”, en los cuales estan registrazos ‘os
libros recibidos de la CONALITEG, elabora en dos tantos, prograzma de
distribucién, manual de informacién y operacion, oficios de asignacién 4
libros por subsistema educativo y oficios, 2n original y copia, pars soli
a los Subsistemas Educativo Estatal y Federaiizado. fos datos de domn
de las sedes para la recepcién de los libros de texio grauw

educacidén preescolar, primaria, secundaria, telesecundaria y denvis

materiales educativos, datos que deberan estar ordenados pur
subdireccién regional y zona escolar y :0s presenta al Coordinador tinj
de Distribucion para firma.

Recibe oficios de asignacién y de solicitud de datos, programa de
distribucion y manual de informacién y operacién, se entera de su
contenido, firma oficios y devuelve todos los documentos al Respoiisible
de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

Recibe oficios firmados, entrega a Iu

Recepcionista para su envio.

programa y manual y los

Recibe oficios firmados, programa de distribucién y manual de informacion
y operacion en dos tantos, marca copias del oficio para acuse, regisira su
salida en el Sistema de Control Interno de Correspondencia, anexa a los
oficios dirigidos a los subsistemas educativos, un tanto del programa y del
manual y los envia al Responsable de Distribucién del Subsistema
Educativo Estatal y ai Responsable de Distribucién del Subsistema
Educativo Federalizado. Obtiene acuses en las copias de los oficios y
archiva.

Recibe original del programa de distribucién, manual de informaciéon y
operacion, oficio de asignacion de libros y oficio de solicitud de datos de
los domicilios de las sedes para ia recepcién de los libros de rextc
gratuitos y demas materiales, se entera, resguarda programa de
distribucion, manual de informacién y operacion y aplica procedimizntos
internos para determinar los domicilios de recepcion por subdireccién o
region y zona escolar y, una vez que cuenta con los formatos “Domicilio
para la Recepcion de Libros de Texto Gratuitos”, los envia mediante oficio
al Coordinador Unico de Distribucion de Libros de Texto. Obtiene acus2
y archiva.

Recibe oficios y formatos “Domicilio para la Recepcion de Libros de
Texto Gratuitos” requisitados, se entera y los remite al Responsable de fas
Funciones de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos, documentos que
se entregan a la Recepcionista.

Recibe documentos, registra su ingreso en el Sistema de Control Interno
de Correspondencia y los entrega al Responsable de las Funciones d=
Distribucién de Libros de Texto.

Recibe oficios y formatos “Domicilio para la Recepcion de Libros de
Texto Gratuitos” con la informacién de ubicacién de cada una de las sedas
de recepcion de los libros de texto gratuitos y demas materiales, separa
formatos por subsistema, nivel y familia de libros y entrega los que
corresponden a cada Responsable de Familia, con indicaciones para
elaborar el formato “Control de Distribucién de Libros de Texto
Gratuitos”.

Recibe formatos “Domicilio para la Recepcién de Libros de Texto
Gratuitos” con la informacién de ubicacién e indicaciones y, con base en
los datos que contienen y en la estadistica de alumnos del ciclo escolar,
prepara los siguientes documentos:
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No.

10

UNIDAD ADMINISTRATIVAIPUESTO

Responsable de Familia de Libros en el
Area de Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de la
Direccién General de Administracién y
Finanzas

Coordinador Unico de Distribucién de
Libros de Texto en el Estado de México

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto de la
Direccién General de Administracién y
Finanzas

Recepcionista del Area de Distribucién de
Libres de Texto

Responsable dei Almacén Regional

Empresa 7 ransportista

ACTIVIDAD

e  Formato “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos” con
la asignacién por Subdireccién Regional, en 6 tantos.

e Formato de “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos”
con asignacién por zona escolar, en los casos en que se requiera, en 6
tantos, y

¢  Formato de “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos
con asignacién de libros por subsistema, en 6 tantos.

e Oficios de envio de los formatos al subsistema federalizado y al
subsistema estatal, en original y copia cada uno.

