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I. PRESENTACIÓN 

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

Por ello, e Gobierno Constitucional del Estado de México, impulsa la construcción de un gobierno eficiente y de resultados, 
cuya premisa fundamental es la generación de acuerdos y consensos para la solución de las demandas sociales. 

El buen gc bierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro 
de sus propósitos. El ciudadano es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos, su prioridad. 

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión orientado a la generación de 
resultados de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han 
demostraco su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 
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La solidez y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas 
administrativas emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, del diseño e instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de calidad. 

El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión de la Secretaría de 
Educación. La estructura organizativa, la división del trabajo, los mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones 
y actividades encomendadas, el nivel de centralización o desconcentración, los procesos clave de la organización y los 
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión administrativa de esta dependencia del 
Ejecutivo Estatal. 

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto 
impostergable es la transformación de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de 
responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad. 

II. OBJETIVO GENERAL 

Incrementar la calidad y eficacia de los servicios que proporciona la oficina del Subsecretario de Planeación y 
Administración de la Secretaría de Educación, mediante la formalización de los procedimientos de trabajo. 

III. IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 

Comunicación con el Usuario 

PROCESOS ADJETIVOS 
	

Administración y lksarrolln de I Admiltistruién de Bienes y 	Equipamiento 	Tecnológico 
Personal. 	 Servicio. 	 Informático. 

IV. RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

PROCESO: Control y Atención de Correspondencia y Peticiones Ciudadanas: De la correspondencia y peticiones 
ciudadanas que ingresan a la Subsecretaría de Planeación y Administración a la atención de las mismas. 

PROCEDIMIENTOS: 

1. Recepción, Atención y Seguimiento de la correspondencia y Peticiones Ciudadanas que Ingresan a la 
Subsecretaría de Planeación y Administración. 

PROCESO: Incorporación y Fomento de la Perspectiva de Equidad de Género y Prevención de la Violencb: De la 
conformación del Programa Integral para la Igualdad de Trato entre Mujeres y Hombres a la impartición de los servicios 
ofertados por el Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 
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PROCEDIMIENTOS: 

1. COnformación y Seguimiento del Programa Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y 
H r-nbres. 

2. Gestión, Elaboración y Difusión del Material Impreso del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 
3. E aboración e Imparticbn del Catálogo de Servicios Ofertados por el Área de Equidad de Género y Prevención de 

la Violencia. 

PROCESO: Implementación, mantenimiento, evaluación y capacitación a Sistemas de Gestión de la Calidad: De las 
solicitudes de las Unidades Administrativas de la Secretaría de Educación para la implementación, evaluación y 
capacitacion a los Sistemas de Gestión de la Calidad. 

1. Asesoría para la Implementación de Sistemas de Gestión de la Calidad. 
2. Realización de Auditorías Internas a Sistemas de Gestión de la Calidad. 
3. IMpartición de Cursos de Capacitación a Unidades Administrativas de la Secretaría de Educación. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA 
DEL C. SUBSECRETARIO DE PLANEACIÓN Y 

ADMINISTRACIÓN DE LA SECRETARÍA 
DE EDUCACIÓN 

 

Edición: Primera 

 

Fecha: Septiembre de 2014 

 

Código: 2053A0000/01 
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PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓN, ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA Y PETICIONES 
CIUDADA MAS QUE INGRESAN A LA SUBSECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN. 

OBJETIVO 

Mantener a eficiencia en la resolución de asuntos correspondientes a la Secretaría de Educación, mediante la recepción, 
atención y i seguimiento de la correspondencia que ingresa a la Subsecretaría de Planeación y Administración y de las 
peticiones ciudadanas canalizadas a la misma, por la Coordinación de Atención Ciudadana de la Gubernatura. 

ALCANCE r 

Aplica al Personal de la Subsecretaría de Planeación y Administración, encargado de recibir, atender y dar seguimiento a la 
correspondencia y peticiones c udadanas que ingresan a la Subsecretaría de Planeación y Administración; así como a las 
Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares, Instituciones Educativas de la Secretaría de Educación y/o Particulares, 
que requieran presentar una petición. 

REFERENCIAS 

• Ley 'Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. Artículos 29 y 30. Gaceta del Gobierno, 17 de 
sep lembre de 1981. 

• Reclamento Interior de la Secretaría de Educación Cultura y Bienestar Social. Artículos 5, 6 y 7. Gaceta del Gobierno, 
11 de Enero de 2001. 

• Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 
Adnristrativa, 2053A0000 Subsecretaría de Planeación y Administración. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 
201 Z. 

RESPONSABILIDADES 

La Subsecretaría de Planeación y Administración tiene como una de sus responsabilidades recibir, atender y dar 
seguimien c a la correspondencia y Peticiones Ciudadanas que ingresan a la misma. 

La Unidad Administrativa, adscrita a la Subsecretaría de Planeación y Administración deberá: 

• Recibir la correspondencia y/o Petición Ciudadana, a través del Sistema de Gestión y Control de Peticiones 
Ciudadanas y aplicar procedimientos internos para elaborar documento de respuesta y enviarlo por el mismo medio, 
a la Bubsecretaría de Planeación y Administración. 

• Entregar el documento de respuesta al Peticionario y enviar copia a través del Sistema de Gestión, Control de 
PetiCiones Ciudadanas. 

El Asesor de la Subsecretaría de Planeación y Administración deberá: 

• Recib r correspondencia, identificar el asunto e indicar al Área de Recepción, la Unidad Administrativa, a donde 
deberá ser canalizado. 

El Área de Seguimiento a Peticiones Ciudadanas de la Subsecretaría de Planeación y Administración deberá: 

• Ingresar al Sistema de Seguimiento de Peticiones Ciudadanas de Gubernatura, para consultar los asuntos 
correspondientes a la Subsecretaría de Planeación y Administración. 

GACETA 
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• Obtener el Reporte Diario. 
• Imprimir Ficha Técnica y Antecedentes. 
• Enviar documento de respuesta a la Coordinación de Atención Ciudadana de la Gubernatura, a través del Sistema de 

Seguimiento de Peticiones Ciudadanas. 

El Área de Recepción de la Subsecretaría de Planeación y Administración deberá: 

• Recibir el Reporte Diario, Ficha Técnica y Antecedentes del Área de Seguimiento a Peticiones Ciudadanas. 
• Recibir directamente en ventanilla la correspondencia dirigida a la Subsecretaría de Planeación y Administración. 
• Escanear la Correspondencia, Ficha Técnica y Antecedentes, registrar estos en el Sistema de Gestión, Control de 

Peticiones Ciudadanas y enviar a la Unidad Administrativa correspondiente, a través del sistema mismo. 

El Área de Archivo de la Subsecretaría de Planeación y Administración deberá: 

• Recibir el documento de respuesta y archivar este en la carpeta correspondiente por fecha y número de folio. 

El Peticionario deberá: 

• Entregar la correspondencia directamente en la Subsecretaría de Planeación y Administración y estar al pendiente de 
su trámite. 

DEFINICIONES 

Antecedentes: Documento elaborado por el peticionario, donde se asientan los datos generales del mismo y se describe la 
petición. 

Correspondencia: Documentación entregada en ventanilla de la Subsecretaría de Planeación y Administración por el 
Peticionario y que puede ser: oficio, memorándum, tarjeta informativa o requisición. 

Ficha Técnica: Documento emitido por la Coordinación de Atención Ciudadana de la Gubernatura, en el cual se identifican 
los datos generales del peticionario y de la petición. 

Peticionario: Unidad Administrativa, Organismos Auxiliares, Institución Educativa y/o Particulares. 

Respuesta Positiva: Es aquella en la que la Unidad Administrativa otorga un bien y/o servicio al Peticionario. 

Respuesta Negativa: Es aquella en la que se le indica al peticionario que debido a la normatividad vigente y/o a los 
recursos disponibles de la Subsecretaría, no se puede ofrecer en ese momento el bien y/o servicio. 

Respuesta por Orientación: Es aquella en la que se indica al Peticionario que la solicitud no es de la competencia de la 
Subsecretaría de Planeación y Administración, pero se le informa del domicilio, correo electrónico y teléfono de la 
dependencia a la que debe acudir. 

Respuesta sin Localización: Comunicado en el que se indica que se realizó una búsqueda exhaustiva del Peticionario, vía 
teléfono, correo electrónico y directamente en su domicilio, en horas y días hábiles e inhábiles. 

SISPEC: Sistema de Seguimiento de Peticiones Ciudadanas de Gubernatura. 

INSUMOS 

• Sistema de Seguimiento de Peticiones Ciudadanas de Gubernatura. 
• Correspondencia que ingresa a la Subsecretaría de Planeación y Administración. 

RESULTADOS 

• Documento de Respuesta en original entregado al Peticionario. 
• Copia del acuse del Documento de Respuesta en resguardo del Área de Archivo de la Subsecretaría de Planeación y 

Administración. 

POLÍTICAS 

• El Área de Seguimiento de Peticiones Ciudadanas de la Subsecretaría de Planeación y Administración, deberá 
ingresar diariamente, durante las primeras horas laborales, al Sistema de Seguimiento de Peticiones Ciudadanas de 
Gubernatura, para consultar las peticiones ciudadanas de competencia de la Subsecretaría de Planeación y 
Administración, imprimir "Ficha Técnica" y "Antecedentes", obtener el Reporte Diario y entregarlo al Área de 
Recepción para su canalización a la Unidad Administrativa Correspondiente. 

• Todo oficio de respuesta al Peticionario debe contar con la referencia del folio de Gubernatura, número de oficio del 
peticionario y folio interno asignado automáticamente por el Sistema de Gestión, Control de Peticiones Ciudadanas. 

• El Área de Seguimiento de Peticiones Ciudadanas deberá consultar diariamente el Sistema de Gestión, Control de 
Peticiones Ciudadanas, para recepción de las respuestas remitidas por las Unidades Administrativas de la Secretaría 
de Educación. 

• En el caso de respuesta sin localización, las Unidades Administrativas elaborarán un informe de que se realizó una 
búsqueda exhaustiva con evidencias. 

• Cuando el Peticionario acuda directamente a la Subsecretaría de Planeación y Administración a pedir informes sobre 
su solicitud, el Área de Seguimiento de Peticiones Ciudadanas deberá consultar en el Sistema de Gestión, Control de 
Peticiones Ciudadanas, el estatus del caso e informar al Peticionario y, en su caso, entregar una copia del documento 
de respuesta. 



GACETA 
CDEL GOBIERNO 31 de octubre de 2014 Página 6 
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DESARR 

NO. 

rea de Recepción de la Subsecretaría de Planeación y Administración contará con personal que atienda 
ónicamente al Peticionario cada vez que este lo requiera y deberá comunicar el asunto al Area de Seguimiento 
eticiones Ciudadanas, para su atención. 

aso de que la Respuesta sea "Por Orientación" y sea asunto del Departamento de Becas, se canalizará al 
ionario al Portal de internet de la página de Gobierno del Estado de México en la cual se publicara la 
ocatoria. 

LLO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

1 	rea de Seguimiento a Peticiones 
iudadanas de la Subsecretaría de 
laneación y Administración 

ACTIVIDAD 

Ingresa diariamente al Sistema de Seguimiento de Peticiones 
Ciudadanas de Gubernatura, realiza consulta de asuntos 
correspondientes a la Subsecretaría de Planeación y Administración, 
se entera, obtiene Reporte Diario, coteja con el Reporte Diario del día 
anterior, detecta nuevas peticiones, imprime Ficha Técnica y 
Antecedentes de cada nueva petición y turna documentos al Área de 
Recepción de la Subsecretaría de Planeación y Administración. 
Recibe Ficha Técnica, Antecedentes y Reporte Diario y asigna folio, 
así mismo, recibe directamente en ventanilla correspondencia dirigida 
a la Subsecretaría de Planeación y Administración, sella, asigna folio, 
firma acuse en la copia de la Correspondencia, misma que devuelve, 
se entera, identifica el asunto o, en caso contrario, entrega 
correspondencia al Asesor de la Subsecretaría de Planeación y 
Administración para que identifique el asunto y a donde canalizarlo. 
Recibe Correspondencia, se entera, identifica el asunto y a donde 
canalizarlo e indica al Área de Recepción el envío de la 
correspondencia a la Unidad Administrativa Correspondiente, para 
su atención. 
Recibe indicaciones del envío de la Correspondencia, escanea la 
misma, y junto con Ficha Técnica y Antecedentes de peticiones 
ciudadanas, registra en el Sistema de Gestión, Control de Peticiones 
Ciudadanas: folio, datos del peticionario y descripción de la petición, 
selecciona la Unidad Administrativa Correspondiente, guarda y 
envía, a través del Sistema de Gestión, Control de Peticiones 
Ciudadanas y entrega los documentos al Area de Archivo para su 
resguardo. 
Recibe documentos de entrada de correspondencia y/o peticiones 
ciudadanas, se entera y selecciona la carpeta "correspondencia 
Recibida" de la Unidad Administrativa Correspondiente y archiva por 
fecha y folio. 
Recibe correspondencia y/o petición ciudadana, a través del 
Sistema de Gestión, Control de Peticiones Ciudadanas, aplica 
procedimientos internos para elaborar documento de respuesta: 
"positiva", "negativa", "por orientación" y "sin localización", así como 
para informar al peticionario que puede acudir por su documento de 
respuesta. 
Recibe información acerca de su documento de respuesta y acude a 
la Unidad Administrativa Correspondiente. 
Entrega al peticionario documento de respuesta, obtiene acuse en la 
copia, escanea el documento y lo remite al Área de Seguimiento a 
Peticiones Ciudadanas de la Subsecretaría de Planeación y 
Administración a través del Sistema de Gestión, Control de 
Peticiones Ciudadanas. 
Recibe documento de respuesta y se retira. 
Recibe a través del Sistema de Gestión, Control de Peticiones 
Ciudadanas documento de respuesta "positiva", "negativa", "por 
orientación" y "sin localización" y determina: 
¿La petición se recibió por ventanilla o por atención 
ciudadana? 
La respuesta es en atención a la correspondencia•entregada en 
ventanilla. Imprime documentos, genera un listado de folios y 
número de oficios y entrega mediante tarjeta informativa a la 

2 	rea de Recepción de la Subsecretaría 
e Planeación y Administración 

3 	sesor de la Subsecretaria de 
laneación y Administración 

4 	rea de Recepción de la Subsecretaría 
e Planeación y Administración 

5 	rea de Archivo de la Subsecretaría de 
laneación y Administración 

6 	nidad Administrativa de la Secretaría 
e Educación 

7 	eticionario 

8 	nidad Administrativa de la Secretaría 
e Educación 

9 	eticionario 
10 	rea de Seguimiento a Peticiones 

udadanas de la Subsecretaría de 
laneación y Administración 

11 	rea de Seguimiento a Peticiones 
iudadanas de la Subsecretaría de 
laneación y Administración 
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14 	Coordinación de Atención Ciudadana de 
Gubernatura 

15 	Área de Archivo de la Subsecretaría de 
Planeación y Administración 

DIAGRAMA 

Secretaría Particular de la Secretaría de Educación y al Área de 
Archivo para su resguardo. 

Recibe documento de respuesta, se entera, selecciona la carpeta 
"Respuestas Concluidas" de la Unidad Administrativa 
Correspondiente y archiva la respuesta por número de folio. 

La respuesta es en atención a peticiones ciudadanas 
canalizadas por la Coordinación de Atención Ciudadana de 
Gubernatura. Remite respuesta a través del Sistema de 
Seguimiento de Peticiones Ciudadanas de Gubernatura, a la 
Coordinación de Atención Ciudadana de Gubernatura, obtiene 
impresión del documento y entrega al Área de Archivo, para su 
resguardo. 
Recibe documento de respuesta a través del Sistema de 
Seguimiento de Peticiones Ciudadanas de Gubernatura y se entera. 
Recibe documento de respuesta, se entera, selecciona la carpeta 
"Respuestas Concluidas" de la Unidad Administrativa 
Correspondiente y archiva la respuesta por número consecutivo de 
folio. 
Concluye procedimiento. 

12 	Área de Archivo de la Subsecretaría de 
Planeación y Administración 

13 	Área de Seguimiento a Peticiones 
Ciudadanas de la Subsecretaría de 
Planeación y Administración 

PROCEDIMIENTO 
RECEPCIÓN, ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA Y 
PETICIONES CIUDADANAS QUE INGRESAN A LA SUBSECRETARIA DE 
PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN_ 

AREÁ DE SEGUIMIENTO A PETICIONES 
CIUDADANAS DE LA SUBSECRETARIA 
DE PLANEACIÓN Y ADMINISTFU‘CION 

ÁREA DE RECEPCIÓN DE LA 
SUBSECRETARIA DE PLANEACIÓN Y 

AIDEBNISTRACION 

ASESOR DE LA SUBSECRETARIA DE 
PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN 

INICIO 

INGRESA 	DIARIAMENTE 	AL 
S1SPEC, REALIZA CONSULTA 
DE 	 ASUNTOS 
CORRESPONDIENTES 	A 	LA 
SUBSECRETARIA 	 DE 
PLANEACIÓN 	 y 
ADMINISTRACIÓN. 	OBTIENE 
REPORTE 	D'AO. 	DETECTA 
NUEVAS PETICIONES, IMPRIME 
FICHA 	 TÉCNICA 	 y 
ANTECEDENTES 	DE 	C ADA 
NUEVA 	PETICIÓN 	Y 	'TURNA 
DOCUMENTOS. 

2 ) 

RECIBE 	00CuMENTOS. 	A I 
MISMO. 	 RECIBE 	 EN 
vENTA.m..^ 
CORRESPONDENCIA DIRIGIDA 
A 	LA 	suBSECRETARIA 	DE 
PLANEACIÓN 	 Y 
ADMINISTRACIÓN, SE ENTERA. ADMINISTRACIÓN, 

 EL ASUNTO O EN 
CASO ~TRAMO, ENTREGA 
CORRESPONDENCIA 	 AL 
ASESOR 	PARA 	OVE 
'CERT/F.0CE EL ASUNTO Y A 
DONDE CANALIZARLO. 

IQ 
RECIBE 	CORRESPONDENCIA. 
IDENTIFICA EL ',SURTO Y A 
DONDE CANALIZARLO E INDICA 
EL 	ENVIO 	DE 	LA 
CORRESPONDENCIA 	A 	LA 
UNIDAD 	ADMINISTRATIVA 
CORRESPONDIENTE. PARA SU
ATENCIÓN. 

1 c> 

RECIBE 	INDICACIONES 	DEL 
ENVIO 	 DE 	 LA 
CORRESPONDENCIA. 
SELECCIONA 	LA 	UNIDAD 
ADIBINIsTRATIvo. 
CORRESPONDIEN f C. GUARDA 
V 	ENvIA, 	A 	TRAVES 	DEL 
SISTEMA 	DE 	GESTIÓN. 
CONTROL 	DE 	PETICIONES 
CIUDADANAS. 

ÁREA 	DE 	ARCHIVO 	DE 
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y 
ADMINISTRACIÓN 

RECIBE CORRESPONDENCIA Y/ 
O 	PETICIÓN 	CIUDADANA,  
APLICA 	PROCEDIMIENTOS 
INTERNOS PARA ELABORAR 
DOCUMENTO DE RESPUESTA. 
ASI COMO PARA INFORMAR AL 
PETICIONARIO OUE. PUEDE 
ACUDIR POR SU DOCUMENTO 
DE RESPUESTA. 