Obtiene copia de los croquis de los domicilios que seran sedes de
recepcién de libros, enviados por los subsistemas y ordenma los
documentos de acuerdo al destinatario:

Para la Empresa Transportista:

e Formatos “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos”
por subsistema, por subdireccién regional y por zona escolar, en 4
tantos de cada uno, y

e Copias de los croquis de localizacién.

Para los Responsables de Almacén Regional:

e Formato “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos” por
subsistema, por subdireccién regional y por zona escolar, en 2 tantos
de cada uno.

Para firma del Coordinador Unico de Distribucion de Libros de Texto:
e  Oficios de envio de los formatos a los Subsistemas Educativos Estatal y
Federalizado, en original y copia.

Para archivo y resguardo:

¢ Formatos originales de “Domicilio para la Recepcién de Libros de
Texto Gratuitos”, enviados por los subsistemas y originales de los
croquis de domicilios.

Entrega de manera econémica al Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto, los paquetes de documentos para la
empresa transportista y para los Responsables de los Almacenes
Regionales, asi como los oficios de envio y archiva ios formatos de
domicilios y croquis.

Recibe de cada unc de los Responsables de Familias de Libros los paquetes
de documentos para los Responsables de los Almacenes Regionales y para
la empresa transportista, asi como los oficios de envio y los presenta al
Coordinador Unico de Distribucién de Libros de Texto para firma.

Recibe oficios y paquetes de formatos, se entera de la informaciéon que
contienen, firma oficios y devuelve todos los documentos al Responsable
de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

Recibe oficios y formatos y los entrega a la Recepcionista a quien instruye
para su envio.

Recibe oficios firmados y formatos ordenados por destinatario, registra su
salida en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y los envia a
cada uno de éstos. Obtiene acuses en las copias de los oficios y archiva.

Recibe oficios y formatos “Control de Distribucién de Libros de Texto
Gratuitos” con fa asignacién de los libros por subsistema, subdireccién,
regién y zona escolar o familia y con base en ellos, prepara los libros a
entregar y espera al transportista.

Recibe oficic y formatos “Domicilio para la Recepcién de Libros de Texto
Gratuitos” y “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos” con
la asignacién de libros por subdireccién regional y zona escolar o familia,
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17

20

21

22

23

24

25

26

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Transportista

Responsable del Almacén Regional

Transportista

Responsable del Almacén Regional

Transportista

Responsable de Distribucion en las
Subdirecciones Regionales del Subsistema
Educativo Estatal o Federalizado

Responsable de Distribucion en las
Subdirecciones Regionales del Subsistema
Educativo Estatal o Federalizado

Transportista

Responsable de Distribucién en las
Subdirecciones Regionales del Subsistema
Educativo Estatal o Federalizado

Recepcionista del Area de Distribucion de
Libros de Texto

ACTIVIDAD

asi como por almacén regional y subsistema educativo y croquis de los
domicilios y aplica procedimientos internos para elaborar la logistica de
entrega de los transportistas, a quienes entrega documentos y los instruye
para realizar la recepcion en almacenes y su entrega a sedes de recepcion.

Recibe ruta, calendario de entrega y formatos “Domicilio para la
Recepcién de Libros de Texto Gratuitos” y “Control de Distribucion de
Libros de Texto Gratuitos” con la cantidad de libros a retirar del almacén
y a entregar en las sedes de recepcién de los Subsistemas Educativos, se
entera y se presenta con el Responsable del Almacén a quien le informa
del retiro de libros y le entrega los formatos “Contro! de Distribucion de
Libros de Texto Gratuitos”.

Recibe al transportista y le entrega los libros de acuerdo a las cantidades
especificadas en los formatos “Control de Distribucién de Libros de Texto
Gratuitos” y le solicita que firme de acuse en las copias del formato.

Recibe libros y/o materiales, se entera de las cantidades de iibros que se le
entregan de acuerdo a las registradas en los formatos, carga el transporte
firma de acuse en la copia del formato y lo entrega al Responsable del
Almacén Regional.

Recibe acuse del transportista en la copia del formatv “Control de
Distribucién de Libros de Texto Gratuitos” y la archiva.

Entrega al Responsable de Distribucion del Subsistema Educativo Estatal o
Federalizado las cantidades de libros de texto gratuitos y demas materiales
destinados a las Zonas Escolares o Subdirecciones Regionales, con base en
los datos especificados en el formato “Control de Distribucién de Libros
de Texto Gratuitos” que le fue proporcionado por la empresa
transportista, entrega formato original de cada sede y solicita al
Responsable de Distribucion, le firme de acuse en la copia del formato.

Recibe del transportista los libros, verifica cantidad recibida contra la
cantidad programada en el formato “Control de Distribucion de Libros de
Texto Gratuitos” y determina:

Si hay faltantes de libros en la entrega del Transportista, registra las
diferencias detectadas entre libros programados y libros recibidos, en el
apartado de observaciones del formato “Control de Distribucién de
Libros de Texto Gratuitos”, especificando los titulos y la cantidad faltante
de cada uno, firma de acuse y devuelve la primera copia al transportista,
retiene original y resguarda.

Recibe copia del formato “Control de Distribucion de Libros de Texto
Gratuitos” con acuse del Responsable de Distribucion en las
Subdirecciones Regionales del Subsistema Educativo Estatal o Federalizado,
segln corresponda y la entrega a la empresa transportista. Se conecta con
la operacién nimero 33.

Elabora formato “Control de Distribuciéon de Libros de Texto Gratuitos”
en original y dos copias para solicitar la reposicion de libros y oficio para
notificar al Area de Distribucion de Libros de Texto, la entrega incompleta
de libros, anexa al oficio copia del formato en el que se hicieron las
anotaciones de faltantes y entrega originales de ambos documentos a la
Recepcionista del Area de Distribucion de Libros de Texto y copia al
Responsable de Distribucion en el Subsistema Educativo y obtiene acuse
de ambas instancias en la copia restante que archiva.

Recibe oficio y formato “Control de Distribucion de Libros de Texto
Gratuitos”, registra su ingreso en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia y lo entrega al Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto.
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No.

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

UNIDAD ADMINISTRATIVAIPUESTO |

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracion y
Finanzas

Responsable de Familia de Libros en el
Area de Distribucién de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracion y
Finanzas

Recepcionista del Area de Distribucién de
Libros de Texto

Responsable de Distribucion en las
Subdirecciones Regionales del Subsistema
Educativo Estatal o Federalizado

Transportista

Empresa Transportista

Coordinador Unico de Distribucién de
Libros de Texto en el Estado de
México

Responsable de Distribucion en la
Subdireccion Regional del Subsistema
Educativo Estatal o Federalizado

Responsable de Distribucion en el

Subsistema Educativo Estatal o Federalizado

Coordinador Unico de Distribucién de
Libros de Texto en el Estado de
México

Recepcionista del Area de Distribucion de
Libros de Texto

ACTIVIDAD

Recibe oficio mediante el cual se le notifica de los faltantes en la entrega
realizada por el transportista y formato “Control de Distribucion de
Libros de Texto”, con el cual se le solicita reposicion, se entera y entrega
formato y oficio al Responsable de Familia de Libros que corresponda,
para que atienda la solicitud de reposicion.

Recibe oficio y formato, se entera de los faltantes a reponer, elabora
formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” en
original y dos copias con las cantidades de libros requeridas y lo presenta
al Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto para
firma. Archiva oficio y formato recibidos.

Recibe formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos”
en original y dos copias, lo firma y lo entrega a la Recepcionista para su
envio.

Recibe formato firmado, registra su salida en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y envia original al Responsable del Almacén y
copia a la empresa transportista. Obtiene acuses de ambos en la segunda
copia y archiva. Se conecta con las operaciones numero 15y 6.

Si no hay faltantes en los libros que le entrega el Transportista, firma de
recibido en la copia de los formatos y los entrega al transportista.
Resguarda formato original.

Recibe copia de los formatos firmados de recibido y los entrega a la
empresa transportista.