RECIBE 	DOCULAf II ras. 	SE 
ENTERA Y 	SELECCIONA LA 
CARPETA 
"CORRESPONDENCIA 
RECIBIDA. 	DE 	LA 	UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
CORRESPONDIENTE 	 Y 
ARCHIVA POR FECHA Y FOLIO 

PETICIONARIO 

RECIBE 	 INFORMACIÓN 
ACERCA DE SU DOCUMENTO 
DE RESPUESTA Y ACUDE A LA 
UNIDAD 	ADMINISTRATIVA 
CORRESPONDIENTE. ENTREGA AL 	PETICIONARIO 

DOCUMENT.De RESPUESTA. 
OBTIENE ACUSE EN LA COPIA. 
i.scANEA EL DOCUMENTO Y 

10 

	

REMITE 	Al. 	ÁREA 	DE 
aFnualmENTo. A TRAVES DEL 
siSTEMA 	DE 	CONTROL 	DIE 

RECIBE 	DOCUMENTO 
RESPUESTA Y SE RETIRA. 

I  

1.---1".  . C O ES CIUDADANAS. 

RECIBE 	A 	TRAVES 	DEL 
SISTEMA 	DE 	GESTIÓN. 
CONTROL 	DE 	PETICIONES 
CIUDADANAS DOCUMENTO DE 
RESPUESTA. 	IMPRIME 	Y 
DETERMINA. 

A 7 	CION 
CIUDADANA 

nill 	

; 	

N/C.47..11,A 

() 

IMPRIME 	 DOCUMENTOS 
CERERA LISTADO DE FOLIOS Y 
NUMERO 	DE 	OFICIOS 	Y 
ENTREGA MEDIANTE TARJETA 
INFORMATIVA 	A 	LA 
SECRETARIA PARTICULAR DE 

EL,ucAcION Y AL ÁREA DE 
ARCHIVO PARA RESGUARDO 

12 

l A 
	

SECRETARIA 	DE 

, 

RECIBE 	DOCUMENTO 	DE 
RESPUESTA. 	SELECCIONO. 
CARPETA 	 RESPUESTAS 
CONCLUIDAS DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA Y ARON E.0" 
RESPUESTA POR ROMERO DE 
FOLIO. 
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Porcentaje de eficiencia de la 
Subsecretaría de Planeación y 

Administración en la atención de 
peticiones ciudadanas. 

X 100 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA 
DEL C. SUBSECRETARIO DE PLANEACIÓN Y 

ADMINISTRACIÓN DE LA SECRETARÍA 
DE EDUCACIÓN 

Edición: Primera  
Fecha: Septiembre de 2014 
Código: 2053A0000/02  

Página: 

Página 8 

PROCEDIMIENTO 

ÁREA DE SE,UIMIENTO A PETICIONES 
CIUDADANAS DE LA SUBSECRETARIA 
DE PLANEA ::ION Y ADMINISTRACIÓN 

RECEPCIÓN, ATENCIÓN 

PETICIONES CIUDADANAS 

PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN. 

ÁREA DE RECEPCIÓN DE LA 
SUBSECRETARIA DE PLANEACIÓN Y 

ADMINISTRACIÓN 

Y SEGUIMIENTO DE 

QUE INGRESAN A LA 

ASESOR DE LA SUBSECRETARIA DE 
PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

CORRESPONDENCIA Y 

SUBSECRETARÍA DE 

COORDINACIÓN DE ATENCIÓN 
CIUDADANA DE GUBERNATURA 

13 

IMPRIME 	DOCUMENTOS 
GENERA LISTADO DE FOLIOS Y 
NÚMERO 	DE 	OFICIOS 	Y 
ENTREGA MEDIANTE TARJETA 
INFORMATIVA 	A 	LA 
SECRETARIA PARTICULAR DE 
LA 	SECRETARIA 	DE 
EDUCACIÓN 	Y AL ÁREA DE 
ARCHIVO PARA RESGUARDO. 

RECIBE 	DOCUMENTO 	DE 
RESPUESTA A TRAVÉS DEL 
SISPEC DE GUBERNATURA Y 
SE ENTERA. 1 (:) 

---------* 
RECIBE 	DOCUMENTO 	DE 
RESPUESTA. Y ARCHIVA. 

--L- 

( 	FIN 	) 

MEDICIÓ 

Indicador Tara medir la eficiencia de la Subsecretaría de Planeación y Administración en la atención de la correspondencia y 
peticiones ciudadanas que ingresan a la misma. 

Núm o de respuestas a la correspondencia que 
ing esa a la Subsecretaría de Planeación y 

Administración. 
Núme o total de corresponcencia que ingresa a la 

Sub ecretaría de Planeación y Administración. 

úmero de respuestas a las peticiones 
ciud danas que ingresan a la Subsecretaría de 

Planeación y Administración 
Nú ero total de peticiones ciudadanas que 
ing esan a la Subsecretaría de Planeación y 

Administración 

X 100 

Porcentaje de eficiencia de la 
Subsecretaría de Planeación y 

Administración en la atención de 
correspondencia. 

REGISTRO DE EVIDENCIAS: 

• El Reporte Diario queda en resguardo del Área de Archivo en la carpeta de la Unidad Administrativa Correspondiente. 
• La correspondencia que ingresa a la Subsecretaría de Planeación y Administración queda en resguardo del Área de 

Archivo en la carpeta de la Unidad Administrativa Correspondiente. 
• El Documento de respuesta queda en resguardo del Área de Archivo en la carpeta de Respuestas Concluidas de la 

Un dad Administrativa Correspondiente. 

FORMATDS E INSTRUCTIVOS 
• No aplica. 

PROCEDIMIENTO: CONFORMACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA INTEGRAL PARA LA IGUALDAD DE TRATO 
Y OPORTUNIDADES ENTRE MUJERES Y HOMBRES. 

OBJETIVO 

Mejorar la perspectiva de Equidad de Género y Prevención de la Violencia al interior de la Secretaría de Educación y del 
Sistema Educativo Estatal, mediante la conformación y el seguimiento del Programa Integral para la Igualdad de Trato y 
Oportunicades entre Mujeres y Hombres. 
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ALCANCE 

Aplica al responsable del Área y al Auxiliar Administrativo del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia 
responsables de conformar y dar seguimiento el Programa Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres 
y Hombres de la Secretaría de Educación, así como a las Unidades Administrativas, Instituciones Educativas en sus tres 
niveles, y Organismos Auxiliares de la Secretaría de Educación que participen en la conformación del Programa Integral 
para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres. 

REFERENCIAS 

• Ley de Educación del Estado de México, artículo 14 y 17 fracción XVIII. Gaceta de Gobierno, Mayo de 2011. 
• Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México, artículo 37; Gaceta de Gobierno, 

Mayo de 2008. 
• Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Artículo 2. Gaceta de Gobierno, 31 de Diciembre de 2004. 
• Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, Fracción II: México Incluyente. 
• Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017, Objetivo Número 4: Alcanzar una sociedad más igualitaria a 

través de la atención a grupos en situación de vulnerabilidad. Gaceta de Gobierno, 13 de Marzo del 2012. 
• Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, artículo 49; Gaceta de 

Gobierno, marzo de 2008. 
• Programa Integral para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres, del año anterior. 
• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Cultura y Bienestar Social. Artículos 5, 6 y 7. Gaceta del Gobierno, 

11 de Enero de 2001. 
• Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VIL Objetivo y Funciones por Unidad 

Administrativa, 2053A0000 Subsecretaría de Planeación y Administración. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 
2012. 

RESPONSABILIDADES 

El Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia, es la responsable de conformar el Programa Integral para la 
Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres, así como de su seguimiento, mediante la elaboración de los 
informes trimestral y anual. 

El Subsecretario de Planeación y Administración deberá: 

• Determinar la viabilidad de la propuesta del Programa integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre 
Mujeres y Hombres, y en su caso, aprobarlo mediante firma. 

El responsable del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia de la Secretaría de Educación deberá: 

• Instruir al Auxiliar Administrativo la gestión del inmueble en el cual se llevará a cabo la reunión con los Enlaces de 
Equidad de Género y Prevención de la Violencia, para conformar la Propuesta del Programa Integral para la Igualdad 
de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres. 

• Instruir al Auxiliar Administrativo elaborar circular de convocatoria a la reunión y solicitud de Propuesta del Programa 
Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres, dirigida a los Enlaces de Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia. 

• Firmar y autorizar la documentación que genera el Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia de la 
Secretaría de Educación. 

• Presidir la reunión para la conformación de la Propuesta del Programa Integral para la Igualdad de Trato y 
Oportunidades entre Mujeres y Hombres. 

• Instruir el envío de los formatos "Concentrado Trimestral" e "Informe Anual" a la Secretaría de Desarrollo Social, 
Contraloría, COPLADEM y Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social, para su conocimiento. 

Los Enlaces de Equidad de Género y Prevención de la Violencia de la Secretaría de Educación deberán: 

• Elaborar la Propuesta del Programa Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres, de 
la Unidad Administrativa y/o Institución Educativa de su adscripción y firmarlo. 

• Confirmar su asistencia, mediante correo electrónico. 
• Participar en las mesas de trabajo y acordar los puntos generales para la obtención de la Propuesta del Programa 

Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres, de su adscripción. 
• Elaborar el formato "Concentrado Mensual" y enviarlo al Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 

El Auxiliar Administrativo del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia de la Secretaría de Educación 
deberá: 

• Elaborar oficio dirigido a la Unidad Administrativa Correspondiente, para solicitar el inmueble en donde se llevará a 
cabo la reunión con los Enlaces de Equidad de Género y Prevención de la Violencia, para conformar la Propuesta del 
Programa Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres. 

• Realizar circular de convocatoria a la reunión para conformar la Propuesta del Programa Integral para la igu:riidad de 
Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres, así como solicitud del Programa Integral para ia Igualdad de Trato y 
Oportunidades entre Mujeres y Hombres. 
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• Req isitar formato "Informe Anual". 
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COPLADE : Siglas con las que se identifica al Comité de Planeación para el Desarrollo del Estado de México. 

Género: E su uso moderno eufemismo para el sexo del ser humano, a menudo con la intención de enfatizar las distinción 
social y cul ural entre los sexos, en oposición a la distinción biológica. 

Instancia orrespondiente: Para efectos de este procedimiento se entenderá como instancia correspondiente a la Unidad 
Administra iva de la Secretaría de Educación, que cuenta con la posibilidad de facilitar el inmueble en donde se llevará a 
cabo !a re nión para conformar el Programa Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres de 
la Secretar a de Educación y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres. 

INSUMOS 
• Indii ación del Subsecretario de Planeación y Administración para atender el Plan de Desarrollo del Estado de México 

201 -2017, en materia de equidad género. 
RESULTA OS 

• Pro' rama Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres de la Secretaría de Educación 
y p a Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres, aprobado. 

• Con entrado Trimestral e Informe Anual. 
INTERAC IÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Ges ión, Elaboración y Difusión del Material Impreso del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 
• Elaboración e Impartición de los Servicios Ofertados por el Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 

POLÍTICA 
• El ograma Integral se generará en 64 tantos y para su ejecución se enviará mediante oficio y/o correo electrónico, 

de I siguiente manera: uno para cada una de las 59 Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares e Instituciones 
Edu ativas de la Secretaría de Educación que participan en el programa, uno para la Secretaría de Desarrollo Social, 
uno par para la Contraloría, uno para la COPLADEM, uno para el Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social y uno 

el Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia de la Secretaría de Educación. 
I mes de Diciembre el Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia, enviará un Anteproyecto del • En 
rama Anual al Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social para su conocimiento. Pro 
rea de Equidad de Género y Prevención de la Violencia, es la Unidad Administrativa adscrita a la Subsecretaría • El 
laneación y Administración, que deberá integrar, coordinar, desarrollar, dar seguimiento y evaluar las acciones y de 
ramas que emite el Ejecutivo Estatal y Federal sobre políticas de igualdad de género y de la prevención, pro 
ción, sanción y erradicación de la violencia en sus diferentes manifestaciones. ate 

• Los Enlaces de Equidad de Género y Prevención de la Violencia, deberán de actualizar al inicio de cada año ante el 
Áre de Equidad de Género y Prevención de la Violencia, la siguiente información: Nombre del titular de la Institución 

a-Uva y/o Unidad Administrativa de su adscripción, domicilio de la Institución Educativa y/o Unidad Administrativa Edu 
u adscripción, así como cargo, nombre, domicilio, teléfono y correo del enlace designado en materia de Equidad de 
énero y Prevención de la Violencia. de 
idías antes de finalizar cada mes, los Enlaces de Equidad de Género y Prevención de la Violencia deberán • Sei 
orar el Informe Mensual de su adscripción y entregarlo con evidencias e instrumentos de medición al Área de ela 
dad de Género y Prevención de la Violencia. Equ 
rea de Equidad de Género y Prevención de la Violencia, deberá elaborar el formato "Concentrado Trimestral", • El 
control del programa y para envío y conocimiento de la Secretaría de Desarrollo Social, la Contraloría, el par 

LADEM y el Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. CO 
ea de Equidad de Género y Prevención de !a Violencia, deberá elaborar un reporte de las actividades realizadas • El 
I año, a través del formato "Informe Anual", para control del programa y para envío y conocimiento de la en 
etaría de Desarrollo Social, la Contraloría, el COPLADEM y el Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. Sec 

LLO DESARR 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

	
ACTIVIDAD NO. 

PUESTO 

1 	esponsable del Área de Equidad de 
énero y Prevención de la Violencia de la 
ecretaría de Educación 

2 	uxiliar Administrativo del Área de 
quidad de Género y Prevención de 

I Violencia de la Secretaría de 

En los primeros días de enero del año en curso instruye al Auxiliar 
Administrativo, gestione ante la Instancia Correspondiente, el 
inmueble en el cual se llevará a cabo la reunión con los Enlaces de 
Equidad de Género para conformar la Propuesta del Programa 
Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y 
Hombres de la Secretaría de Educación. 

Recibe instrucción, elabora oficio dirigido a la Instancia 
Correspondiente, en el cual solicita el inmueble en donde se 
llevará a cabo la reunión con los Enlaces de Equidad de Género 



31 de octubre de 2014 

Educación 

	

3 
	

Responsable del Área de Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia de la 
Secretaría de Educación 

	

4 
	

Auxiliar Administrativo del Área de Equidad 
de Género y Prevención de la Violencia de 
la Secretaría de Educación 

	

5 
	

Instancia Correspondiente 

	

6 	Auxiliar Administrativo del Área de Equidad 
de Género y Prevención de la Violencia de 
la Secretaría de Educación 

	

7 	Responsable del Área de Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia de la 
Secretaría de Educación 

	

8 	Auxiliar Administrativo de Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia de la 
Secretaría de Educación 

	

9 	Responsable del Área de Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia de la 
Secretaría de Educación 

	

10 	Auxiliar Administrativo de Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia de la 
Secretaría de Educación 

	

11 	Enlaces de Equidad de Género y 
Prevención de la Violencia de la Secretaría 
de Educación 

	

12 	Auxiliar Administrativo del Área Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia de la 
Secretaría de Educación 

	

13 	Auxiliar Administrativo del Área Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia de la 
Secretaría de Educación 

	

14 	Enlaces en Equidad de Género y 
Prevención de la Violencia  

Página 1 

para conformar la Propuesta del Programa Integral para la 
Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres de la 
Secretaría de Educación y entrega al responsable del Área de 
Equidad de Género y Prevención de la Violencia, para su firma. 

Recibe oficio de solicitud, se entera, firma y devuelve al Auxiliar 
Administrativo para su envío. 

Recibe oficio firmado, obtiene copia para acuse y envía a la 
Instancia Correspondiente. Recaba acuse en la copia y archiva. 

Recibe oficio de solicitud del inmueble donde se llevará a cabo la 
reunión para conformar la Propuesta del Programa Integral para la 
Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres de la 
Secretaría de Educación, en original y copia, se entera, aplica 
procedimientos internos para facilitar el inmueble e informa la 
dirección del mismo, mediante oficio en original y copia al Área de 
Equidad de Género y Prevención de la Violencia de la Secretaría de 
Educación. Recaba acuse en la copia y archiva. 

Recibe oficio de respuesta en original y copia, mediante el cual se 
da a conocer la dirección del inmueble, firma y sella acuse en la 
copia del oficio, misma que devuelve, se entera y entrega al 
responsable del Área. 

Recibe oficio de respuesta, se entera y devuelve oficio e instruye 
al Auxiliar Administrativo elaborar circular de convocatoria a la 
reunión, así como solicitud de la Propuesta del Programa Integral 
para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y 
Hombres, dirigido a cada uno de los Enlaces de Equidad de 
Género. 

Recibe instrucción, realiza circular de convocatoria a la reunión 
para conformar la Propuesta del Programa Integral para la 
Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres de la 
Secretaría de Educación, así como solicitud de elaboración de la 
Propuesta del Programa Integral para la Igualdad de Trato y 
Oportunidades entre Mujeres y Hombres dirigido a cada uno de los 
Enlaces de Equidad de Género y entrega al responsable del Área, 
para firma. Resguarda oficio de respuesta. 

Recibe circular de convocatoria y de solicitud de elaboración de 
programa, se entera, la firma y devuelve al Auxiliar Administrativo 
para su envío. 

Recibe circular firmada, obtiene copias para entrega y acuse de 
recibo y envía a los Enlaces en Equidad de Género y Prevención 
de la Violencia. Recaba acuse en copia y archiva. 

Reciben circular de convocatoria y de solicitud de elaboración de 
propuesta en original y copia y/o vía correo electrónico, firman y 
sellan acuse en la copia, misma que devuelven, se enteran y 
aplican procedimientos internos para elaborar la Propuesta del 
Programa Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre 
Mujeres y Hombres, de la Unidad Administrativa y/o Institución 
Educativa de su adscripción, confirman su asistencia, mediante 
oficio y/o de manera económica y esperan día y hora para asistir a 
la reunión. 

Recibe respuesta de asistencia, resguarda y espera. 

En el día acordado recibe a los enlaces, da la bienvenida, solicita 
el registro de su asistencia, conforma mesas de trabajo e informa 
al responsable del Área. 

Reciben bienvenida, registran su asistencia y esperan el comienzo 
de la reunión. 

GACETA 
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15 Recibe información, preside reunión y acuerda y valida con los 
enlaces lo siguiente: 
• Actividades a realizar en el año en curso, en materia de 

Equidad de Género y Prevención de la Violencia en la Unidad 
Administrativa de su adscripción. 

• Programación de fechas para las actividades mencionadas. 
• Instrumentos de medición. 
• Cronograma de Informes Mensuales. 
• Políticas. 

• Resolución de dudas. 
• Propuesta del 
• Programa Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades 

entre Mujeres y Hombres, de su adscripción. 

Participan en las mesas de trabajo, acuerdan los puntos generales 
de la reunión, obtienen propuesta del Programa Integral para la 
Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres, de 
su adscripción y firman. Una vez tomados los acuerdos, entregan 
propuesta de programa de la Unidad Administrativa y/o Institución 
Educativa de su adscripción al Auxiliar Administrativo y al 
responsable del Área de Equidad de Género y Prevención de la 
Violencia de la Secretaría de Educación, concluye reunión y se 
retiran. 

Reciben de cada uno de los Enlaces de Equidad de Género y 
Prevención de la Violencia la Propuesta del Programa Integral 
para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y 
Hombres, concluye reunión y se retiran. 

Una vez en el Área de Equidad de Género y Prevención de la 
Violencia, conforma la Propuesta del Programa Integral para la 
Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres de la 
Secretaría de Educación y entrega al responsable del Área. 

Recibe Propuesta del Programa Integral para la Igualdad de Trato 
y Oportunidades entre Mujeres y Hombres de la Secretaría de 
Educación, se entera y solicita de manera económica la firma del 
Subsecretario de Planeación y Administración, en la propuesta. 

Recibe Propuesta del Programa Integral para la Igualdad de Trato 
y Oportunidades entre Mujeres y Hombres de la Secretaría de 
Educación, se entera, analiza y determina: 
¿La propuesta presenta observaciones? 

Presenta observaciones la propuesta. 
Señala en el documento y regresa al responsable del Área de 
Equidad de Género y Prevención de la Violencia, para su 
corrección. 

Recibe propuesta con observaciones y regresa a los Enlaces de 
Equidad de Género y Prevención de la Violencia, para su 
corrección. 

Reciben propuesta con observaciones, se enteran, atienden y 
regresan al responsable del Área de Equidad de Género, para su 
nueva revisión. 
Se conecta con la operación número 19. 

No presenta la propuesta correcciones. Aprueba mediante firma 
y regresa al responsable del Área, para su envío a los Enlaces de 
Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 

Recibe Programa Integral para la Igualdad de Trato y 
Oportunidades entre Mujeres y Hombres de la Secretaría de 
Educación aprobado entrega e instruye al Auxiliar Administrativo 
su envío a los Enlaces de Equidad de Género y Prevención de la 

esponsable del Área de Equidad de 
éhero y Prevención de la Violencia de la 
ecretaría de Educación 

16 	nlaces de Equidad de Género y 
revención de la Violencia 

17 	esponsable del Área de Equidad de 
énero y Prevención de la Violencia de la 
ecretaría de Educación/ Auxiliar 
dministrativo del Área de Equidad de 
énero y Prevención de la Violencia de la 

Qecretaría de Educación 

18 	uxiliar Administrativo del Área de Equidad 
de Género y Prevención de la Violencia de 
la Secretaría de Educación 

19 	Responsable del Área de Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia de la 
Secretaría de Educación 

20 	Subsecretario de Planeación y 
Administración 

21 	¡Subsecretario de Planeación y 
Administración 

22 	Responsable del Área de Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia de la 
Secretaría de Educación 

23 	Enlaces de Equidad de Género y 
Prevención de la Violencia de la Secretaría 
de Educación 

24 	Subsecretario de Planeación y 
Administración 

25 	Responsable del Área de Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia de la 
Secretaría de Educación 
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Violencia, de igual forma le indica elaborar oficio dirigido a la 
Secretaría de Desarrollo Social, con copia para la Contraloría y el 
Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social. 

26 	Auxiliar Administrativo del Área de Equidad 
de Género y Prevención de la Violencia de 
la Secretaría de Educación 

27 	Enlaces de Equidad de Género y 
Prevención de la Violencia 

28 	Secretaría de Desarrollo Social 

29 	Contraloría/ Consejo Estatal de la Mujer y 
Bienestar Social 

30 	Auxiliar Administrativo del Área de Equidad 
de Género y Prevención de la Violencia de 
la Secretaría de Educación 

31 	Responsable del Área de Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia de la 
Secretaría de Educación 

32 	Auxiliar Administrativo de Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia de la 
Secretaría de Educación 

33 	Secretaría de Desarrollo Social/ 
Contraloría/ COPLADEM/Consejo Estatal 
de la Mujer y Bienestar Social 

34 	Auxiliar Administrativo de Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia de la 
Secretaría de Educación 

35 	Responsable del Área de Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia de la 
Secretaría de Educación 

36 	Auxiliar Administrativo de Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia de la 
Secretaría de Educación 

37 	Secretaría de Desarrollo Social/ 
Contraloría/ COPLADEM/Consejo Estatal 
de la Mujer y Bienestar Social 

Recibe programa aprobado e instrucciones, escanea el documento 
y envía mediante oficio y/o medio magnético a los Enlaces de 
Equidad de Género y Prevención de la Violencia, para su 
ejecución. Elabora oficio del programa en original y copia, dirigido 
a la Secretaría de Desarrollo Social, marca copia para la 
Contraloría, para el Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social 
y acuse. Recaba acuse en la copia y archiva y espera trimestre 
para requisitar los formatos trimestrales que dan seguimiento al 
programa. 

Reciben Programa Integral para la Igualdad de Trato y 
Oportunidades entre Mujeres y Hombres de la Secretaría de 
Educación aprobado y aplican procedimientos internos para su 
ejecución. 

Recibe oficio en original y copia y Programa Integral para la 
Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres de la 
Secretaría de Educación aprobado, firma y sella acuse en la copia, 
misma que devuelve, se entera y resguarda. 

Reciben copia del oficio y programa, firman y sellan acuse en la 
copia del oficio, misma que devuelven, se enteran y resguardan. 

Trascurridos 3 meses, requisita de manera electrónica formato 
"Concentrado Trimestral" con información de los informes 
mensuales que envían los enlaces, para dar seguimiento al 
programa y envía de manera electrónica al responsable del Área, 
para su aprobación. 

Recibe "Concentrado Trimestral" se entera, aprueba de manera 
verbal y devuelve al Auxiliar Administrativo, para su envío. 

Se entera que fue aprobado el "Concentrado Trimestral" y envía 
mediante correo electrónico a la Secretaría de Desarrollo Social, 
Contraloría, COPLADEM, Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar 
Social para su conocimiento y espera el lapso de un año. 

Reciben "Concentrado Trimestral" mediante correo electrónico, se 
enteran, resguardan y esperan. 

Trascurrido un año, elabora formato "Informe Anual" con la 
información mensual que los Enlaces de Equidad de Género y 
Prevención de la Violencia han enviado, para dar seguimiento al 
programa y entrega al responsable del Área de Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia de la Secretaría de 
Educación para su aprobación. 

Recibe "Informe Anual" lo autoriza de manera verbal y devuelve al 
Auxiliar Administrativo para su envío a la Secretaría de Desarrollo 
Social, la Contraloría, COPLADEM y el Consejo Estatal de la Mujer 
y Bienestar Social. 

Recibe "Informe Anual" aprobado y envía mediante correo 
electrónico a la Secretaría de Desarrollo Social, Contraloría, 
COPLADEM, Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social, para 
su conocimiento. 

Reciben "Informe Anual" mediante correo electrónico, se enteran y 
resguardan. 
Concluye procedimiento. 
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DIAGRAMA 

PROC EDIMIENTO 

CONFORMACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA INTEGRAL PARA 

LA IGUALDAD DE TRATO Y OPORTUNIDADES ENTRE MUJERES Y 

HOMBRES. 

TACETA 
,EL GV B1 E IFt 1,11 31 de octubre de 2014 

ENLACES DE EQUIDAD DE GÉNERO Y 
PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA 

RESPONSA 	DEL ÁREA DE EQUIDAD AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL ÁREA 
DE GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA 	DE EQUIDAD DE GÉNERO Y 
VIOLENCIA DE LA SECRETARIA DE 	PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA DE LA 

EDUCACIÓN 	 SECRETARIA DE EDUCACIÓN 

INSTANCIA CORRESPONDIENTE 

EN LOS PRIMEROS DIAS DE 
ENERO DEL AÑO EN CURSO 
INSTRII) E LA GESTIÓN DEL 
INMUEB E DONDE SE LLEVARÁ 
A CABO liA REUNIÓN CON LOS 
ENLACES DE EQUIDAD DE 
GÉNERO, PARA ELABORAR EL 
PROGRAMA INTEGRAL PARA 
LA IG ,IDAD DE TRATO Y 
OPORTUNIDADES ENTRE 
MUJERES Y HOMBRES. 

RECIBE 0.(C10 DE SOLICITUD 
SE NTERA. FIRMA Y 
DEVUE VE 	AL 	AUXILIAR 
ADMINI TRATIVO PARA SU 
ENVIO. 

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA 
CON LA DIRECCIÓN DEL 
INMUEBLE EN DONDE SE 
LLEVARA A CABO LA REUNIÓN, 
E Iti%-RUYE ELABORAR 
CIRCULAR DE CONVOCATORIA 
A LAR JNION Y SOLICITUD DE 
PROYECTO DE PROGRAMA 
INTEGRAL PARA LA IGUALDAD 
DE TRATO Y OPORTUNIDADES 
ENTRE MUJERES Y HOMBRES, 
DIRIGIDO A CADA UNO DE LOS 
ENLACES DE EQUIDAD DE 
GÉNEF  p. 

RECIBE 	CIRCULAR 	DE 
CONV CATORIA 	Y 	DE 
SOLICITUD DE ELABORACIÓN 
DE PROGRAMA, SE ENTERA, 
LA FIRMA Y DEVUELVE PARA 
SU EN 110.  

RECIBE 	INSTRUCCIÓN. 
ELABORA OFICIO DIRIGIDO A 
LA 	 INSTANCIA 
CORRESPONDIENTE. EN EL 
CUAL SE SOLICITA EL 
INMUEBLE EN DONDE SE 
LLEVARÁ A CABO LA REUNIÓN 
CON LOS ENLACES DE 
EQUIDAD DE GÉNERO Y 
ENTREGA PARA FIRMA. 

RECIBE OFICIO FIRMADO. 
OBTIENE COPIA PARA ACUSE Y 
ENVÍA A LA INSTANCIA 
CORRESPONDIENTE. RECABA 
ACUSE EN LA COPIA Y 
ARCHIVA. 

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA 
CON LA DIRECCIÓN DEL 
INMUEBLE. FIRMA Y SELLA 
ACUSE EN LA COPIA DEL 
OFICIO. 	MISMA 	QUE 
DEVUELVE. SE  ENTERA Y 
ENTREGA AL RESPONSABLE 
DEL ÁREA. 

RECIBE 	INSTRUCCIÓN. 
REALIZA CIRCULAR DE 
CONVOCATORIA A LA 
REUNIÓN. Y DE ELABORACIÓN 
DE LA PROPUESTA DEL 
PROGRAMA INTEGRAL Y 
ENTREGA PARA FIRMA. 
RESGUARDA OFICIO DE 
RESPUESTA.  

RECIBEN CIRCULAR FIRMADA.1 	 
OBTIENE COPIAS PARA 
ENTREGA Y ACUSE DE RECIBO 
Y ENVIA A LOS ENLACES DE 
EQUIDAD DE GÉNERO. 
RECABA ACUSE EN LA COPIA Y 
ARCHIVA. 

RECIBE RESPUESTA DE 
ASISTENCIA. RESGUARDA Y 
ESPERA. 

RECIBEN CIRCULAR Y 
APLICAN PROCEDIMIENTOS 
INTERNOS PARA ELABORAR LA 
PROPUESTA DEL PROGRAMA 
INTEGRAL DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA DE SU 
ADSCRIPCIÓN. CONFIRMAN SU 
ASISTENCIA. DE MANERA 
ECONÓMICA Y ESPERAN DIA 
PARA ASISTIR A LA REUNIÓN.  

RECIBE OFICIO, APLICA 
PROCEDIMIENTOS INTERNOS 
PARA FACILITAR EL INMUEBLE 
E INFORMA LA DIRECCIÓN DEL 
MISMO. MEDIANTE OFICIO EN 
ORIGINAL Y COPIA AL ÁREA DE 
EQUIDAD DE GÉNERO Y 
PREVENCIÓN DE LA 
VIOLENCIA. 

EL DÍA ACORDADO RECIBE A 
LOS ENLACES, DA LA 
BIENVENIDA. SOLICITA EL 
REGISTRO DE SU ASISTENCIA, 
CONFORMA MESAS DE 
TRABAJO E INFORMA AL 
RESPONSABLE DEL ÁREA_ 

14 

RECIBEN BIENVENIDA Y 
REGISTRAN SU ASISTENCIA. 
ESPERAN EL COMIENZO DE LA 
REUNIÓN 



	I

SEÑALA EN EL DOCUMENTO Y 
REGRESA. 	PARA 	SU 
CORRECCIÓN. 

CONFORMACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA INTEGRAL PARA 
PROCEDIMIENTO LA IGUALDAD DE TRATO Y OPORTUNIDADES ENTRE MUJERES Y 

HOMBRES. 
RESPONSABLE DEL ÁREA DE EQUIDAD 

DE GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA 
VIOLENCIA DE LA SECRETARIA DE 

EDUCACIÓN 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AREA 
DE EQUIDAD DE GÉNERO Y 

PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA DE LA 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN 

SUBSECRETARIO DE PLANEACIÓN Y 
ADMINISTRACIÓN 

ENLACES DE EQUIDAD DE GÉNERO Y 
PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA 

RECIBE 	INFORMACIÓN. 
PRESIDE REUNIÓN Y ACUERDA 
ACTIVIDADES CON LOS 
ENLACES. 

19 

RECIBE PROPUESTA DEL 
PROGRAMA INTEGRAL PARA 
LA IGUALDAD DE TRATO Y 
OPORTUNIDADES 	ENTRE 
MUJERES Y HOMBRES DE LA 
SECRETARIA DE EDUCACION. 
Y SOLICITA DE MANERA 
ECONÓMICA LA FIRMA DEL 
SUBSECRETARIO 	 DE 
PLANEACIÓN 	 Y 
ADMINISTRACIÓN.  

RECIBEN DE LOS ENLACES DE 
EQUIDAD DE GÉNERO Y 
PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA 
LA 	PROPUESTA 	DEL 
PROGRAMA INTEGRAL PARA 
LA IGUALDAD DE TRATO Y 
OPORTUNIDADES 	ENTRE 
MUJERES Y HOMBRES. 
CONCLUYE REUNIÓN Y SE 
RETIRAN.  

UNA VEZ EN EL ÁREA, 
CONFORMA LA PROPUESTA 
DEL PROGRAMA INTEGRAL 
PARA LA IGUALDAD DE TRATO 
Y OPORTUNIDADES ENTRE 
MUJERES Y HOMBRES DE LA 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN Y 
ENTREGA. 

RECIBE PROPUESTA DEL 
PROGRAMA INTEGRAL PARA 
LA IGUALDAD DE TRATO Y 
OPORTUNIDADES 	ENTRE 
MUJERES Y HOMBRES DE LA 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN, 
ANALIZA Y DETERMINA_ 

NO 

¿TIENE 
OBSERVACIONES? 

SI 

PART,CIPAN EN LAS MESAS DE 
TRABAJO. ACUERDAN LOS 
PUNTOS GENERALES DE LA 
REUNIÓN. OBTIENEN 
PROPUESTA DEL PROGRAMA 
INTEGRAL. 	DE 	SU 
ADSCRIPCIÓN, 	FIRMAN Y 
ENTREGAN A LOS AUXILIARES 
ADMINISTRATIVOS DEL ÁREA 
DE EQUIDAD DE GÉNERO Y SE 
RETIRAN. 

RECIBE PROPUESTA CON 
OBSERVACIONES Y REGRESA 
A LOS ENLACES DE EQUIDAD 
DE GENERO Y PREVENCIÓN 
DE LA VIOLENCIA, PARA SU 
CORRECCIÓN.  

RECIBE PROGRAMA INTEGRAL 
APROBADO, ENTREGA E 
INSTRUYE AL AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO SU ENVIO A 
LOS ENLACES E INDICA 
ELABORAR OFICIO DIRIGIDO A 
LA 	SECRETARIA 	DE 
DESARROLLO SOCIAL, CON 
COPIA PARA LA CONTRALORIA 
Y EL CONSEJO ESTATAL DE LA 
MUJER Y BIENESTAR SOCIAL. 

LA PROPUESTA NO PRESENTA 
OBSERVACIONES. APRUEBA 
MEDIANTE FIRMA Y REGRESA 
AL RESPONSABLE DEL ÁREA 
DE EQUIDAD. PARA EL ENVIO A 
LOS ENLACES DE EQUIDAD DE 
GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA 
VIOLENCIA 

RECIBEN PROPUESTA CON 
OBSERVACIONES. 	 SE 
ENTERAN, ATIENDEN Y 
REGRESAN AL RESPONSABLE 
DEL ÁREA DE EQUIDAD DE 
GENERO, PARA SU NUEVA 
REVISIÓN. 
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PRO EDIMIENTO 
CONFORMACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA INTEGRAL PARA 
LA IGUALDAD DE TRATO Y OPORTUNIDADES ENTRE MUJERES Y 
HOMBRES. 

CONTRAL•IA/ CONSEJO ESTATAL 
DE LA MUJ R Y BIENESTAR SOCIAL 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AIREA 
DE EQUIDAD DE GÉNERO Y 

PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA DE LA 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN 

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL ENLACES DE EQUIDAD DE GÉNERO Y 
PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA 

26 

RECIBEN COPIA DEL OFICIO Y 
PROGRAMA. SE  ENTERAN Y 
RESGUARDAN 

'' ...,...L. 

RECIB 	'CONCENTRADO 
TRIMESTRAL' SE ENTERA .  
APRUPLIA DE MANERA VERBAL 
Y DEVUELVE AL AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO. PARA SU 
ENVIO 

RECIBE 	 PROGRAMA 
APROBADO. ESCANEA Y ENVIA 
A LOS ENLACES. PARA SU 
EJECUCIÓN. ELABORA OFICIO 
DEL PROGRAMA. DIRIGIDO A 
LA 	SECRETARIA 	DE 
DESARROLLO SOCIAL. MARCA 
COPIA PARA LA CONTRALORIA. 
PARA EL CONSEJO ESTATAL 
DE LA MUJER Y BIENESTAR 
SOCIAL Y ACUSE Y ESPERA 
TRIMESTRE PARA REQUISITAR 
LOS FORMATOS 
TRIMESTRALES QUE DAN 
SEGUIMIENTO AL PROGRAMA. 

TRASCURRIDOS 3 MESES, 
REQUISITA DE MANERA 
ELECTRÓNICA 	FORMATO 
'CONCENTRADO TRIMESTRAL' 
CON INFORMACIÓN DE LOS 
INFORMES MENSUALES QUE 
ENVÍAN LOS ENLACES, PARA 
DAR SEGUIMIENTO AL 
PROGRAMA Y ENVIA DE 
MANERA ELECTRÓNICA AL 
RESPONSABLE DEL ÁREA, 
PARA SU APROBACIÓN.  

32 

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y 
COPIA Y PROGRAMA INTEGRAL 
PARA LA IGUALDAD DE TRATO 
Y OPORTUNIDADES ENTRE 
MUJERES Y HOMBRES DE LA 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN 
APROBADO. FIRMA Y 
RESGUARDA .  

SECRETARIA DE DESARROLLO 
SOCIAL. CONTRALORIA, COPLA DEM. 
CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y 

BIENESTAR SOCIAL 

RECIBEN 	 PROGRAMA 
INTEGRAL PARA LA IGUALDAD 
DE TRATO Y OPORTUNIDADES 
ENTRE MUJERES Y HOMBRES 
DE LA SECRETARIA DE 
EDUCACIÓN APROBADO Y 
APLICAN PROCEDIMIENTOS 
INTERNOS PARA SU 
EJECUCIÓN 

RESPONSARLE DEL ÁREA DE EQUIDAD 
DE GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA 
VIOLENCIA DE LA SECRETARIA DE 

EDUCACIÓN 

35 

RECI SE INFORME ANUAL" LO 
AUTORIZA DE MANERA 
VERFIAL Y DEVUELVE AL 
AUXILIAR 	ADMINISTRATIVO 
PARA SU ENVIO A LA 
SECRETARIA DE DESARROLLO 
SOCIAL, LA CONTRALORIA. 
COPLADEM Y EL. CONSEJO 
ESTATAL DE LA MUJER Y 
BIENESTAR SOCIAL. 

SE ENTERA OUE FUE 
APROBADO EL 
'CONCENTRADO TRIMESTRAL' 
Y ENVIA MEDIANTE CORREO 
ELECTRÓNICO A LA 
SECRETARIA DE DESARROLLO 
SOCIAL. 	CONTRALORIA, 
COPLADEM, 	 CONSEJO 
ESTATAL DE LA MUJER Y 
BIENESTAR SOCIAL PARA SU 
CONOCIMIENTO Y ESPERA EL 
LAPSO DE UN AÑO 

TRASCURRIDO UN ANO. 
ELABORA FORMATO 'INFORME 
ANUAL" CON LA INFORMACIÓN 
MENSUAL QUE LOS ENLACES 
HAN ENVIADO. PARA DAR 
SEGUIMIENTO AL PROGRAMA 
Y ENTREGA PARA 
APROBACIÓN.  