Recibe de los transportistas los formatos “Control de Distribucion de
Libros de Texto Gratuitos”, con la firma de acuse, los separa por regién,
subdireccién, familia y sede de recepcion de libros, obtiene una fotocopia
y envia las copias recibidas al Coordinador Unico de Distribucién de
Libros de Texto. Obtiene acuse en las copias fotostaticas del formato y
archiva.

Recibe los formatos con acuse de recibo que amparan la entrega de los
libros a las sedes de recepcion, se entera y resguarda provisionalmente.

Conforme al calendario interno de distribucién, aplica procedimientos
internos para la entrega de libros y demas materiales a las instituciones
educativas o zonas escolares, a través del formato “Control de
Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” en original y una copia.
Obtiene acuses en las copias de los formatos y los envia al Responsable de
Distribucién en el Subsistema Educativo.

Recibe copias de los formatos “Control de Distribucion de Libros de
Texto Gratuitos” debidamente firmados de recibido por cada regién y
zona escolar del Subsistema Educativo y mediante oficio en original y
copia, los envia al Coordinador Unico de Distribucién de Libros de Texto.
Obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio y formatos “Control de Distribucién de Libros de Texto
Gratuitos”, de cada una de las regiones y zonas escolares de los
subsistemas educativos de la entidad, firmados de recibido, se entera,
anexa los formatos de acuse de recibo que amparan la entrega de los
libros a las sedes de recepcion, que le entregd la empresa transportista y
que se encontraban en resguardo provisional y los remite al Area de
Distribucién de Libros de Texto, documentos que entrega a la
Recepcionista.

Recibe formatos “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos”,
registra su ingreso en el Sistema de Control Interno de Correspondencia
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
y los entrega al Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de
Texto.

39  Responsable de las Funciones de Recibe formatos “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos”,
Distribucion de Libros de Texto de la remitidos por la Empresa Transportista que ampara la entrega a sedes de
Direccién General de Administracion y recepcién, asi como los remitidos por los Responsables de la Distribucién
Finanzas de cada Subsistema Educativo que amparan la entrega a zonas escolares y

escuelas, debidamente firmados y sellados de recibido y los entrega a la
Recepcionista para su resguardo.

40  Recepcionista del Area de Distribucién de Recibe los formatos que amparan la entrega de libros a regiones y zonas
Libros de Texto escolares y los resguarda temporalmente, para futuras aclaraciones ante la
CONALITEG. Se conecta con el procedimiento de “Atencion de
solicitudes de libros de texto por incremento de matricula y nuevas

creaciones”.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la entrega de libros a las regiones o zonas escolares:

X 100= % de eficiencia en la entrega de libros a

Libros entregados a regiones o zonas escolares.
regiones o zonas escolares.

Libros programados a entregar a regiones o zonas escolares.

Registro de evidencias:

Acuses de los oficios de envio de informacion sobre la distribucion de libros a regiones y zonas escolares.

L]

e  Formatos “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos” firmados de recibido por los Responsables de
Distribucién en la Subdireccion Regional del Subsistema Educativo correspondiente.

o  Formatos “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos” firmados de recibido, por las instituciones

educativas.
FORMATOS E INTRUCTIVOS

“Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos de Educacién Preescolar” F-20532A000-LT/04/12.
“Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos de Educaciéon Primaria”F-20532A000-LT/05/12.

“Control de Distribucién de Libros de Secundaria” -20532A000-LT/06/12.
“Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos de Educacién Telesecundaria” F-20532A000-LT/07/12.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO. CONTROL DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS DE EDUCACION
PREESCOLAR (F-2035320000-LT/04/12)
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REERNACHIMES

Edicién:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DISTRIBUCION DE Fecha: Junio de 2012

LIBROS DE TEXTO Cddigo: 20532A000-LT-07
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE LIBROS DE TEXTO POR INCREMENTO DE

MATRICULA O NUEVAS CREACIONES.
OBJETIVO

Mejorar el proceso de distribucién de libros de texto gratuitos de educacion basica, mediante la atencién de solicitudes de libros
para alumnos y maestros, por incremento de matricula o por la creacion de escuelas, que presenten los Subsistemas Educativos
Estatal y Federalizado.