RECIBE INFORME ANUAL" 
APROBADO Y ENVIA MEDIANTE 
CORREO ELECTRÓNICO .  

RECIBEN 	"CONCENTRADO 
TRIMESTRAL" 	MEDIANTE 
CORREO ELECTRÓNICO. SE  
ENTERAN Y RESGUARDAN 
PARA CONOCIMIENTO.  

RECIBEN INFORME ANUAL" 
MEDIANTE 	 CORREO 
ELECTRÓNICO. SE  ENTERAN Y 
RESGUARDAN 

MEDICIÓN 

r para medir la eficiencia del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia en la conformación y control 
rama Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres de la Secretaría de Educación: 

Indicad 
do! Pro 

Núm 
dE 

ro de actividades realizadas, reportadas por los Enlaces 
Equidad de Género en el formato "Informe Mensual". 

Número de actividades a realizar, asentadas en el Programa 
Integrlil para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres 

y Hombres de la Secretaría de Educación. 

X 100 = Porcentaje de actividades cumplidas, 
registradas en el Programa Integral para la Igualdad 
de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres 

de la Secretaría de Educación. 
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Registro de Evidencias: 

• El Programa Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres de la Secretaría de 
Educación y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres queda en resguardo del 
archivo del Area de Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 

• Informe Anual queda en resguardo del archivo del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

• Informe Mensual. F-2053A0000/01/2013. 

• Informe Trimestral. F-2053A0000/02/2013. 

• Informe Anual. F-2053A0000/03/2013. 

WIFDRINVE DE AVANCE IIENSUAL 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO INFORME AVANCE MENSUAL. 
F-2053A0000101/2014 
Objetivo: Registrar en el formato los datos de las actividades realizadas en un mes por la Unidad Administrativa, 
Organismo Auxiliar y/o Institución Educativa, 	participantes del Programa Integral para la Igualdad de Trato y 
Oportunidades entre Mujeres y Hombres. 
Distribución y Destinataros: El original se resguarda en el Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia 
para control y elaboración de los Informes Trimestral y Anual. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
1 Dependencia Anotar el nombre de la Unidad Administrativa participante del Programa Integral para la 

Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres. 
2 Área Responsable Registrar el nombre del Area encargada de realizar el informe mensual. 
3 Enlace Escribir el nombre completo del enlace de Equidad de Género y Prevención de la Violencia 

designado. 
4 Fecha de Entrega Escribir la fecha en que se requisita el formato. 
5 Periodo Reportado Indicar el ciclo mensual en que se llevaron a cabo las actividades. 
6 Tipo de Programa Señalar el tipo de programa: Interno o Institucional. 
7 Nombre del Programa 

Acción y/o Actividad 
Indicar la actividad específica que se llevó a cabo. 

8 Unidad de Medida Asentar los instrumentos de medición con los cuales se registró la eficiencia de la actividad 
realizada. 

9 Meta Anual Anotar el aproximado de resultados en el año en curso. 
10 Avance Mensual 

Programado 
Anotar el número de actividades registradas en el Programa Integral para la Igualdad de 
Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres para el mes correspondiente. 
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11 Avance 
Realzado 

Mensual Anotar el número de actividades realizadas en el Programa Integral para la Igualdad de 
Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres para el mes correspondiente 

12 Avance Mensual % Anotar el porcentaje obtenido entre las actividades programadas y las realizadas. 
13 Número 

beneficiadas 
proyactadas 

de Indicar el número de personas beneficiadas programadas en 	la realización de las 
actividades. 

14 Núrreio 

entrega 
benefiCiadas 

de 
a la 

del reporte 

Indicar el número de personas beneficiadas en la realización de las actividades. 

15 Observaciones Realizar una breve descripción de la actividad como: lugar, fecha y tema en el caso de las 
conferencias. 
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INSTR 
F-2053 

CTIVO PARA LLENAR EL FORMATO CONCENTRADO TRIMESTRAL. 
 0000/02/2014 

Objetiv 
Organis 
Oportu 

: Registrar en el formato los datos de las actividades realizadas en tres meses por la Unidad Administrativa, 
o 	Auxiliar y/o 	Institución 	Educativa, 	participantes 	del 	Programa 	Integral 	para 	la 	igualdad 	de Trato y 

dadas entre Mujeres y Hombres. 
Distrib 
Violenci 

ción y Destinatarios: E original queda en resguardo del Área de Equidad de Género y Prevención de la 
para control y elaboración del Informe Anual. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
1 D pendencia Anotar el nombre de la Unidad Administrativa participante del Programa Integral para 

la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres. 
2 Á ,ea Responsable Registrar el nombre del Area encargada de realizar el informe mensual. 
3 e lace Escribir el nombre completo del enlace de Equidad de Género y Prevención de la 

Violencia designado.  
Escribir la fecha en que se requisita el formato. 4 F cha de Entrega 

5 P •rindo Reportado Indicar el ciclo mensual en que se llevaron a cabo las actividades. 
6 Ti e o de Programa Señalar el tipo de programa: Interno o Institucional. 
7 N mbre del Programa 

A ción y/o Actividad 
Indicar la actividad específica que se llevó a cabo. 

8 U idad de Medida Asentar los instrumentos de medición con los cuales se registró la eficiencia de la 
actividad realizada. 

9 M -ta Anual Anotar el aproximado de resultados en el año en curso. 
10 A ance Mensual 

P ogramado 
Anotar el número de las actividades registradas en el Programa Integral para la 
Igualdad de Trato y Oportunidades 	entre Mujeres y Hombres para el 	mes 
correspondiente. 



Página 19 31 de octubre de 20I 4 CACE  "T" 
GEL 	s=. EL■E Ft N.a 4=1. 

(1) Dependencia: 

(2)Area 
Responsable: 
(3) Enlace: 

11 Avance Mensual Realizado Escribir el número de actividades realizadas en el Programa Integral para la Igualdad 
de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres para el mes correspondiente 

12 Avance Mensual % Anotar el porcentaje obtenido entre las actividades programadas y las realizadas. 
13 Número de beneficiadas 

proyectadas 
Indicar el número de personas beneficiadas programadas en la realización de las 
actividades. 

14 Número de beneficiadas a 
la entrega del reporte 

Indicar el número de personas beneficiadas en la realización de las actividades. 

15 Observaciones Realizar una breve descripción de la actividad corno: lugar, fecha y tema en el caso 
de las conferencias. 

Programa Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y 1-lo Mes 
(.i073IE.KNO 	 para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres 
ESTADO DE MÉXICO 

INFORME ANUAL! 

(4) Fecha de 
entrega: 
(5) Periodo 
Reportado: 
(6) l rpo 
programa: 

de 

(7) Nombre del Programa 
Acción yto Actividad 

(8)IM Wad 
de 

Medida 

cometa 
Anual 

Avance Mensual 
(13)Ntimero de 
beneficiarias 

proyectadas a 2014 

(14)Narnero de 
beneficiarias a la 

entrega del reporte 

(1 	4  • 	• 	aciones 

(10)Prograrnado (111Realizado (12)% 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO INFORME ANUAL. 
F-2053A000010312014 

Objetivo: Registrar en el formato los datos de las actividades realizadas en un año por la Unidad Administrativa, 
Organismo Auxiliar y/o 	Institución 	Educativa, 	participantes del 	Programa 	Integral 	para la 	Igualdad de Trato y 
Oportunidades entre Mujeres y Hombres. 
Distribución y Destinatarios: El original queda en resguardo del Area de Equidad de Género y Prevención de la 
Violencia para control. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
1 Dependencia Anotar el nombre de la Unidad Administrativa participante del Programa Integral para 

la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres. 
2 Área Responsable Registrar el nombre del Área encargada de realizar el informe mensual. 
3 enlace Escribir el nombre completo del enlace de Equidad de Género y Prevención de la 

Violencia designado. 
4 Fecha de Entrega Escribir la fecha en que se requisita el formato. 
5 Periodo Reportado Indicar el ciclo mensual en que se llevaron a cabo las actividades. 
6 Tipo de Programa Señalar el tipo de programa: Interno o Institucional. 
7 Nombre del Programa 

Acción y/o Actividad 
Indicar la actividad específica que se llevó a cabo. 

8 Unidad de Medida Asentar los instrumentos de medición con los cuales se registró la eficiencia de la 
actividad realizada. 

9 Meta Anual Anotar el aproximado de resultados en el año en curso. 
10 Avance Mensual 

Programado 
Anotar el número de las actividades registradas en el Programa Integral r..,:-.ra la 
Igualdad 	de 	Trato 	y 	Oportunidades 	entre 	Mujeres 	y 	Hombres 	para 	el 	mes 
correspondiente. 
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11 Avance Mensual 
Realizado 

Escribir el número de actividades realizadas en el Programa Integral para la Igualdad 
de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres para el mes correspondiente 

12 Avance Mensual % Anotar el porcentaje obtenido entre las actividades programadas y las realizadas. 
13 Número de beneficiadas 

proyectadas 
Indicar el número de personas beneficiadas programadas en la realización de las 
actividades. 

14 Número de beneficiadas 
a la entrega del reporte 

Indicar el número de personas beneficiadas en la realización de las actividades. 

15 Observaciones Realizar una breve descripción de la actividad como: lugar, fecha y tema en el caso de 
las conferencias. 

PROCEDI IENTO: GESTIÓN, ELABORACIÓN Y DIFUSIÓN DEL MATERIAL IMPRESO DEL ÁREA DE EQUIDAD DE 
GÉNERO PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA. 

OBJETIV • 
Mejorar la perspectiva de género al interior de la Secretaría de Educación y del Sistema Educativo Estatal, mediante la 
gestión, el.oración y difusión del material impreso del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 

ALCANC 

Aplica al r: sponsable del Área y al Diseñador del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia, encargados de 
diseñar, g stionar y difundir el material impreso, así como a la Dirección General de Mercadotecnia, encargada de autorizar 
el Dictame Técnico de Uso de Imagen Institucional; al Consejo Editorial de la Administración Pública Estatal, encargado de 
otorgar el número de publicación oficial y a la Dirección de Finanzas, encargada de gestionar la provisión del material 
impreso. 

REFERE IAS 

• Ley de Educación del Es:ado de México, artículo 14 y 17 fracción XVIII; Mayo de 2011. 
• Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México, artículo 37; Mayo de 2008. 
• Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Artículo 2. Gaceta de Gobierno, 31 de Diciembre de 2004. 
• Pla de Desarrollo del Estado de México 2011-2017, Objetivo Número 4: Alcanzar una sociedad más igualitaria a 

trav "s de la atención a grupos en situación de vulnerabilidad. Gaceta de Gobierno, 13 de Marzo del 2012. 
• Re lamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, artículo 49; Marzo de 2008. 
• Pro rama Integral para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres, del año en curso. 
• Re lamento Interior de la Secretaría de Educación Cultura y Bienestar Social. Artículos 5, 6 y 7. Gaceta del Gobierno, 

11 e Enero de 2001. 
• Ma ual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 

Ad inistrativa, 2053A0000 Subsecretaría de Planeación y Administración. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 
201 

RESPON ABILIDADES 

El Área d: ;Equidad de Género y Prevención de la Violencia de la Secretaría de Educación, es la responsable de elaborar el 
diseño del 'material impreso, as.  como de gestionar el recurso financiero para la obtención del mismo y su posterior difusión. 

El Subsec etario de Planeación y Administración deberá: 

• Autorizar de manera económica el recurso financiero la elaboración del material impreso del Área de Equidad de 
Gé ero y Prevención de la Violencia. 

El respon able del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia de la Secretaría de Educación deberá: 

• Sol citar de manera económica al Subsecretario de Planeación y Administración el recurso financiero para la 
elaboración del material impreso del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 

• Au r.rizar el dommy. 
• Fir ar oficio de envío de dommy y de solicitud de Dictamen Técnico de Uso de Imagen Institucional y de número de 

pu licación oficial. 
• Fir ar oficio de envío de cotización. 

El Diseña or del Área de Equipad de Género y Prevención de la Violencia deberá: 

• El orar oficio de envío de dommy, así como solicitud de Dictamen Técnico de Uso de Imagen Institucional y de 
nú ero de publicación oficial. 

• Re ibir oficio de envío de dommy y de solicitud de número de publicación oficial firmado y adjuntar dommy y formato 
"C: APE" en donde se mencionen las especificaciones correspondientes del material impreso. 
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• Obtener cotización de la elaboración de los materiales impresos ante tres proveedores e informar al responsable del 
Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 

• Elaborar formato de "Requisición de Suministro de Bienes y/o Servicios" y entregar a la Dirección de Finanzas para la 
liberación del presupuesto y adquisición del material impreso. 

• Enviar once tantos del material al Centro General de Información y Documentación de la Gestión Gubernamental de 
la Secretaría de Finanzas, para su registro y depósito legal y uno a la Secretaría Técnica del Consejo Editorial de la 
Administración Pública. 

• Elaborar dommy con la imagen y presentación requerida, así como propuesta del contenido del mismo. 

La Unidad de Comunicación Social de la Secretaría de Educación deberá: 

• Gestionar Dictamen Técnico de Uso de Imagen Institucional ante la Dirección General de Mercadotecnia y número de 
publicación oficial ante el Consejo Editorial de la Administración Pública Estatal. 

La Dirección de Finanzas de la Secretaría de Educación deberá: 

• Gestionar ante el Departamento de Adquisiciones la obtención del material impreso. 

El enlace de Equidad de Género y Prevención de la Violencia deberá: 

• Difundir el material impreso en materia de equidad de género y prevención de la violencia en la Unidad Administrativa 
o Institución Educativa de su adscripción. 

DEFINICIONES 

Dommy: Prototipo del diseño de un cartel, libro, folleto, tríptico o cualquier impreso. 
CEAPE: Consejo Editorial de la Administración Pública. 
Material Impreso: Carteles, mantas, trípticos, folletos, circulares con temáticas en Equidad de Género, que son utilizados 
por el Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia para incorporar la perspectiva de Género al Interior de la 
Secretaría de Educación. 

INSUMOS 

• Instrucción del responsable del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia para dar cumplimiento al 
Programa Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres de la Secretaría de Educación 
y para prevenir, atender, sancionar y erradicar la Violencia contra las Mujeres. 

RESULTADOS 

• Difusión del material impreso a Unidades Administrativas, Instituciones Educativas y Organismos Auxiliares de la 
Secretaría de Educación. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Elaboración e Impartición de los Servicios Ofertados por el Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 

POLÍTICAS 

• El número de publicación oficial, deberá de incluirse en los materiales impresos. 
• El Auxiliar Administrativo del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia deberá apoyar al Diseñador del 

Área en la elaboración del Dommy. 

DESARROLLO 

NO. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

•Viene del procedimiento Confirmación y Seguimiento del Programa 
Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y 
Hombres. 
Solicita de manera económica al Subsecretario de Planeación y 
Administración el recurso financiero para la elaboración del material 
impreso del Área de Equidad de Género y Prevención de la 
Violencia. 
Recibe solicitud del recurso financiero para la elaboración del material 
impreso del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia, 
se entera y autoriza de manera económica. 
Recibe autorización e instruye al Diseñador del Área y al Auxiliar 
Administrativo elaboren dommy con imagen, presentación y 
propuesta de contenido en materia de equidad de género y 
prevención de la violencia. 
Reciben instrucciones y elaboran el dommy con la imagen, 
presentación y propuesta de contenido en materia de Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia y entregan al responsable del 
Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 

1 	Responsable del Área de Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia de la 
Secretaría de Educación 

2 	Subsecretario de Planeación y 
Administración 

3 	Responsable del Área de Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia de la 
Secretaría de Educación 

4 	Diseñador del Área/Auxiliar Administrativo 
del Área Equidad de Género y Prevención 
de la Violencia 
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5 	R sponsable del Área de Equidad de 
G nero y Prevención de la Violencia de la 
S cretaría de Educación 

6 	R sponsable del Área de Equidad de 
G= nero y Prevención de la Violencia de la 
S cretaría de Educación 

7 	D señador del Área/Auxiliar Administrativo 
d 1 Área Equidad de Género y Prevención 
d la Violencia 

8 	R sponsable del Área de Equidad de 

i
'nero y Prevención de la Violencia de la 

S cretaría de Educación 

12 	Unidad de Comunicación Social de la 
Slecretaría de Educación 

13 	Unidad de Comunicación Social de la 
Secretaría de Educación 

14 	C iseñador del Área de Equidad de Género 
Prevención de la Violencia 

15 	nidad de Comunicación Social de la 
cretaría de Educación 

16 	iseñador del Área de Equidad de Género 
y Prevención de la Violencia 

17 	-esponsable del Área de Equidad de 
énero y Prevención de la Violencia de la 

-ecretaría de Educación 
18 	Diseñador del Área de Equidad de Género 

y Prevención de la Violencia 
19 	roveedores 

20 	1 iseñador del Área de Equidad de Género 
y Prevención de la Violencia 

21 	esponsable del Área de Equidad de 
énero y Prevención de la Violencia de la 
ecretaría de Educación 

22 	esponsable del Área de Equidad de 
énero y Prevención de la Violencia de la 

decretaría de Educación 

Recibe dommy, se entera, analiza y determina: 
¿El dommy esta correcto? 

El dommy presenta correcciones. 
Indica de manera verbal o por escrito en el documento y regresa al 
Diseñador del Área y al Auxiliar Administrativo, para su corrección. 
Reciben el dommy con correcciones, se enteran, solventan y 
presentan al responsable de Área para su nueva revisión. 
Se conecta con la operación número 5. 

El dommy no presenta correcciones. 
Autoriza de manera verbal y entrega al Diseñador del Área con 
instrucciones para su envío a la Unidad de Comunicación Social de 
la Secretaría de Educación. 
Recibe dommy autorizado e instrucciones, elabora oficio de envío de 
dommy y de solicitud de Dictamen Técnico de Uso de Imagen 
Institucional y de número de publicación oficial, entrega al 
responsable del Área para firma. Resguarda dommy. 
Recibe oficio de envío y solicitud, se entera, lo firma y devuelve al 
Diseñador del Área, para su envío. 

Recibe oficio de envío y de solicitud firmado, obtiene copia para 
acuse, adjunta dommy y formato "CEAPE" en donde se mencionan 
las especificaciones correspondientes del material impreso. 
Recibe oficio, dommy y formato "CEAPE", se entera, analiza y 
determina: 
¿El dommy presenta observaciones? 
El dommy presenta observaciones al contenido o al diseño. 
Devuelve al Diseñador del Área de Equidad de Género y Prevención 
de la Violencia junto con formato "CEAPE", para su corrección. 
Recibe dommy y formato "CEAPE" con observaciones, se entera, las 
solventa y devuelve a la Unidad de Comunicación Social de la 
Secretaría de Educación, para su nueva revisión. 
Se conecta con la operación número 12. 

El dommy no presenta observaciones. 
Aplica procedimientos internos para gestionar Dictamen Técnico de 
Uso de Imagen Institucional ante la Dirección General de 
Mercadotecnia y número de publicación oficial ante el Consejo 
Editorial de la Administración Pública Estatal. Una vez obtenidos, 
envían mediante oficio en original y copia al Área de Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia. Recaba acuse y archiva. 
Recibe oficio en original y copia, dommy autorizado, Dictamen 
Técnico de Uso de Imagen Institucional y número de publicación 
oficial, firma y sella acuse en la copia del oficio, devuelve, informa y 
entrega documentos al responsable del Área. 
Recibe documentación e información, se entera e instruye al 
Diseñador del Área obtener la cotización de la elaboración de los 
materiales impresos. Devuelve documentación. 
Recibe documentación e instrucciones, elabora solicitud de 
cotización y envía a tres proveedores. Resguarda documentación. 
Reciben solicitud de cotización, se enteran y aplican procedimientos 
internos para dar respuesta acerca de la solicitud al Diseñador del 
Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 

Recibe respuesta de cotización de la elaboración de los materiales 
impresos ante tres proveedores e informa al responsable del Área. 