ALCANCE

Aplica al personal del Area de Distribucion de Libros de Texto, encargado de atender las solicitudes de libros y al personal de
los Subsistemas Educativos Estatal (Direccion General de Educacion Basica) y Federalizado (Direccion de Educacién Elemental),
que presentan sus peticiones para que se les otorguen libros de texto.

REFERENCIAS

. Ley General de Educacion. Capitulo ll, Del Federalismo Educativo. Seccion 2.- De los Servicios Educativos. Articulo 19.
Diario Oficial de la Federacion, |3 de julio de 1993.

. Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero, de las Autoridades Educativas y sus Atribuciones. Seccion
Segunda, de las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal. Articulo 27, Fraccion XVI. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo
de 201 1.

. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. Direccién General de Administracion y Finanzas. Gaceta del Gobierno, || de mayo 2012.
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RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Administracidn y Finanzas en calidad de Coordinadora Unica de Distribucién de Libros de Texto, a
través del Area de Distribucion de Libros de Texto, es la responsable de autorizar y atender las solicitudes de libros de texto de
educacion basica, por incremento de matricula y por nuevos servicios educativos, que presenten los Subsistemas Educativos
Estatal y Federalizado en el Estado de México.

La Direccion General de Educacion Basica del Subsistema Educativo Estatal y la Direccion de Educacion Elemental del Subsistema
Educativo Federalizado, deberan:

e  Presentar la solicitud de libros mediante oficio y a través del formato “Control de Distribucion de Libros de Texto
Gratuitos” de la familia correspondiente, especificando en el mismo, los titulos y la cantidad requerida.

. Una vez autorizada la solicitud, debera avisar al interesado (Subdirecciones Regionales, Supervisores y/o Directores
Escolares) en los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado para que acudan al almacén que se les indique, retiren los
libros y firmen de recibido el formato que avala la entrega de los libros solicitados.

El Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto de la Direccién General de Administracion y Finanzas,
debera:

e Analizar y validar las solicitudes de libros de texto por incremento de matricula o por creacion de nuevas escuelas que
presenten la Direccion General de Educacion Basica en el Subsistema Educativo Estatal y por la Direccién de Educacion
Elemental en el Subsistema Educativo Federalizado y atenderlas, en funcién de la disponibilidad de libros en los almacenes.

Los Responsables de Familia de Libros del Area de Distribucion de Libros de Texto, deberan:

o  Elaborar los oficios de respuesta y los formatos “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos”, para la
autorizacién de los libros solicitados.

. Lievar el registro de existencias y salidas de libros del almacén, de las familias de libros que les corresponden.
El Responsable de Almacén Regional, debera:

. Entregar la cantidad de libros y titulos especificados en el formato “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos”,
recabando en cada formato las firmas de acuse de recibo correspondientes.

. Informar al Area de Distribucion de Libros de Texto sobre la entrega de libros realizada, asi como de las existencias de
libros en aimacén.

. Resguardar los recibos que amparan la entrega de libros de texto y salidas del almacén y actualizar las existencias del
mismo.

El Interesado (Subdireccién Regional, Supervisor y/o Director Escolar) en los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado,
debera:

. Retirar los libros y materiales educativos del almacén indicado, presentando en dos tantos el formato “Control de
Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” y firmar y sellar de acuse de recibido en uno de elios, el cual queda en
resguardo del Responsable del Aimacén.

DEFINICIONES

Almacén regional.- inmueble ubicado estratégicamente dentro del territorio estatal, destinado para la recepcion,
resguardo y distribucion de los libros de texto y materiales educativos.

Solicitante.- Direccion General de Educacion Basica ‘en el Subsistema Educativo Estatal y la Direccién de
Educacién Elementaf en el Subsistema Educativo Federalizado, que presentan solicitud de libros
de texto.

Incremento de Se refiere a los alumnos de nuevo ingreso que son incorporados a las escuelas y por consiguiente

matricula.- no fueron contemplados en la matricula para la dotacién de textos.