Recibe cotización para la elaboración del material impreso, se entera 
y de manera económica acuerda con el Subsecretario de Planeación 
y Administración, al proveedor para la elaboración del material. 

Una vez tomado el acuerdo informa al Diseñador del Área el nombre 
del proveedor seleccionado para elaborar el i naterial impreso. 

9 	D señador del Área de Equidad de Género 
y Prevención de la Violencia 

10 	sponsable del Área de Equidad de 
nero y Prevención de la Violencia de la 

S cretaría de Educación 
11 señador del Área de Equidad de Género 

y Prevención de la Violencia 

y 
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23 	Diseñador del Área de Equidad de Género 	Recibe nombre del proveedor seleccionado para la elaboración del 
y Prevención de la Violencia 

	

	 material impreso, elabora formato de "Requisición de Suministro de 
Bienes y/o Servicios", entrega a la Dirección de Finanzas para la 
liberación del presupuesto y adquisición del material impreso y 
espera la obtención del mismo. 

24 	Dirección de Finanzas de la Secretaría de 	Recibe formato de "Requisición de Suministro de Bienes y/o 
Educación 	 Servicios", se enteran, gestionan ante el Departamento de 

Adquisiciones la obtención del material impreso. Se conecta con el 
procedimiento inherente a la Adquisición de Bienes. 

25 	Dirección de Finanzas de la Secretaría de 	Reciben el material impreso, elaboran oficio en original, anexa 
Educación 	 material y turna al Diseñador del Área de Equidad de Género y 

Prevención de la Violencia. Archiva copia de oficio previo acuse de 
recibido. 

26 	Diseñador del Área de Equidad de Género 	Recibe oficio y material, se entera, acusa de recibido en copia y 
y Prevención de la Violencia 

	

	 devuelve, envía once tantos del material impreso, al Centro General 
de Información y Documentación de la Gestión Gubernamental de la 
Secretaría de Finanzas, para su registro y depósito legal y uno a la 
Secretaría Técnica del Consejo Editorial de la Administración 
Pública, asimismo, entrega el material restante al responsable del 
Área. Archiva oficio recibido. 

27 	Responsable del Área de Equidad de 	Recibe material impreso, se entera y con base en el Programa 
Género y Prevención de la Violencia 

	

	Integral, en las necesidades de las Unidades Administrativas e 
Instituciones Educativas y en el Catálogo de Servicios Ofertados, 
entrega material impreso a los Enlaces de Equidad de Género y 
Prevención de la Violencia. 

28 	Enlaces del Área de Equidad de Género y 	Reciben material impreso y aplican procedimientos internos para 
difundirlo en la Unidad Administrativa o Institución Educativa de su 
adscripción. 
Concluye procedimiento. 

DIAGRAMA 

PROCEDIMIENTO 
GESTIÓN. ELABORACIÓN 'Y' DIFUSIÓN DEL MATERIAL IMPRESO DEL 
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Prevención de la Violencia 



DEVUELVE AL DISEÑADOR DEL 
ÁREA DE EQUIDAD DE 
GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA 
VIOLENCIA JUNTO CON 
FORMATO -CEAPE', PARA SU 
CORRECCIÓN, 

RECIBE OFICIO. DOMMY Y 
FORMATO "CEAPE", SE 
ENTERA, 	ANALIZA 	Y 
DETERMINA: 
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PROCEDIMIENTO 
GESTIÓN, ELABORACIÓN Y DIFUSIÓN DEL MATERIAL IMPRESO DEL 
ÁREA DE EQUIDAD DE GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA. 

RESPONSABLE DEL ÁREA DE EQUIDAD 
DE GÉNEF O, PREVENCIÓN DE LA 

D VIOLENCIA E LA SECRETARIA DE 
EDUCACIÓN 

SUBSECRETARIO DE PLANEACIÓN Y 
ADMINISTRACIÓN 

UNIDAD DE COMUNICACIÓN SOCIAL 
DE LA SECRETARIA DE EDUCACIÓN 

DISEÑADOR DEL ÁREA DE EQUIDAD 
DE GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA 

VIOLENCIA 

RECIBE i DOCUMENTACIÓN E 
INFORMACIÓN. SE  ENTERA E 
INSTRLYE AL DISEÑADOR DEL 
ÁREA 	OBTENER 	LA 
COTIZS IÓN 	DE 	LA 
ELABORACIÓN DE LOS 
MATER ALES 	IMPRESOS. 
DEVUELVE DOCUMENTACIÓN. 

RECIB COTIZACIÓN PARA LA 
ELABO ACIÓN DEL MATERIAL 
IMPRE O SE ENTERA Y DE 
MANE 	 ECONÓMICA 
ACUE A 	CON 	EL 
SUBSE RETARIO 	 DE 
PLANE CIÓN 	 Y 
ADMIN TRACIóN, 	 EL 
PROV •DOR IDÓNEO PARA LA 
ELABO ACIÓN DEL MATERIAL. 

APLICA 	PROCEDIMIENTOS 
INTERNOS PARA GESTIONAR 
DICTAMEN TÉCNICO DE USO 
DE IMAGEN INSTITUCIONAL. 
ENVÍAN EN ORIGINAL Y COPIA 
AL ÁREA DE EQUIDAD DE 
GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA 
VIOLENCIA. RECABA ACUSE Y 
ARCHIVA. 

19 

RECIBEN SOLICITUD DE 
COTIZACIÓN. SE  ENTERAN Y 
APLICAN PROCEDIMIENTOS 
INTERNOS PARA DAR 
RESPUESTA ACERCA DE LA 
SOLICITUD AL DISEÑADOR DEL 
ÁREA DE EQUIDAD DE 
GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA 
VIOLENCIA. 

RECIBE OFICIO DE ENVIO Y DE 
SOLICITUD FIRMADO. OBTIENE 
COPIA PARA ACUSE, ADJUNTA 
DOMMY Y FORMATO 'CEAPE' 
EN DONDE SE MENCIONAN LAS 
ESPECIFICACIONES 
CORRESPONDIENTES DEL 
MATERIAL IMPRESO 

RECIBE DOMMY Y FORMATO 
'CEAPE' 	 CON 
OBSERVACIONES. SE  ENTERA. 
LAS SOLVENTA Y DEVUELVE A 
LA UNIDAD DE COMUNICACIÓN 
SOCIAL DE LA SECRETARIA DE 
EDUCACIÓN. PARA SU NUEVA 
REVISIÓN. 

12 

16 

RECIBE OFICIO, DOMMY 
AUTORIZADO. 	DICTAMEN 
TÉCNICO DE USO DE IMAGEN 
INSTITUCIONAL Y NÚMERO DE 
PUBLICACIÓN OFICIAL, E 
INFORMA Y ENTREGA 
DOCUMENTOS. 

RECIBE DOCUMENTACIÓN E 
INSTRUCCIONES. ELABORA 
SOLICITUD DE COTIZACIÓN Y 
ENVÍA A TRES PROVEEDORES.  
RESGUARDA 
DOCUMENTACIÓN.  

RECIBE RESPUESTA DE 
COTIZACIÓN 	DE 	LA 
ELABORACIÓN DE LOS 
MATERIALES IMPRESOS ANTE 
TRES PROVEEDORES E 
INFORMA AL RESPONSABLE 
DEL ÁREA. 



SE CONECTA CONECTA CON EL 
PROC RO I MI E NTO 
INHERENTE A LA 
ADQUISICIÓN DE BIENES 

PROCEDIMIENTO 
GESTIÓN, ELABORACIÓN Y DIFUSIÓN DEL MATERIAL IMPRESO DEL 
ÁREA DE EQUIDAD DE GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA. 

  

RESPONSABLE DEL ÁREA DE EQUIDAD 
DE GENERO Y PREVENCIÓN DE LA 
VIOLENCIA DE LA SECRETARIA DE 

EDUCACIÓN 

ENLACES DEL ÁREA DE EQUIDAD DE 
GENERO Y PREVENCIÓN DE LA 

VIOLENCIA 

DIRECCIÓN DE FINANZAS DE LA 
SECRETARIA DE EDUCACIÓN 

DISEÑADOR DEL ÁREA DE EQUIDAD 
DE GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA 

VIOLENCIA 

UNA VEZ TOMADO EL 
ACUERDO INFORMA AL 
DISEÑADOR DEL ÁREA EL 
PROVEEDOR SELECCIONADO 
DE ELABORAR EL MATERIAL 
IMPRESO. 

RECIBE FORMATO DE 
"REQUISICIÓN DE SUMINISTRO 
DE BIENES Y/O SERVICIOS". SE 
ENTERAN, GESTIONAN ANTE 
EL DEPARTAMENTO DE 
ADQUISICIONES LA 
OBTENCIÓN DEL MATERIAL 
IMPRESO. 

 

RECIBE NOMBRE DEL 
PROVEEDOR SELECCIONADO. 
ELABORA FORMATO DE 
-REQUISICIÓN DE SUMINISTRO 
DE BIENES Y/0 SERVICIOS", 
ENTREGA A LA DIRECCIÓN DE 
FINANZAS 	PARA 	LA 
LIBERACIÓN 	 DEL 
PRESUPUESTO Y ADQUISICIÓN 
DEL MATERIAL IMPRESO Y 
ESPERA LA OBTENCIÓN DEL 
MISMO 

25 

RECIBEN EL MATERIAL 
IMPRESO. ELABORAN OFICIO 
EN 	ORIGINAL. 	ANEXA 
MATERIAL Y TURNA ARCHIVA 
COPIA DE OFICIO PREVIO 
ACUSE DE RECIBIDO. 

RECIBE MATERIAL IMPRESO, 
SE ENTERA Y CON BASE EN EL 
PROGRAMA INTEGRAL. EN LAS 
NECESIDADES DE LAS 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS E 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y 
EN EL CATALOGO DE 
SERVICIOS OFERTADOS. 
ENTREGA MATERIAL IMPRESO. 

RECIBEN MATERIAL IMPRESO 
Y APLICAN PROCEDIMIENTOS 
INTERNOS PARA DIFUNDIRLO 
EN 	 LA 	 UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 	 O 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA DE 
SU ADSCRIPCIÓN. 

RECIBE OFICIO Y MATERIAL. 
SE  ENTERA. ACUSA DE 
RECIBIDO EN COPIA Y 
DEVUELVE, ENVIA ONCE 
TANTOS DEL MATERIAL 
IMPRESO. AL  CENTRO 
GENERAL DE INFORMACIÓN Y 
DOCUMENTACIÓN DE LA 
GESTIÓN GUBERNAMENTAL DE 
LA SECRETARIA DE FINANZAS, 
PARA SU REGISTRO Y 
DEPOSITO LEGAL Y UNO A LA 
SECRETARIA TÉCNICA DEL 
CONSEJO EDITORIAL DE LA 
ADMINISTRACIÓN PUBLICA. 
ASIMISMO. ENTREGA EL 
MATERIAL RESTANTE AL 
RESPONSABLE DEL AIREA. 
ARCHIVA OFICIO RECIBIDO. 

FIN 

31 de octubre de 2014 GAC ETA 
I I I GOBIERNO Página 25 

MEDICIÓN 

Indicador para medir la eficiencia del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia, en la difusión del material 
impreso para incorporar la perspectiva de género al interior de la Secretaría de Educación y del Sistema Educativo Estatal: 

Número de carteles, mantas, trípticos, folletos, circulares 
impresos en el año actual. X 100 = Incremento o decremento de material 

impreso para difusión de la perspectiva de género 
al interior de la Secretaría de Educación y del 
Sistema Educativo Estatal. Número de carteles, mantas, trípticos, folletos, circulares 

impresos en el año anterior. 
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REGISTRI) DE EVIDENCIAS: 

• La •olicitud de Cotización del año anterior queda en resguardo del archivo del Área de Equidad de Género Y 
Pre ención de la Violencia. 

• La .olicitud de Cotizac ón del año actual queda en resguardo del archivo del Área de Equidad de Género Y 
Pre ención de la Violencia. 
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SECTOR: 	Nombre de la secretaria 
Fecha Solicitud: 

DEPENDENCIA U ORGANISMO: Área o dependencia 

No 
PUBLICACION REGISTRO TIPO 

TITULO AUTOR (E5) IUSTIFICACION DISTRIBUCIÓN CONSEJO EDITORIAL 
Para uso exclusivo 

CANTIDAD DESTINATARIO Fecha 
Dictamen 

Numero de Autorizar& 

Observa:nones 

CLASIFICACION NO PERIODICAS PERIODICAS P SERIADAS Tintas Tipo Papel 

Contenido Extensión Extensión Extensión 

Orsentacio Talle Tirase par Na Tirase por No. lxv.e. 

PrOdUCCión 
Fecha 
Edición 

Fasactrios aE 
VIO Fasciculos al año 

Edición t-
Fascicula 

Edición I- Faxicula 
Tamaño 

Edición ISBN ISSN 
Costo Estimado Secretario Técnico 

cid Consep 

Publicación: 1 = No Periódica 2 = Periódica 3 = Seriada Registro: 0=ordinario E=extraordiriario 
Tipo: 1 = Libro 2 = Cuaderno 3= Folleto 4 = Boletín 5 = Revista 6= Gaceta 7= Periódico Plural 8 = Audio Visual 9 = Publicación Electrónica 
A= Cartel B=Volante C=Folleto D=Encarte/Suplemento E =Audiovisual F=Publkación Electrónica 
P: 1 = Diario 2= Semanal 3 = Quincenal 4 = Mensual 5 = Bimestral 6 = Trim~al 7 = Cuatrimestral 8 = Semestral 9 = Anual 10 = Eventual 
Publicación: 1 = No Periódica 2 = Periódica 3 = Seriadai 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA 
DEL C. SUBSECRETARIO DE PLANEACIÓN Y 

ADMINISTRACIÓN DE LA SECRETARÍA 
DE EDUCACIÓN 

 

Edición: Primera 

 

Fecha: Septiembre de 2014 

 

Código: 2053A0000/04 

 

Página: 

   

PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN E IMPARTICIÓN DE LOS SERVICIOS OFERTADOS POR EL ÁREA DE EQUIDAD 
DE GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA A UNIDADES ADMINISTRATIVAS, INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y 
ORGANISMOS AUXILIARES DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN. 

OBJETIVO 

Mejorar la perspectiva de Equidad de Género y Prevención de la Violencia al interior de la Secretaría de Educación y del 
Sistema Educativo Estatal, mediante la impartición de los servicios ofertados por el Área de Equidad de Género y 
Prevención de la Violencia a Unidades Administrativas, Instituciones Educativas y Organismos Auxiliares de la Secretaría de 
Educación. 

ALCANCE 

Aplica al Personal del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia, encargados de elaborar la Carpeta de 
Trabajo y de impartir las presentaciones correspondientes; así como a las Unidades Administrativas, Instituciones 
Educativas y Organismos Auxiliares de la Secretaría de Educación encargados de dar cumplimiento al Programa Integral 
para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la 
Violencia contra las Mujeres. 

REFERENCIAS 
• Ley de Educación del Estado de México, artículo 14 y 17 fracción XVIII; Mayo de 2011. 
• Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México, artículo 37; Mayo de 2008. 
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• Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Artículo 2. Gaceta de Gobierno, 31 de Diciembre de 2004. 
• Pla de Desarrollo del Estado de México 2011-2017, Objetivo Número 4: Alcanzar una sociedad más igualitaria a 

trav "s de la atención a grupos en situación de vulnerabilidad. Gaceta de Gobierno, 13 de Marzo del 2012. 
• Re lamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, artículo 49; Marzo de 2008. 
• Pro rama Integral para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres, del año en curso. 

• Re lamento Interior de la Secretaría de Educación Cultura y Bienestar Social. Artículos 5, 6 y 7. Gaceta del Gobierno, 
11 e Enero de 2001. 

• Ma ual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 
Ad inistrativa, 2053A0000 Subsecretaría de Planeación y Administración. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 
201 

RESPON ABILIDADES 

El Área d Equidad de Género y Prevención de la Violencia, es la responsable de elaborar e impartir los servicios ofertados 
en maten de Equidad de Género y Prevención de la Violencia a las Unidades Administrativas, Instituciones Educativas y 
Organism is Auxiliares de la Secretaría de Educación. 

La Unida• Administrativa, el Organismo Auxiliar y/o la Institución Educativa de la Secretaría de Educación deberán: 

• En lar al Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia propuesta de actividades. 

El respon able del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia de la Secretaría de Educación deberá: 

• An Tizar, coordinar y supervisar la elaboración e impartición de los servicios ofertados a las Unidades Administrativas, 
Ins ituciones Educativas y Organismos Auxiliares de la Secretaría de Educación desde su inicio hasta su conclusión. 

• Co vocar a los Auxiliares Administrativos a mesa de trabajo para acordar la elaboración de las Carpetas de Trabajo. 
• Re isar y Aprobar las Carpetas de Trabajo. 
• Re isar y aprobar el formato "Cronograma de Actividades" y presentar al Subsecretario de Planeación y 

Ad inistración de la Secretaría de Educación. 
• Designar al Ponente del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia la ejecución de la presentación. 

Los Pone tes de Equidad de Género y Prevención de la Violencia de la Secretaría de Educación deberán: 

• Ac•rdar con el responsable del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia la elaboración de las 
Csetas de Trabajo. 

• Elborar carpeta de Trabajo y presentar al responsable del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 
• Realizar un ejercicio ante el responsable del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia de la 

pr4sentación que se ejecutará. 
• Cdncentrar la información de las Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares y/o Instituciones Educativas en el 

forlmato "Cronograma de Actividades". 
• R sguardar carpetas de evidencias. 
• Pr sentarse en el lugar, día y hora señalados en el "Cronograma de Actividades". 
• R sguardar Lista de Asistencia y evidencia fotográfica. 
• E regar Lista de Asistencia al Director de la Institución Educativa o al titular de la Unidad Administrativa u Organismo 

A xiliar, para firma. 
• C nformar Carpeta de Evidencias con fotografías y/o videos de la presentación, Lista de Asistencia y formato 

"D sempeño del Ponente". 

El Auxili r Administrativo del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia deberá: 

• R cibir la propuesta de actividades de las Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares y/o Instituciones 
E ucativas y concentrar la información en el formato "Cronograma de Actividades". 

Los Parti ipantes deberán: 

• R cibir Lista de Asistencia, registrar su participación, recibir presentación y devolver Lista de Asistencia al Ponente 
d I Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 

• R quisitar formato "Desempeño del Ponente" y devolver al Ponente del Área de Equidad de Género y Prevención de 
la Violencia. 

La Autor dad Competente de la Institución Educativa y/o el titular de la Unidad Administrativa deberán: 

• V lidar mediante firma la Lista de Asistencia y devolver al Ponente del Área de Equidad de Género y Prevención de la 
V lencia. 

DEFINI IONES 

Carpeta de Trabajo: Conjunto de aspectos que conforman el contenido de la presentación, los cuales son: Tema, 
Subtem s, Marco Teórico, Formato "Carta Descriptiva": número de asistentes, tiempo de la presentación, objetivo del 
servicio feriado, metodología, curriculum del instructor, contenido temático, programa, formato "Desempeño del Ponente", 
bibliogr la y material didáctico. 

Present ción: Es la ejecución servicio ofertado. 
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Propuesta de Actividades: Son los servicios específicos que requieren las Unidades Administrativas, Organismos 
Auxiliares y/o Instituciones Educativas. 

Foros: Es la reunión que se celebra para discutir asuntos de interés para un auditorio que puede intervenir en la discusión, 
es una técnica de comunicación a través de la cual distintas personas conversan sobre un tema de interés común. Es grupa! 
y suele estar dirigido por un moderador. 