Creacién de nuevas Se refiere a las instituciones educativas recién creadas por el crecimiento de servicios educativos

escuelas.- de tipo basico y que por ello no fueron consideradas para la dotacion de libros de texto.

INSUMOS

Oficio de solicitud de libros, presentado por la Direccion General de Educacion Bisica en el Subsistema Educativo Estatal y/o por
la Direccion de Educacion Elemental en el Subsistema Educativo Federalizado.
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Formato “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos” con la cantidad de libros de texto requerida.

RESULTADOS

Libros de texto entregados en el almacén regional y acuse de recibo en el formato correspondiente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Distribucién de libros de texto gratuitos a zonas escolares y regiones.

POLITICAS

La solicitud de libros de texto gratuitos de educacién basica al Area de Distribucion de Libros de Texto, por
incremento de matricula o nuevas creaciones, se realizara a través de oficio y del formato “Control de Distribucién de
Libros de Texto Gratuitos”, presentados en original y copia.

El Area de Distribucién de Libros de Texto, analizara las solicitudes de libros y autorizara la cantidad de libros para
cada peticién, en funcién de la justificacion presentada y de la disponibilidad de libros existentes en los almacenes.

Los libros autorizados seran retirados por el solicitante directamente del almacén indicado, en un plazo no mayor a 30
dias naturales a partir de |a fecha de emisién del formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos”, de
no ser asi, la dotacién de libros sera cancelada.

Para la atencion de las solicitudes por incremento de matricula, el Area de Distribucion de Libros de Texto, cotejara el
nimero de textos solicitados con la cantidad de libros entregados a la institucion educativa o zona escolar, asi como la
estadistica de inicio de cursos y la proyeccién de crecimiento de matricula.

Para atender los requerimientos de libros por incremento de matricula o nueva creacién, el Area de Distribucién de
Libros de Texto, identificard sobrantes en los almacenes de libros mas cercanos a la institucion educativa o zona escolar
solicitante, y asi sucesivamente hasta agotar la bisqueda en todos los almacenes regionales del Estado de México.

En el caso de que no haya existencias de libros en ninguno de los almacenes regionales del Estado de México, se
gestionaré la dotacion de libros ante la Comisién Nacional de Libres de Texto Gratuitos, a fin de no dejar sin libros a
los alumnos.

En el caso de las solicitudes que presenten las instituciones educativas de nueva creacién, deberan anexar una copia de
su formato 911.

DESARROLLO
UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Direccion General de Educacion Béasica del  Elabora oficio de solicitud de libros de texto gratuitos en original y copia
Subsistema Educativo Estatal/Direccién de  y formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” y los
Educacién Elemental del Subsistema presenta a la Recepcionista del Area de Distribucion de Libros de
Educativo Federalizado Texto. Obtiene acuse en la copia y archiva.

Recepcionista del Area de Distribucion de Recibe oficio y formato, registra en el Sistema de Control Interno de
Libros de Texto Correspondencia y lo entrega al Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto.

Responsable de las Funciones de Recibe oficio y formato “Control de Distribucién de Libros de Texto

Distribucién de Libros de Texto Gratuitos”, se entera y entrega al Responsable de Familia de Libros
seglin corresponda su atencion.

Responsable de Familia de Libros en el Recibe oficio de solicitud y formato con fas cantidades requeridas, revisa

Area de Distribucion de Libros de formatos “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos”,

Texto mediante los cuales se entregaron los libros de texto a la Subdireccion

Regional de Educacion Bésica que corresponda, para identificar y
comparar las cantidades de libros entregados y los solicitades y en
funcion del andlisis realizado, determina:

Responsable de Familia de Librosenel - Si no se justifica la solicitud en funcién del nimero de libros entregados
Area de Distribucién de Libros de a la Subdireccion Regional, elabora oficio de respuesta al Solicitante, en
Texto el que se especifican las causas de negativa, obtiene una copia del

formato “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos” que
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
comprueba la cantidad de libros entregados a la Subdireccion Regional
en la que aparece la firma de recibido y presenta ambos documentos al
Responsable del Area para firma.
6  Responsable de las Funciones de Recibe oficio y copia del formato, firma oficio y regresa ambos

Distribucién de Libros de Texto.