Talleres: Consiste en la reunión de un grupo de personas que desarrollan funciones o papeles comunes o similares, para 
estudiar y analizar problemas y producir soluciones de conjunto. El taller combina actividades tales como trabajo de grupo, 
sesiones generales, elaboración y presentación de actas e informes, organización y ejecución de trabajos en comisiones, 
investigaciones y preparación de documentos. 

Mesas de Trabajo: Son instancias de debate y coordinación que están orientadas en cultivar la intelectualidad, fomentar el 
espíritu, incentivar la capacidad de indagar, deducir y buscar alternativas creativas para el mejoramiento del entorno 
unificando criterios. Ejecuta la planeación, los proyectos y demás actividades surgidas en el grupo, mediante la permanente 
actualización y evaluación. 

Seminarios: Es un grupo de aprendizaje activo, pues los participantes no reciben la información ya elaborada, como 
convencionalmente se hace, sino que la buscan, la indagan por sus propios medios en un ambiente de reciproca 
colaboración. Es una forma de docencia y de investigación al mismo tiempo. 

Exposiciones: Es la explicación y desarrollo de un tema, a un grupo de personas, con el propósito de informar rigurosa y 
objetivamente sobre él. Se desarrolla en tres partes: la introducción, el desarrollo y la conclusión. 

Obras de Teatro: Es una forma literaria normalmente constituida por diálogos entre personajes y con un cierto orden. 

Congresos: Es la denominación utilizada para diversas conferencias académicas y otro tipo de reuniones con un fin de 
discusión, difusión o intercambio de conocimientos, se identifican por el hecho de que los asistentes adoptan un rol 
interactivo de participación activa en ponencias, foros y debates. 

Capacitación a docentes y/o servidores públicos de la Secretaría de Educación: Es un proceso continuo de 
enseñanza-aprendizaje, a fin de fortalecer las competencias profesionales de los docentes y/o servidores públicos, mediante 
el reconocimiento de diversos temas, conjugando el intercambio de reflexiones y experiencias. 

Cursos: Son pláticas que se desarrollan para que el personal conozca y domine cierta temática, para su mejor desempeño 
personal y laboral. 

Simposios: Son reuniones de expertos en las que se expone y desarrolla un tema en forma completa y detallada, 
enfocándolo desde diversos ángulos a través de intervenciones individuales, breves, sintéticas y de sucesión continua. Son 
reuniones en las cuales las personas hablan o debaten sobre alguna temática específica, probablemente determinada con 
anterioridad, puede ser una exposición de una o más personas a un jurado o a un público también especifico. 

INSUMOS 

• Instrucción del responsable del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia para dar cumplimiento al 
Programa Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres de la Secretaría de 
Educación. 

• Catálogo de Servicios Ofertados por el Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 

RESULTADOS 

• Carpeta de Evidencias. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Conformación del Programa Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y 
Elaboración de los Informes Trimestral y Anual. 

• Gestión, Elaboración y Difusión del Material Impreso del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 

POLÍTICAS 

• El abastecimiento de recursos electrónicos, instalaciones y material de apoyo didáctico que serán necesarios para la 
impartición del catálogo de los servicios ofertados, se acordarán por parte del responsable del Área de Equidad de 
Género y Prevención de la Violencia y los Titulares de las Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares y/o 
Instituciones Educativas de la Secretaría de Educación. 

• El Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia, podrá asignar los ponentes que se requieran, según las 
características del servicio ofertado. 

• La impartición de conferencia, taller o foro solicitados por Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares y/o 
Instituciones Educativas de la Secretaría de Educación, se determinará conforme a la agenda de trabajo del Área de 
Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 

• Las Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares y/o Instituciones Educativas de la Secretaría de Educación 
susceptibles de la impartición de los servicios ofertados en Fecha Conmemorativa, serán seleccionadas por el 
responsable del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia de acuerdo al grado de necesidad en 
materia de Equidad de Género y Prevención de la Violencia, y conforme a la marginación y vulnerabilidad del sector. 



NO. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

1 	'esponsable del Área de Equidad de Género 
Prevención de la Violencia de la Secretaría 
e Educación 

2 	• onentes del Área de Equidad de Género y 
revención de la Violencia de la Secretaría de 
ducación 

3 	onentes del Área de Equidad de Género y 
revención de la Violencia de la Secretaría de 
ducación 

esponsable del Área de Equidad de Género 
Prevención de la Violencia de la Secretaría 
e Educación 

esponsable del Área de Equidad de Género 
Prevención de la Violencia de la Secretaría 
e Educación 

onentes del Área de Equidad de Género y 
revención de la Violencia de la Secretaría de 
ducación 

esponsable del Área de Equidad de Género 
y Prevención de la Violencia de la Secretaría 

e Educación 

,onentes del Área de Equidad de Género y 
revención de la Violencia de la Secretaría de 
ducación 
esponsable del Área de Equidad de Género 
Prevención de la Violencia de la Secretaría 
e Educación 

esponsable del Área de Equidad de Género 
Prevención de la Violencia de la Secretaría 
e Educación 

onentes del Área de Equidad de Género y 
revención de la Violencia de la Secretaría de 
ducación 

12 	esponsable del Área de Equidad de Género 
Prevención de la Violencia de la Secretaría 
e Educación 

13 	Ponentes del Área de Equidad de Género y 
Prevención de la Violencia de la Secretaría de 
Educación 

14 	• uxiliar Administrativo de Equidad de Género 
Prevención de la V ciencia de la Secretaría 

de Educación 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

• 
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• En caso de ser necesario, el Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia, gestionará ante Servicios 
Ge erales la prestación de vehículo para transportar a los ponentes al lugar donde se impartirá el servicio ofertado. 

• Lo fórmatos "Desempeño del Ponente" y "Lista de Asistencia", únicamente serán utilizados en los servicios ofertados 
qu tengan como duración, un mínimo de 20 horas. 

• El -sponsable del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia, analizará la Carpeta de Evidencias para 
det rminar el desempeño del ponente. 

DESARR LLO 

ACTIVIDAD 

Con base en el Programa Integral para la Igualdad de Trato y 
Oportunidades entre Mujeres y Hombres y al Catálogo de 
Servicios Ofertados, convoca a los Ponentes del Área a mesa de 
trabajo para acordar la elaboración de las Carpetas de Trabajo. 

Reciben convocatoria a mesa de trabajo, se reúnen, acuerdan 
con el responsable del Área la elaboración de las Carpeta de 
Trabajo y se retiran. 
Una vez tomados los acuerdos para la elaboración de la Carpeta 
de Trabajo, recopilan información mediante diversas fuentes de 
consulta y presentan la carpeta al responsable del Área, para su 
revisión. 

Recibe Carpeta de Trabajo, analiza y determina: 
¿La carpeta tiene correcciones? 

La carpeta incumple con alguno de los aspectos y/o tiene 
observaciones. 
Señala en el documento y devuelve para su corrección. 
Reciben carpeta con observaciones, se enteran, corrigen y 
devuelven al responsable del Área, para su nueva revisión. 
Se conecta con la operación número 4. 

La carpeta cumple con los aspectos requeridos. 
Instruye a los Ponentes del Área realizar un ejercicio previo de la 
presentación que les corresponde, para calificar: exposición, 
dicción, claridad y dominio del tema. 

Reciben instrucción y realizan ejercicio previo de la presentación. 

Observa ejercicio previo a la presentación y determina: 
¿La presentación tiene observaciones? 

La presentación si tiene observaciones. Indica verbalmente a 
los Ponentes del Área correspondientes, para su corrección. 

Reciben observaciones, corrigen y realizan nuevamente ejercicio 
previo de la presentación ante el responsable del Área, para su 
revisión. 
Se conecta con la operación número 9. 
La presentación no tiene observaciones. Instruye a los 
Ponentes del Área estar al pendiente del Cronograma de 
Actividades, para la ejecución de la presentación y al Auxiliar 
Administrativo recordar a los enlaces el envío de la propuesta de 
actividades de las Unidades Administrativas, Organismos 
Auxiliares y/o Instituciones Educativas de su adscripción. 

Recibe instrucción y espera las fechas asentadas en el 
Cronograma de actividades para la ejecución de la presentación. 

Recibe instrucción y recuerda a los enlaces el envío de la 
propuesta de actividades de las Unidades Administrativas, 
Organismos Auxiliares y/o Instituciones Educativas de su 
adscripción. 
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21 	Responsable del Área de Equidad de Género 
y Prevención de la Violencia de la Secretaría 
de Educación 

22 	Subsecretario de Planeación y Administración 

29 	Autoridad Competente de la Institución 
Educativa/titular de la Unidad Administrativa 

Envían mediante correo electrónico al Área de Equidad de 
Género su propuesta de actividades. 

Recibe mediante correo electrónico, la propuesta de actividades 
de las Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares y/o 
Instituciones Educativas, se entera, concentra la información en 
el formato "Cronograma de Actividades" y lo entrega al 
responsable del Área, para su revisión. 
Recibe formato "Cronograma de Actividades", analiza y 
determina: 
¿El cronograma presenta modificaciones? 
El cronograma presenta modificaciones. 
Indica las modificaciones en el documento y devuelve al Auxiliar 
Administrativo con indicaciones para hacerlas del conocimiento 
de las Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares y/o 
Instituciones Educativas correspondientes. 
Recibe cronograma con observaciones e indicaciones y 
mediante correo electrónico las hace del conocimiento de las 
Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares y/o 
Instituciones Educativas correspondientes. 
Reciben correo electrónico con modificaciones a su propuesta de 
actividades y aplican procedimientos internos para ajustarla a las 
modificaciones propuestas o en su caso realizar una nueva 
propuesta de actividades. 
Se conecta con la operación número 17. 
El cronograma no presenta modificaciones. 
Presenta de manera económica al Subsecretario de Planeación 
y Administración, para su conocimiento. 
Recibe de manera económica formato "Cronograma de 
Actividades", se entera, valida mediante rubrica y devuelve al 
responsable del Área de Equidad de Género y Prevención de la 
Violencia, para su ejecución. 
Recibe formato "Cronograma de Actividades" rubricado e 
instruye al Ponente del Área de Equidad de Género y Prevención 
de la Violencia la ejecución de la presentación, en el lugar, día y 
hora indicados en el "Cronograma de Actividades". 

Recibe instrucción y en el lugar, día y hora señalados en el 
"Cronograma de Actividades", se presenta, entrega Lista de 
Asistencia para el registro de los servidores públicos 
participantes y realiza presentación. 

Reciben lista de asistencia, registran su participación, tornan 
presentación y devuelven lista de asistencia al ponente del Área 
de Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 

Recibe Lista de Asistencia con el registro de los Participantes, 
obtiene evidencia fotográfica de la presentación y entrega a los 
Participantes formato "Desempeño del Ponente", para 
requisitarlo. Resguarda lista de asistencia y evidencia 
fotográfica. 

Reciben formato "Desempeño del Ponente", requisitan y 
devuelven al Ponente del Área de Equidad de Género y 
Prevención de la Violencia. 

Recibe formato "Desempeño del Ponente" requisitado y entrega 
Lista de Asistencia a la Autoridad Competente de la Institución 
Educativa o al titular de la Unidad Administrativa u Organismo 
Auxiliar, para que valide mediante firma. Resguarda evidencia 
fotográfica. 

Recibe Lista de Asistencia, se entera, valida mediante firma y 
devuelve al Ponente del Área de Equidad de Género y 
Prevención de la Violencia. 

15 	Unidades Administrativas/ Organismos 
Auxiliares/ Instituciones Educativas 

16 	Auxiliar Administrativo de Equidad de Género 
y Prevención de la Violencia de la Secretaría 
de Educación 

17 	Responsable del Área de Equidad de Género 
y Prevención de la Violencia de la Secretaría 
de Educación 

18 	Responsable del Área de Equidad de Género 
y Prevención de la Violencia de la Secretaría 
de Educación 

19 	Auxiliar Administrativo de Equidad de Género 
y Prevención de la Violencia de la Secretaría 
de Educación 

20 	Unidades Administrativas/Organismos 
Auxiliares/Instituciones Educativas 

23 Responsable del Área de Equidad de Género 
y Prevención de la Violencia de la Secretaría 
de Educación 

24 Ponentes del Área de Equidad de Género y 
Prevención de la Violencia 

25 Participantes 

26 Ponentes del Área de Equidad de Género y 
Prevención de la Violencia 

27 Participantes 

28 Ponentes del Área de Equidad de Género y 
Prevención de la Violencia 
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30 	onentes del Área de Equidad de Género y 
revención de la Violencia 

31 	orientes del Área de Equidad de Género y 
revención de la Violencia 

32 	esponsable del Área de Equidad de Género 
Prevención de la Violencia de la Secretaría 
e Educación 

33 	uxiliar Administrativo de Equidad de Género 
Prevención de la Violencia de la Secretaría 
e Educación 

DIAGR A 

Recibe Lista de Asistencia firmada por la Autoridad Competente 
de la Institución Educativa o titular de la Unidad Administrativa u 
Organismo Auxiliar y se retira al Área de Equidad de Género y 
Prevención de la Violencia. 

Una vez en el Área de Equidad de Género, conforma carpeta de 
evidencias con fotografías y/o videos de la presentación, lista de 
asistencia y formato "Desempeño del Ponente" y entrega al 
responsable del Área. 
Recibe carpeta de evidencia, se entera, firma lista de asistencia 
y entrega carpeta al Auxiliar Administrativo, para su resguardo. 

Recibe carpeta de evidencias y resguarda en el archivo del área. 
Concluye procedimiento. 

PROCEDIMIENTO 
ELABORACIÓN E IMPARTICIÓN DE LOS SERVICIOS OFERTADOS POR EL ÁREA DE 
EQUIDAD DE GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA A UNIDADES ADMINISTRATIVAS. 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y ORGANISMOS AUXILIARES DE LA SECRETARIA DE 
EDUCACIÓN. 

RESPON ARLE DEL ÁREA DE EQUIDAD 
DE GE ERO Y PREVENCIÓN DE LA 
VIOLE CIA DE LA SECRETARIA DE 

EDUCACIÓN 

PONENTES DEL ÁREA DE EQUIDAD DE 
GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA 

VIOLENCIA DE LA SECRETARIA OE 
EDUCACIÓN 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS/ 
ORGANISMOS AUXILIARES/ 

INSTITUCIONES EDUCATIVAS 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE EQUIDAD 
DE GENERO Y PREVENCIÓN DE LA 
VIOLENCIA DE LA SECRETARIA DE 

EDUCACIÓN 

-I 

INICIO 

CO 	OCA 	A 	LOS 
PON NTES DEL ÁREA 	A 
ME 	DE TRABAJO PARA 
AG. `DAR 	 LA 
ELAN=ORACIÓN 	DE 	LAS 
CA 	ETAS DE TRABAJO. 

RECIBEN 	CONVOCATORIA 
A MESA DE TRABAJO, SE 
REÚNEN. ACUERDAN CON 
EL 	RESPONSABLE 	DEL 
ÁREA LA ELABORACIÓN DE 
LAS CARPETA DE TRABAJO 
Y SE RETIRAN. 

... 

o 

UNA VEZ TOMADOS LOS 
ACUERDOS 	PARA 	LA 
ELABORACIÓN 	DE 	LA 
CARPETA 	DE 	TRABAJO, 
RECOPILAN INFORMACIÓN 
MEDIANTE 	DIVERSAS  
FUENTES DE CONSULTA Y 
PRESENTAN LA CARPETA 
AL 	RESPONSABLE 	DEL 
AREA, PARA SU REVISIÓN. 

1 RE 

DE 
TRABAJO, 

IBE 	CARPETA 	DE 
LI ANALIZA 	Y 

ERMINA: 

SI 

NO 

Q 

SEfALA 
EN 
D 
C•RRECCION. 

OBSERVACIONES 
EL 	DOCUMENTO 	Y 

UELVE 	PARA 	SU 
RECIBEN 	CARPETA CON 
OBSERVACIONES, 
CORRIGEN Y DEVUELVEN 
AL 	RESPONSABLE 	DEL 
AREA. PARA SU NUEVA 
REVISIÓN. 

1  

P " PVIO 

IN TRUYE 
PONENTES 
R ALIZAR 

PRESENTACIÓN 
CORRESPONDE 
C LIFICAR: 
DI •CION. 
DOMINIO 

A 	LOS 
DEL 	ÁREA 

UN 	EJERCICIO 
DE 	LA 
 QUE LES 

PARA 
EXPOSICIÓN, 

CLARIDAD, 	Y 
 DEL TEMA. RECIBEN INSTRUCCIÓN Y 

REALIZAN 	EJERCICIO 
PREVIO 	DE 	LA 
PRESENTACIÓN.  

O 
P EVIO 
P ESENTACION 
O TERMINA. 

ERVA 	EJERCICIO 
A 	LA 

Y 
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ELABORACIÓN E IMPARTICIÓN DE LOS SERVICIOS OFERTADOS POR EL ÁREA DE 
EQUIDAD DE GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA A UNIDADES ADMINISTRATIVAS, 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y ORGANISMOS AUXILIARES DE LA SECRETARIA DE 
EDUCACIÓN. 

PROCEDIMIENTO 

RESPONSABLE DEL ÁREA DE EQUIDAD 
DE GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA 
VIOLENCIA DE LA SECRETARIA DE 

EDUCACIÓN 

PONENTES DEL ÁREA DE EQUIDAD DE 
GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA 

VIOLENCIA DE LA SECRETARIA DE 
EDUCACIÓN 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE EQUIDAD 
DE GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA 
VIOLENCIA DE LA SECRETARIA DE 

EDUCACIÓN 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS! 
ORGANISMOS AUXILIARES/ 

INSTITUCIONES EDUCATIVAS 

INDICA OBSERVACIONES 
VERBALMENTE A LOS 
PONENTES DEL ÁREA 
CORRESPONDIENTES, 
PARA SU CORRECCIÓN. 

INSTRUYE 	A 	LOS.  
PONENTES DEL ÁREA'  
ESTAR AL PENDIENTE DEL 
CRONOGRAMA 	DE 
ACTIVIDADES, PARA LA 
EJECUCIÓN 	DE 	LA ,  
PRESENTACIÓN Y AL 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
RECORDAR A LOS 
ENLACES EL ENVIO DE LA 
PROPUESTA 	 DE 
ACTIVIDADES DE LAS 
UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS, 
ORGANISMOS AUXILIARES 
Y/0 	INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS DE SU 
ADSCRIPCIÓN. 

RECIBEN 
OBSERVACIONES, 
CORRIGEN Y REALIZAN 
NUEVAMENTE EJERCICIO 
PREVIO 	DE 	LA 
PRESENTACIÓN ANTE EL 
RESPONSABLE DEL ÁREA, 
PARA SU REVISIÓN. 

RECIBE INSTRUCCIONES Y 
ESPERA LAS FECHAS 
ASENTADAS EN EL 
CRONOGRAMA 	DE 
ACTIVIDADES PARA LA 
EJECUCIÓN DE LA 
PRESENTACIÓN. 

1 
Q 

RECIBE INSTRUCCIONES Y 
RECUERDA A LAS 
UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS ENVÍEN 
SU PROPUESTA DE 
ACTIVIDADES. 

Is 

RECIBE 	 FORMATO 
"CRONOGRAMA 	DE 
ACTIVIDADES', ANALIZA Y 
DETERMINA: 

ENVÍAN AL ÁREA DE 
EQUIDAD DE GÉNERO Y 
PREVENCIÓN DE LA 
VIOLENCIA SU PROPUESTA 
DE ACTIVIDADES. 

IQ 
RECIBE PROPUESTA DE 
ACTIVIDADES, CONCENTRA 
LA INFORMACIÓN EN EL 
FORMATO "CRONOGRAMA 
DE ACTIVIDADES" Y 
ENTREGA PARA REVISIÓN. 