Responsable de Familia de Libros en el
Area de Distribucién de Libros de
Texto

Recepcionista del Area de Distribucion de
Libros de Texto

Direcciéon General de Educacién Bésica del
Subsistema Educativo Estatal/Direccién de
Educacién Elemental del Subsistema
Educativo Federalizado

Responsable de Familia de Libros en el
Area de Distribucion de Libros de
Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto

Responsable de Familia de Libros en el
Area de Distribucién de Libros de
Texto

Recepcionista del Area de Distribucion de
Libros de Texto

Direccién General de Educacion Basica del
Subsistema Educativo Estatal/Direccién de
Educacién Elemental del Subsistema
Educativo Federalizado

Responsable del Almacén Regional

Interesado (Subdireccién Regional, Supervisor

ylo”
Director Escolar)

Responsable del Almacén Regional

Interesado (Subdireccién Regional, Supervisor

ylo
Director Escolar)

Responsable del Almacén Regional

documentos al Responsable de Familia para que sea entregado al
solicitante.

Recibe oficio firmado y copia del formato y los entrega a la
Recepcionista para su envio.

Recibe oficio firmado y copia del formato, registra su salida en el Sistema
de Control Interno de Correspondencia, los envia al destinatario,
obtiene acuse en la copia y archiva.

Recibe oficio de respuesta, se entera y concluye procedimiento o, en su
caso, lo reinicia, justificando plenamente su requerimiento. Se conecta
con la operacién nimero 1.

Si se justifica la solicitud, elabora oficio dirigido al Responsable de las
Funciones de Distribucion de Libros de Texto y formato “Control de
Distribucién de Libros de Texto Gratuitos”, ambos en original y tres
copias, con la cantidad de libros a entregar y lo presenta al Responsable
de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

Recibe oficio y formato, se entera, firma oficio y devuelve ambos
documentos al Responsable de Familia de Libros para la entrega del
documento.

Recibe oficio firmado y formato y entrega a la Recepcionista para su
envio.

Recibe oficio y formato, registra salida en el Sistema de Control Interno
de Correspondencia, entrega originales al destinatario, primera copia al
almacén que atenderi el requerimiento de libros, segunda copia al
Coordinador Unico de Distribucion de Libros de Texto. Obtiene acuse
en la tercera copia del oficio y lo archiva junto con la tercera copia del
formato vy la solicitud recibida.

Recibe oficio de respuesta y formato que amparan la salida de libros,
aplican procedimientos para entregar el formato al Interesado
(Subdireccion Regional, Supervisor y/o Director Escolar).

Recibe copia del formato “Contro! de Distribucién de Libros de Texto
Gratuitos” y del oficio, se entera de la solicitud a atender, prepara
paquetes de libros y espera que el Interesado se presente a recogerlos.

Recibe formato de la Direccién General de Educacién Basica/Direccién
de Educacién Elemental, acude al almacén regional y presenta el formato
de autorizacién de libros al Responsable del Aimacén Regional.

Recibe formato, entrega libros, obtiene acuse de recibido en la copia del
formato y archiva.

Recibe libros y se retira.

Semanalmente obtiene fotocopia de los formatos “Control de
Distribucién de Libros de Texto Gratuitos” firmados de recibido por
los Supervisores Escolares y/o Directores Escolares y los envia al Area
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No.

20

2§

22

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Recepcionista del Area de Distribucion de
Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto.

Responsable de Familia de Libros en el
Area de Distribucién de Libros de
Texto

ACTIVIDAD

de Distribuciéon de Libros de Texto, documentos que entrega a la
Recepcionista.

Recibe fotocopias de los formatos “Control de Distribucion de Libros
de Texto Gratuitos”, registra su ingreso en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y los entrega al Responsable de las
Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

Recibe copias de los formatos “Control de Distribuciéon de Libros de
Texto Gratuitos” del material entregado con firma y sello de recibo del
Interesado, se entera y los entrega al Responsable de Familia de Libros, a
quien instruye para el registro de salidas y existencias en el almacén.