RECIBEN 	LISTA 	DE 
ASISTENCIA, REGISTRAN 
SU 	PARTICIPACIÓN, 
TOMAN PRESENTACIÓN Y 
DEVUELVEN LISTA DE 
ASISTENCIA AL PONENTE. 
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ELABORACIÓN E IMPARTICIÓN DE LOS SERVICIOS OFERTADOS POR EL ÁREA DE 
EQUIDAD DE GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA A UNIDADES ADMINISTRATIVAS, 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y ORGANISMOS AUXILIARES DE LA SECRETARÍA DE 
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RESPONSA  
DE GENE 
VIOLENC 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS/ 
ORGANISMOS AUXILIARES! 

INSTITUCIONES EDUCATIVAS 

3LÉ DEL ÁREA DE EQUIDAD 
Y PREVENCIÓN DE LA 

A BE LA SECRETARÍA DE 
EDUCACIÓN 

PONENTES DEL ÁREA DE EQUIDAD DE 
GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA 

VIOLENCIA DE LA SECRETARÍA DE 
EDUCACIÓN 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE EQUIDAD 
DE GENERO Y PREVENCIÓN DE LA 
VIOLENCIA DE LA SECRETARIA DE 

EDUCACIÓN 

INDICA 
	

LAS 
MODIF ACIONES EN EL 
DOCU ENTO Y DEVUELVE 
AL 
	

AUXILIAR 

ADMIN TRATIVO 	CON 
IND1C IONES, 	PARA 
HACE AS 	 DEL 
CONO (MIENTO DE LAS 
UNIDA ES 
ADMIN STRATIVAS, 
ORGA ISMOS AUXILIARES 
Y/O 	INSTITUCIONES 
EDUC TIVAS 
CORR: SPONDIENTES. 

PRESE TA DE MANERA 
ECONÓMICA 	 AL 

SUBSE RETARIO 	DE 
PLANE CIÓN 	 Y 
ADMINISTRACIÓN, PARA 
SU CO OCIMIENTO. 

(21  
RECIBEN 	CORREO 
ELECTRÓNICO 	CON 
MODIFICACIONES A SU 
PROPUESTA 	 DE 
ACTIVIDADES Y APLICAN 
PROCEDIMIENTOS 
INTERNOS 	 PARA 
AJUSTARLA A LAS 
MODIFICACIONES 
PROPUESTAS O EN SU 
CASO REALIZAR UNA 
NUEVA PROPUESTA DE 
ACTIVIDADES. 

17 

RECIBE CRONOGRAMA 
CON OBSERVACIONES E 
INDICACIONES 	 Y 
MEDIANTE 	CORREO 
ELECTRÓNICO LAS HACE 
DEL CONOCIMIENTO DE 
LAS 	 UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS, 
ORGANISMOS AUXILIARES 
Y/O 	INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS 
CORRESPONDIENTES. 

SUBSECRETARIO DE PLANEACIÓN 
Y ADMINISTRACIÓN 

RECIB 
"CRON 
ACTIVI 
E INS 
DEL Á 
GENE 
DE 
EJECU 
PR ESE 
LUGAR 
INDICA 
"CRON 
ACTIVI 

•  

23 

	

FORMATO' 	 
GRAMA 	DE 
ADES" RUBRICADO 
UYE AL PONENTE 

ÉA DE EQUIDAD DE 
O Y PREVENCIÓN 

VIOLENCIA LA 
ION 	DE 	LA 
TACIÓN EN EL 

DÍA Y HORA 
OS 	EN 	EL 
GRAMA 	DE 
ADES". 

RECIBE INSTRUCCIÓN Y EN 
EL LUGAR, DÍA Y HORA 
SEÑALADOS EN EL 
"CRONOGRAMA 	DE 
ACTIVIDADES", 	SE 
PRESENTA, 	ENTREGA 
LISTA DE ASISTENCIA 
PARA EL REGISTRO DE 
LOS 	SERVIDORES 
PÚBLICOS PARTICIPANTES 
Y REALIZA PRESENTACIÓN. 

RECIBE DE MANERA 
ECONÓMICA FORMATO 
"CRONOGRAMA 	DE 
ACTIVIDADES", SE ENTERA, 
VALIDA 	MEDIANTE 
RUBRICA Y DEVUELVE 
PARA SU EJECUCIÓN. 

RECIBE 	LISTA 	DE 
ASISTENCIA CON EL 
REGISTRO DE LOS 
PARTICIPANTES, OBTIENE 
EVIDENCIA FOTOGRÁFICA 
DE LA PRESENTACIÓN Y 
ENTREGA A LOS 
PARTICIPANTES FORMATO 
"DESEMPEÑO 	DEL 
PONENTE", 	 PARA 
REQUISITARLO. 
RESGUARDA LISTA DE 
ASISTENCIA Y EVIDENCIA 
FOTOGRÁFICA. 

27 

RECIBEN 	FORMATO 
"DESEMPEÑO 	DEL 
PONENTE", REQUISITAN Y 
DEVUELVEN AL PONENTE. 



AuTertemo COm 
1.1tor.t444 ESX.ICATIVAIrITULAR M LA 

UMDADADMOVISTRATNA 

e E 	FORmAT 
'DESEMPEÑO 
PONENTE' REQUISITADO, 
ENTREGA LISTA DE 
ASISTENCIA 	PARA 
VALIDACIÓN MEDIANTE 
FIRMA. 	RESGUARDA 

IOIENCIA F<QTOGRAFICA. 

RECIBE 	LISTA 	DE 
ASISTENCIA, SE ENTERA. 
VALIDA MEDIANTE FIRMA Y 
DEVUELVE AL PONENTE.  
DEL MEA DE EQUIDAD DE 
GÉNERO Y PREVENCIÓN 
DE LA VIOLENCIA 

RECIBE 	LISTA 
ASISTENCIA FIRMADA Y 
RETIRA AL ÁREA 
EQUIDAD DE GÉNERO 
PREVENCIÓN DE 
VIOLENCIA. 

ELABORACIÓN E IMPARTICIÓN DE LOS SERVICIOS OFERTADOS POR EL ÁREA 
EQUIDAD DE GÉNERO Y PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA A UNIDADES ADNIINISTRATIVAS, 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y ORGANISMOS AUXILIARES DE LA SECRETARIA DE 
EDUCACIÓN. 

PONENTE L ÁREA DE EOUDE 
GÉNERO Y PREVTNC1ON D 

viatZtYPA 
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RECIBE CARPETA 
EVIDENCIA. SE ENTERA, 
FIRMA 	LISTA 
ASISTENCIA Y ENTREGA 
CARPETA AL AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO, PARA SU 
RESGUARDO.  

UNA VEZ EN ÁREA DE 
EQUIDAD DE GÉNERO, 
CONFORMA CARPETA DE 
EVIDENCIAS Y ENTREGA 
AL RESPONSABLE DEL 
ÁREA.  

RECIBE CARPETA DE 
EVIDENCIAS 	 Y 
RESGUARDA EN EL 
ARCHIVO DEL ÁREA. 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
EQUIDAD PE sÉNERO 
Pf El 'ENCION DE LA VI »NCIA DE 
tÁ SECRETARIA PE EDU ACION 

PROCEDIMIENTO 
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MEDICIÓN 

Indicador para medir la eficiencia del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia, en la impartición de los 
servicios ofertados por la misma, en materia de equidad de género y prevención de la violencia: 

Número de servicios ofertados impartidos por el Área de Equidad 
de Género y Prevención de la Violencia a Unidades 

Administrativas, Instituciones Educativas y Organismos 
Auxiliares de la Secretaría de Educación. 

Número de servicios ofertados registrados en el Programa 
Integral para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres 

y Hombres de la Secretaría de Educación. 

X 100 = Porcentaje de servicios ofertados 
impartidos por el Área de Equidad de Género, con 
base en el Programa Integral para la Igualdad de 
Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres 
de la Secretaría de Educación. 
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REGISTRO DE EVIDENCIAS: 

• El Catálogo de Servicio Ofertados por el Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia queda en 
resguardo del archivo del Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 

• La Carpeta de Evidencias queda en resguardo del archivo del Área de Equidad de Género y Prevención de la 
Vio encia 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

• No aplica. 

GAC ETA 
LDEL 14=•ESIIIEF111\110 31 de octubre de 2014 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA 
DEL C. SUBSECRETARIO DE PLANEACIÓN Y 

ADMINISTRACIÓN DE LA SECRETARÍA 
DE EDUCACIÓN 

Edición: Primera 
Fecha: Septiembre de 2014 
Código: 2053A0000/05 

Página: 

PROCEDIMIENTO: ASESORÍA PARA LA IMPLEMENTACIÓN Y/0 MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE 
GESTIÓN DE LA CALIDAD EN LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN. 

OBJETIVÓ 

Mejorar el Servicio público que brinda la Secretaría de Educación a través de sus diferentes trámites y servicios, mediante la 
asesoría pa

I
ra la implementación y/o mantenimiento de Sistemas de Gestión de la Calidad a los procesos de trabajo. 

ALCANCE 
Aplica al personal del Área de Sistemas de Gestión de la Calidad de la Subsecretaría de Planeación y Administración, 
encargados de la asesoría en la implementación y/o mantenimiento del Sistema de Gestión de la Calidad, así como a las 
Unidades Administrativas de la Secretaría de Educación que soliciten la implementación de un Sistema de Gestión de la 
Calidad. 

REFERENCIAS 

• NIVX-CC-9001-1MNC-2008 ISO 9001-2008 Sistemas de Gestión de Calidad-Requisitos. 
• Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México, Capítulo Tercero de la Competencia de las 

Dependencias del Ejecutivo Fracción VI, Artículo 29 y 30. Gaceta de Gobierno, 8 de diciembre del 2005. 
• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Cultura y Bienestar Social. Artículos 5, 6 y 7. Gaceta del Gobierno, 

11 de Enero de 2001. 
• Mw)ual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 

AdMinistrativa, 2053A0000 Subsecretaría de Planeación y Administración. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 
20- 2. 

RESPONSABILIDADES 

El Área d á Sistemas de Gestión de la Calidad de la Secretaría de Educación es la Unidad Administrativa responsable de 
asesorar a las Unidades Administrativas de la Secretaría de Educación que soliciten la implementación y/o mantenimiento 
de los Sistemas de Gestión de la Calidad. 

El Subsecretario de Planeación y Administración deberá: 

• Firar el oficio de autorización, con el cual se envía el Programa de Actividades a la Unidad Administrativa 
Solicitante. 

El titular dé la Unidad Administrativa Solicitante deberá: 

• SoliCitar mediante oficio, la asesoría para la implementación y/o mantenimiento del Sistema de Gestión de la Calidad 
a lE_;Subsecretaría de Planeación y Administración. 

• Da >!seguimiento al Programa de Actividades, respetando las fechas de ejecución. 
• Auiárizar mediante firma el Manual de Procedimientos Operativos, el Manual de la Calidad y los Procedimientos del 

Sis.áma de Gestión de la Calidad. 
• Gestionar ante la Instancia correspondiente la contratación de la Empresa Certificadora. 

El responsable del Área de Sistemas de Gestión de Calidad deberá: 

• Recibir solicitud de asesoría para la implementación y/o mantenimiento del Sistema de Gestión de la Calidad y 
asignar a un responsable de Proyecto. 

• Revisar y autorizar el Programa de Actividades. 
• Revisar los Procedimientos Operativos. Manual de la Calidad y Procedimientos del Sistema de Gestión de la Calidad 

y enviar al titular de la Unidad Administrativa Solicitante para su autorización. 

El enlace de la Unidad Administrativa Solicitante y el responsable del Proyecto deberán: 

• Recopilar información y elaborar el Programa de Actividades del Sistema de Gestión de la Calidad. 
• Elaborar la documentación del Sistema de Gestión de la Calidad (Manual de la Calidad, Procedimientos del SGC y, 

en su caso, Procedimientos Operativos) y entregar al responsable del Área de Sistemas de Gestión de la Calidad, 
para su revisión. 
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• Realizar la ejecución de actividades para la implementación del Sistema de Gestión de la Calidad en la Unidad 
Administrativa e informar al responsable del Área de Sistemas de Gestión de la Calidad. 

El responsable de Proyecto deberá: 

• Recopilar la información de la Unidad Administrativa Solicitante y elaborar el Programa de Actividades. 
• Ejecutar el Programa de Actividades. 
• Elaborar la presentación para dar a conocer las generalidades del Sistema de Gestión de la Calidad y acudir a la 

Unidad Administrativa Solicitante para darles a conocer las generalidades del Sistema de Gestión de la Calidad. 

El enlace de la Unidad Administrativa Solicitante deberá: 

• Establecer actividades en conjunto con el responsable de Proyecto del Área de Sistemas de Gestión de la Calidad. 
• Atender las indicaciones del titular de la Unidad Administrativa Solicitante. 

La recepcionista de la Subsecretaría de Planeación y Administración deberá: 

• Recibir oficio de solicitud, registrar su entrada en el Control Interno de correspondencia y turnar al Área de Sistemas 
de Gestión de Calidad. 

• Otorgar folio a los oficios emitidos por el Área de Sistemas de Gestión de la Calidad y registrar su salida en el Control 
Interno de Correspondencia. 

La Empresa Certificadora deberá: 

• Realizar las Auditorías de Certificación evaluando el Sistema de Gestión de la Calidad. 
• Expedir el Certificado de Acreditación a la Unidad Administrativa Solicitante, cuando su dictamen sea aprobatorio. 

• Realizar las auditorías de mantenimiento durante el tiempo de vigencia del certificado. 

DEFINICIONES 

Área de Sistemas de Gestión de la Calidad: Es el Área Administrativa de la Subsecretaría de Planeación y 
Administración, responsable de implementar y/o mantener los Sistemas de Gestión de la Calidad en las Unidades 
Administrativas de la Secretaría de Educación que lo soliciten. 

Certificación: Documento que emite una empresa acreditada al evaluar a organizaciones públicas o privadas y reconocer 
que se rige bajo los esquemas de la Norma ISO 9001:2008. 
Hallazgo: Es el resultado de la evidencia de la auditoría, recopilada frente a los criterios de auditoría. 

Empresa Certificadora: Organismo que tiene la facultad para evaluar los Sistemas de Gestión de la Calidad 
implementados en una organización y otorgar su validación y certificación en calidad. 

ISO: Siglas con las que se identifica a la "International Organization for Standarization" (Organización Internacional de 
Normalización). 

Implementación: Aplicación de métodos y técnicas para desarrollar un Sistema de Gestión de la Calidad conforme a los 
estándares de la Norma ISO 9001:2008: 

Norma ISO 9001:2008: Especifica los requisitos para los sistemas de gestión de la calidad, aplicables a toda organización 
que necesite demostrar su capacidad para proporcionar productos, que cumplan los requisitos de sus clientes y los 
reglamentarios que le sean de aplicación. Su objetivo es aumentar la satisfacción del cliente. 

INSUMOS 

• Oficio de solicitud para la Implementación del Sistema de Gestión de la Calidad. 

RESULTADOS 

• Sistema de Gestión de la Calidad certificado bajo la Norma ISO 9001:2008. 

POLÍTICAS 

• Las Unidades Administrativas que deseen implementar su Sistema de Gestión de la Calidad, deberán ajustarse a los 
requisitos establecidos por la Norma ISO 9001:2008. 

• La autorización para la implementación del Sistema de Gestión de la Calidad solicitado, dependerá del análisis del 
proceso a certificar y su factibilidad y se programará de acuerdo a las actividades del Área de Sistemas de Gestión de 
la Calidad. 

DESARROLLO 

NO. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 	 ACTIVIDAD 
PUESTO 

1 	Titular de la Unidad Administrativa 	Solicita mediante oficio en original y copia Asesoría para la 
Solicitante 	 Implementación del Sistema de Gestión de la Calidad a la 

Subsecretaría de Planeación y Administración. Recaba acuse en 
copia y archiva. 
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2 	' ecepcionista de la Subsecretaría 
e Planeación y Administración 

3 	esponsable del Área de Sistemas de 
ostión de la Calidad 

4 	itular de la Unidad Administrativa 
olicitante 

5 	esponsable de Proyecto 

6 	nlace de la Unidad Administrativa 
`olicitante 

7 	esponsable de Proyecto/ enlace de la 
nidad Administrativa Solicitante 

Responsable del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

Responsable del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

Responsable de Proyecto/ enlace de la 
Unidad Administrativa Solicitante 

Responsable del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

Subsecretario de Planeación y 
Administración 

Responsable del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 
Responsable de Proyecto 

15 	Titular de la Unidad Administrativa 
Solicitante 

Enlace de la Unidad Administrativa 

Responsable de Proyecto/ enlace de la 
Unidad Administrativa 

Responsable del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 
Responsable del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

Recibe oficio de solicitud de Asesoría para la Implementación del 
Sistema de Gestión de la Calidad en original y copia, firma y sella 
acuse en la copia misma que devuelve, registra en el Control 
Interno de Correspondencia, obtiene copia y turna al Área de 
Sistemas de Gestión de la Calidad, vía sistema o impreso. 
Resguarda oficio original. 
Recibe copia del oficio de solicitud, se entera, autoriza la solicitud e 
informa de manera económica al titular de la Unidad Administrativa 
Solicitante que la petición ha sido autorizada, asigna a un 
responsable de Proyecto e instruye programar actividades para la 
implementación del Sistema de Gestión de Calidad. 
Recibe información, se entera, designa a un Enlace, e instruye se 
coordine con el responsable de Proyecto del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad para implementar el Sistema de Gestión de 
Calidad. 
Se entera de instrucción y se comunica vía telefónica con el enlace 
de la Unidad Administrativa Solicitante. 
Recibe llamada telefónica y establece actividades en conjunto con 
el responsable de Proyecto del Área de Sistemas de Gestión de la 
Calidad. 
Recopilan información, elaboran el formato "Programa de Trabajo 
para la Implementación del Sistema de Gestión de la Calidad" y 
presentan al responsable del Área de Sistemas de Gestión de la 
Calidad. 
Recibe "Programa de Trabajo para la Implementación del Sistema 
de Gestión de la Calidad!". revisa y determina: 
¿El programa tiene modificaciones? 
El programa de trabajo presenta modificaciones. 
Indica en programa y regresa al responsable de Proyecto para 
corrección. 
Recibe programa de trabajo, atiende modificaciones y entrega 
nuevamente al responsable del Área de Sistemas de Gestión de 
Calidad. 
Se conecta con la operación número 8. 
El programa de trabajo no presenta modificaciones. 
Firma programa y elabora oficio de envío del programa de trabajo 
en original y copia, y presenta al Subsecretario de Planeación y 
Administración para aprobación y validación. 
Recibe oficio y formato "Programa de Trabajo para la 
Implementación del Sistema de Gestión de la Calidad", se entera, 
firma el oficio de visto bueno y devuelve al responsable del Área de 
Gestión de la Calidad. 
Recibe oficio firmado, se entera y entrega al responsable de 
Proyecto, para su ejecución. 
Recibe oficio firmado y programa de actividades, envía los 
documentos al titular de la Unidad Administrativa Solicitante y 
elabora documentación en coordinación con el enlace de la Unidad 
Administrativa. 
Se conecta con la operación número 17. 
Recibe oficio firmado y programa de trabajo, se entera, instruye al 
enlace para que elabore documentación del Sistema de Gestión de 
la Calidad en coordinación con el responsable de Proyecto del Área 
de Sistemas de Gestión de la Calidad y entrega programa de 
actividades. Archiva oficio. 
Recibe programa de trabajo, se entera de instrucción y elabora 
documentación del Sistema de Gestión de la Calidad en 
coordinación con el responsable de Proyecto. 
En la fecha indicada para la ejecución del programa, elabora 
documentación del Sistema de Gestión de la Calidad y entrega al 
responsable del Área de Sistemas de Gestión de la Calidad, para 
su revisión. 
Revisa documentación del Sistema de Gestión y determina: 
¿Existen observaciones al documento? 
Existen observaciones. 
Indica en el documento y regresa al responsable de Proyecto. 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

16 

17 

18 

19 
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20 	Responsable de Proyecto 

29 	Responsable del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

30 	Responsable de Proyecto 

Recibe documentación del Sistema de Gestión de la Calidad con 
observaciones, realiza correcciones correspondientes y envía 
nuevamente al responsable del Área de Sistemas de Gestión de la 
Calidad. 
Se conecta con la operación número 18. 