Recibe copias del formato, registra en el Sistema de Control el
movimiento de salida de libros del almacén que atendid el
requerimiento, actualiza existencias en el almacén y archiva formato.
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MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la atencién de solicitudes de libros de texto:
Solicitudes mensuales de libros de texto atendidas Porcentaje de atencion de
Solicitudes mensuales de libros de texto recibidas. X100 = solicitudes fuera del programa

normal de distribucion.

Registro de Evidencias:

e  Oficios de solicitud de libros.
° Formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” de la familia de libros correspondiente.

e  Copias del formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratitos” firmados y sellados de recibido por
Supervisores y/o Directores Escolares.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos de Educacién Preescolar” F-20532A000-LT/04/12.
“Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos de Educacién Primaria”F-20532A000-LT/05/12.
“Control de Distribucion de Libros de Secundaria” -20532A000-LT/06/12.

“Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos de Educacion Telesecundaria” F-20532A000-LT/07/12.
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V1. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuaciéon de otros. Es importante anotar
dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde
va.

Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accion cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un
ndmero en secuencia y se escribira una breve descripcion de lo que sucede
en este paso al margen del mismo.

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a través
de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar
la hoja hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotard la letra “A” para primer conector y se
continuara con la secuencia de letras del alfabeto.

O
-_—
—
u

~

|

Interruptor del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello
el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacioén.

<>
|

Fuera de flujo. Cuando por necesidad del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.
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VIl. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (mayo de 2007) elaboracién del manual.
Segunda edicion (diciembre de 201 1) actualizacién del manual.

Se modifica el procedimiento “Seleccion de libros de educacion secundaria para el ciclo escolar correspondiente”, eliminidndose
en los apartados de “Desarrollo” y “Responsabilidades”, la participacion de las figuras de “Supervisor Escolar, Director Escolar y
Docentes”, debido a que no tienen interaccién directa con el Area de Distribucion de Libros de Texto.

Se modifica el procedimiento “Gestién de requerimientos de servicios para apoyar el proceso de distribucion de libros de
texto”, anexandose pasos del personal del Area de Distribucion de Libros de Texto, en los apartados “Desarrolio” y
“Responsabilidades”, debido a que actualmente tienen mayor participacién con respecto a la version anterior del procedimiento.

En todos los procedimientos se actualiza en el apartado “Referencias”, la fecha de actualizacién del Manual General de
Organizacion de [a Secretaria de Educacion y se anexa el soporte normativo de la Ley de Educacién del Estado de México.

En todos los procedimientos se actualizan los nombres de las unidades administrativas de la Subsecretaria de Educacién Basica y
Normal, que participan en los mismos y que experimentaron cambio de nivel de Departamento a Subdireccién y de Subdireccion

a Direccion de Area.

Edicion:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DISTRIBUCION DE Fecha: Junio de 2012
LIBROS DE TEXTO Cédigo:  20532A000-LT
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VIll. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Unidad de Desarrollo Administrativo e laformética.

Edicién:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DISTRIBUCION DE Fecha:  Junio de 2012
LIBROS DE TEXTO Cédigo:  20532A000-LT
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IX. VALIDACION

Lic. Raymundo Edgar Martinez Carbajal
Secretario de Educacién
(Rubrica).

Lic. Aurelio Robles Santos
Subsecretario de Planeacién y Administracion
(Rubrica).

C.P. Luis Manuel Nemer Alvarez
Director General de Administracién y Finanzas
(Rubrica).

Lic. Yuri Espinoza Galindo
Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto
(Rubrica).

Ing. Juan Suarez Lopez
Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica
(Rubrica).
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El Manual de Procedimientos del Area de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos de la Direccion General de Administracion
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Direccion General de Innovacion
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Jefe del Departamento de Mejoramiento Administrativo |
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Responsable de las Funciones de Distribucion
de Libros de Texto

Lic. Ana Maria Lopez Varon
Analista Administrativo



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84