No existen observaciones. 
Envía al titular de la Unidad Administrativa Solicitante para obtener 
firma de validación. 
Recibe documentación del Sistema de Gestión de la Calidad, se 
entera, analiza y determina: 
Existen observaciones. Indica en documentos y devuelve al enlace 
y al responsable del Proyecto para su corrección. 
Reciben documentos del sistema con observaciones, se enteran, 
atienden y devuelven al titular para nueva revisión. 
Se conecta con la operación número 22. 
Valida mediante firma y regresa al Área de Sistemas de Gestión de 
la Calidad. 
Recibe documentación del sistema validada por el titular de Unidad 
Administrativa Solicitante y entrega al responsable del Área de 
Sistemas de Gestión de la Calidad. 
Recibe documentación del Sistema de Gestión de la Calidad e 
instruye al responsable de Proyecto ejecute las actividades para la 
implementación del Sistema de Gestión de Calidad en la Unidad 
Administrativa Solicitante. 
Recibe documentación del Sistema de Gestión de la Calidad 
firmada, se entera de instrucción y en coordinación con el enlace 
de la Unidad Administrativa Solicitante ejecuta actividades para 
implementar el Sistema de Gestión de la Calidad en la Unidad 
Administrativa e informa al responsable del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad. 
Recibe información, se entera de las actividades realizadas para la 
implementación del Sistema de Gestión de la Calidad en la Unidad 
Administrativa Solicitante e instruye al responsable de Proyecto que 
elabore presentación para dar a conocer las generalidades del 
Sistema de Gestión de la Calidad al Personal de la Unidad 
Administrativa Solicitante y espera a que el Sistema este 
implementado. 
Se entera de instrucción, elabora presentación para dar a conocer 
las generalidades del Sistema de Gestión de la Calidad y acude a 
la Unidad Administrativa Solicitante para darles a conocer las 
generalidades del Sistema. 
Reciben presentación de las generalidades del Sistema de Gestión 
de la Calidad y realizan actividades del Sistema de Gestión de la 
Calidad, según lo establecido en la norma ISO 9001:2008. 
Implementa el Sistema de Gestión de Calidad, elabora y lleva a 
cabo en coordinación con el equipo auditor del Área de Sistemas 
de Gestión de la Calidad en la Unidad Administrativa Solicitante el 
Plan de Auditorías Internas con el objetivo de verificar el grado de 
cumplimiento del Sistema de Gestión de Calidad conforme a los 
requisitos de la Norma ISO 9001:2008. Al finalizar informa al titular 
de la Unidad Administrativa Solicitante. Se conecta con el 
procedimiento Realización de Auditorías Internas a los Sistemas de 
Gestión de la Calidad. 
Recibe información de la Auditoría Interna, aplica procedimientos 
internos, solventa hallazgos encontrados y gestionar ante la 
instancia correspondiente la contratación de la Empresa 
Certificadora. 
Realiza Auditorías de Certificación y con base a resultados 
determina: 
¿Recomienda la certificación? 
No existen elementos para recomendar la certificación. 
Hace las observaciones correspondientes y acuerda con la Unidad 
Administrativa Solicitante su solución. 

21 	Responsable del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

22 	Titular de la Unidad Administrativa 
Solicitante 

23 	Titular de la Unidad Administrativa 
Solicitante 

24 	Responsable de Proyecto/ enlace de la 
Unidad Administrativa 

25 	Titular de la Unidad Administrativa 
Solicitante 

26 	Recepcionista del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

27 	Responsable del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

28 	Responsable de Proyecto 

31 	Personal de la Unidad Administrativa 
Solicitante 

32 	Responsable del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

33 	Titular de la Unidad Administrativa 
Solicitante 

34 	Empresa Certificadora 

35 	Empresa Certificadora 



1DFL GC1.13111EFI N jelik  31 de octubre de 2014 Página 4 

36 	Titular de la Unidad Administrativa 	Realiza adecuaciones necesarias y solicita certificar nuevamente. 
Se conecta con la operación número 34. 

37 	impresa Certificadora 	 Existen elementos para expedir Certificado de Acreditación. 
Expide Certificado a la Unidad Administrativa Solicitante. 

38 	unidad Administrativa Solicitante 	 Recibe Certificado de Acreditación. 
Fin del Procedimiento. 

DIAGRAMA 

P-  •CEDIMIENTO 
ASESORÍA 	PARA LA IMPLEMENTACIÓN Y/0 MANTENIMIENTO DE 
SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD EN LA SECRETARIA DE 
EDUCACIÓN. 

TITULAR 	DE 	LA 	UNIDAD 
ADMINIS RATIVA SOLICITANTE 

RECEPCIONISTA 	DE 	LA 
SUBSECRETARIA DE PLANEACIÓN 
Y ADMINISTRACIÓN 

RESPONSABLE DE PROYECTO RESPONSABLE 	DEL 	ÁREA 	DE 
SISTEMAS 	DE 	GESTIÓN 	DE 	LA 
CALIDAD 

( 	INICIO 	) 

Q 
SOL CITA 	MEDIANTE 
0E1,110 ASESORIA PARA LA 
IMP 	MENTACION 	DEL 
SIS 	MA DE GESTIÓN DE 
LA 	r CALIDAD 	A 	LA 
SUB ECRETARIA 	DE 
`PLANEEACIÓN 	 Y 
AD 	NISTRACIÓN. 

RECIBE 	OFICIO 	DE 
SOLICITUD DE ASESORIA 
PARA LA IMPLEMENTACIÓN 
DEL SISTEMA DE GESTIÓN 
DE 	LA 	CALIDAD 	EN 
ORIGINAL 	Y 	COPIA. 
REGISTRA EN EL CONTROL 
INTERNO 	 DE 
CORRESPONDENCIA, 
OBTIENE COPIA Y TURNA 
AL ÁREA DE SISTEMAS DE 
GESTIÓN DE LA CALIDAD, 
RESGUARDA 	OFICIO 
ORIGINAL, 

I Q 

RECIBE COPIA DEL OFICIO 
DE SOLICITUD. AUTORIZA 
LA SOLICITUD E INFORMA 
AL TITULAR DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE, ASIGNA A UN 
RESPONSABLE 	pe 
PROYECTO 	E 	INSTRUYE 
PROGRAMAR ACTIVIDADES 
PARA LA IMPLEMENTACIÓN 
DEL SISTEMA DE GESTIÓN 
DE CALIDAD. l' IQ 

1 
RE. 13E INFORMACIÓN, SE 
EN -RA. DESIGNA A UN ENLACE 	DE 	LA 	UNIDAD 

ADMINISTRATIVA SOLICITANTE EN 	CE. E INSTRUYE SE 
fit)INE 	CON 	EL 

RE ',.• • ONSABLE 	DE 
PR• ECTO DEL ÁREA DE 
SIS EmAS DE GESTIÓN DE 
LA 	. 	CALIDAD 	PARA 
IMP KMENTAR EL SGC. 

.f...---1 Q 
SE 	ENTERA 	DE 	 
INSTRUCCIÓN 	Y 	SE 
COMUNICA 	 VIA 
TELEFÓNICA 	CON 	EL 
ENLACE 	DE 	LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE. 

RESPONSABLE 	DE 	PROYECTO/ 
ENLACE 	DE 	LA 	UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE RECIBE 	 LLAMADA 

TELEFÓNICA Y ESTABLECE 
ACTIVIDADES 	 EN 
CONJUNTO 	CON 	EL 
RESPONSABLE 	DE 
PROYECTO DEL ÁREA DE 
SISTEMAS DE GESTIÓN DE 
LA CALIDAD. 

, , 

I Q 

RECOPILAN INFORMACIÓN, 
ELABORAN EL FORMATO 
"PROGRAMA DE TRABAJO 
PARA LA IMPLEMENTACIÓN 
DEL SISTEMA DE GESTIÓN 
DE LA CALIDAD" Y 
PRESENTAN. 

RESPONSABLE 	DEL 	ÁREA 	DE 
SISTEMAS 	DE 	GESTIÓN 	DE 	LA 
CALIDAD 

1 

Q 1 

RECIBE 	PROGRAMA 	DE 
ACTIVIDADES, 	REVISA 	Y 
DETERMINA: 

NO 

SI 

INDICA MODIFICACIONES Y 
REGRESA 	 AL 
RESPONSABLE 	DE 
PROYECTO 	 PARA 
CORRECCIÓN. 

RECIBE EL PROGRAMA DE 
ACTIVIDADES. 	ATIENDE 
MODIFICACIONES Y TURNA 
AL 	RESPONSABLE 	DEL 
ÁREA DE SISTEMAS DE 
GESTIÓN DE CALIDAD. c) 1 	 



REVISA DOCUMENTACIÓN 
DEL SISTEMA DE GESTIÓN 
DE LA Y DETERMINA: 

RECIBE PROGRAMA DE 
TRABAJO. SE  ENTERA DE 
INSTRUCCIÓN Y ELABORA 
DOCUMENTACIÓN DEL 
SISTEMA DE GESTIÓN DE 
LA CALIDAD EN 
COORDINACIÓN CON EL 
RESPONSABLE 	DE 
PROYECTO. 
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ASESORÍA PARA LA IMPLEMENTACIÓN Y/0 MANTENIMIENTO DE 
SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD EN LA SECRETARÍA DE 
EDUCACIÓN. 

PROCEDIMIENTO 

SUBSECRETARIO DE PLANEACIÓN 
Y ADMINISTRACIÓN 

ENLACE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE 

RESPONSABLE DEL ÁREA DE 
SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA 
CALIDAD 

RESPONSABLE DE PROYECTO 

RECIBE 	OFICIO 	Y 
FORMATO "PROGRAMA DE 
TRABAJO PARA LA 
IMPLEMENTACIÓN 	DEL 
SISTEMA DE GESTIÓN DE 
LA CALIDAD". SE ENTERA, 
FIRMA EL OFICIO DE VISTO 
BUENO Y DEVUELVE AL 
RESPONSABLE DEL ÁREA 
DE GESTIÓN DE LA 
CALIDAD. 

RECIBE OFICIO FIRMADO Y 
PROGRAMA 	 DE 
ACTIVIDADES. ENVÍA LOS 
DOCUMENTOS AL TITULAR 
DE 	LA 	UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE Y ELABORA 
DOCUMENTACIÓN 	EN 
COORDINACIÓN CON EL 
ENLACE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA. 

QF 	 
RECIBE OFICIO FIRMADO Y 
PROGRAMA 	 DE 
ACTIVIDADES, ENVÍA LOS 
DOCUMENTOS AL TITULAR 
DE 	LA 	UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE Y ELABORA 
DOCUMENTACIÓN 	EN 
COORDINACIÓN CON EL 
ENLACE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA. 

FIRMA PROGRAMA Y 
ELABORA OFICIO DE ENVÍO 
DEL PROGRAMA DE 
TRABAJO, Y PRESENTA AL 
SUBSECRETARIO 	DE 
PLANEACIÓN 	 Y 
ADMINISTRACIÓN PARA 
APROBACIÓN 
VALIDACIÓN. 

RECIBE OFICIO FIRMADO, 
SE ENTERA Y ENTREGA AL 
RESPONSABLE 	DE 
PROYECTO. PARA SU 

IECLICióki  

EN LA FECHA INDICADA 
PARA LA EJECUCIÓN DEL 
PROGRAMA. ELABORAN 
DOCUMENTACIÓN 	DEL 
SISTEMA DE GESTIÓN DE 
LA CALIDAD Y ENTREGAN 
AL RESPONSABLE DEL 
ÁREA DE SISTEMAS DE 
GESTIÓN DE LA CALIDAD. 
PARA SU REVISIÓN. 

RESPONSABLE DE PROYECTO/ 
ENLACE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE 

RESPONSABLE DEL ÁREA DE 
SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA 
CALIDAD 

TITULAR DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE 

RESPONSABLE DE PROYECTO 

RECIBE DOCUMENTACIÓN 
DEL 	SGC 	CON 
OBSERVACIONES, REALIZA 
CORRECCIONES 
CORRESPONDIENTES Y 
ENVÍA NUEVAMENTE. 

18 

INDICA EN EL DOCUMENTO 
Y 	REGRESA 	AL 
RESPONSABLE 	DE 
PROYECTO. 

ENVÍA AL TITULAR DE LA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE 	PARA 
OBTENER FIRMA DE 
VALIDACIÓN. 
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PROCEDIMIENTO 

ASESORÍA PARA LA IMPLEMENTACIÓN Y/0 MANTENIMIENTO DE 
SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD EN LA SECRETARÍA DE 

EDUCACIÓN. 

TITULAR DE LA UNIDAD 
ADMINISTRÁTIVA SOLICITANTE 

RESPONSABLE DE PROYECTO/ 
ENLACE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE 

RECEPCIONISTA DEL ÁREA DE 
SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA 
CALIDAD 

RESPONSABLE DEL ÁREA DE 
SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA 
CALIDAD 

RECIBE I DOCUMENTACIÓN 
DEL SISTEMA DE GESTIÓN 
DE Lék CALIDAD, SE 
ENTERA, ANALIZA Y 
DETERMINA: 

NO 

INDICA EN DOCUMENTOS 
Y DEVUELVE AL ENLACE Y 
AL RESPONSABLE DEL 
PROYECTO PARA SU 
CORRECCIÓN. 

VALIDA MEDIANTE FIRMA Y 
REGRESA AL ÁREA DE 
SISTEMAS DE GESTIÓN DE 
LA CAL ¡DAD. 

24 

RECIBEN DOCUMENTOS 
DEL SISTEMA CON 
OBSERVACIONES, 
ATIENDEN Y DEVUELVEN 
AL 	TITULAR 	PARA 
REVISIÓN. 

22 

RESPONSABLE DE PROYECTO 

RECIBE DOCUMENTACION 
DEL SGC FIRMADA. Y EN 
COORDINACIÓN CON EL 
ENLACE DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
IMPLEMENTA EL SISTEMA 
DE GESTIÓN DE LA 
CALIDAD EN LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 	E 
INFORMA 	 AL 
RESPONSABLE DEL ÁREA 
DE SGC.  

RECIBE DOCUMENTACIÓN 
DEL SGC E INSTRUYE AL 
RESPONSABLE 	DE 
PROYECTO EJECUTE LAS 
ACTIVIDADES PARA LA 
IMPLEMENTACIÓN 	DEL 
SISTEMA DE GESTIÓN DE 
CALIDAD EN LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE. 

RECIBE DOCUMENTACION 
DEL SISTEMA VALIDADA 
POR EL TITULAR DE 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE Y ENTREGA 
AL RESPONSABLE DEL 
ÁREA DE SISTEMAS DE 
GESTIÓN DE LA CALIDAD. 

PERSONA DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE 

RECIB N PRESENTACIÓN 
DE U S GENERALIDADES 
DEL S STEMA DE GESTIÓN 
DE LA CALIDAD Y 
REAL! :AN ACTIVIDADES 
DEL 5 STEMA DE GESTIÓN 
DE LA CALIDAD;  SEGÚN LO 
ESTAS L.ECIDO EN LA 
NORM ISO 9001:2008. 

SE 	ENTERA 	DE 
INSTRUCCIÓN, ELABORA 
PRESENTACIÓN PARA DAR 
A 	CONOCER 	LAS 
GENERALIDADES DEI SGC 
Y ACUDE A LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE 	PARA 
DARLES A CONOCER LAS 
GENERALIDADES DEL SGC. 

RECIBE INFORMACIÓN, SE 
ENTERA 	DE 	LA 
IMPLEMENTACIÓN 	DEL 
SGC EN LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 	E 
INSTRUYE 	 AL 
RESPONSABLE 	DE 
PROYECTO QUE ELABORE 
PRESENTACIÓN PARA DAR 
A 	CONOCER 	LAS 
GENERALIDADES DEL SGC 
AL PERSONAL DE LA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y 
ESPERA A QUE EL 
SISTEMA 	 ESTE 
IMPLEMENTADO. 
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PROCEDIMIENTO 
ASESORIA 	PARA LA IMPLEMENTACIÓN Y/O MANTENIMIENTO DE. 
SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD EN LA SECRETARIA DE 
EDUCACIÓN. 

,,...LAR res. LA UNIDAD ADMINIST 	TI 
SCtICiT4MTP, 

RESA C 	ICA RESPONSABLE OE PROYECTO RESPONSA5LE DEL ÁREA DE SISTEMAS 
DE O 	y.(5,4 Or LA cAu 0AD 

LYIA vE2 IMPLEMENTADO 
EL SGC, ELABORA EL PLAN 
DE AUDITORIAS INTERNAS 
CON 	EL 	OBJETIVO 	DE 
VERIFICAR EL GRADO DE 
CUMPLIMIENTO DEL SGC 
CONFORME 	A 	LOS 
REQUISITOS DE LA NORMA 
ISO 	9001-2008 	AL 
F NAL/ZAR 	INFORMA 	Al 
T TULAR DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE. 

Q 
RECI©E INFORmACION DE 
LA 	AUDITORIA 	INTERNA, 
APLICA PROCEDIMIENTOS. 
INTERNOS 	SOLVENTAR 
HALLAZGOS 
ENCONTRADOS 	y 

Al GESTIONAR 	TE 	LA 
INSTANCIA 
CORRESPONDIENTE 	LA 
CONTRATACIÓN 	DE 	LA 
EMPRESA 
CERTIFICADORA .  

REALIZA AUDITORIAS DE 
CERTIFICACIÓN. 	Y 	CON 
BASE 	A 	RE:5-.1):TADOS 
DETERMINA: . 

,, 	~ENDA 	SI 
ERTIFICAC4CHY 

NO 

Js 

HACE 	 LAS 
OBSERVACIONES 
CORRESPONDIENTES 	Y 
ACUERDA CON LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
50LiCITANT E 	 5V 
SOLLICrON 

REALIZA 	 LAS 
ADECUACIONES 
NECESARIAS Y 	SOLICITA 

I; 	. 	,. 	La 

JT 	
/ 

SI 	EXISTEN 	ELEMENTOS  
PAPA 	 EXPEDIR 
CERTIFICADO 	DE 
ACREDITACIÓN, LO EXPIDE 
A 	LA 	UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE 

1 	ás 

RECIBE CERTIFICADO DE 
ACREDITACIÓN, 

( 	FIN 	) 

MEDICIÓN 

Indicador para medir la eficiencia en la atención de solicitudes para la implementación del Sistema de Gestión de la Calidad 
en las Unidades Administrativas de la Secretaría de Educación: 

Número de solicitudes de Implementación de Sistemas de 
Gestión de la Calidad atendidas por el Área de Sistemas de 

Gestión de la Calidad X 100 = 
Porcentaje de eficiencia del Área de Sistemas de 

Gestión de la Calidad en atención a las Solicitudes de 
Implementación de Sistemas de Gestión de la Calidad. 

Número de solicitudes de Implementación de 
Sistemas de Gestión de la Calidad recibidas en el Área de 

Sistemas de Gestión de la Calidad 

REGISTRO DE EVIDENCIAS: 

• Las solicitudes de Implementación de Sistemas de Gestión de la Calidad quedan en resguardo del Área de Archivo 
de la Subsecretaría de Planeación y Administración de la Secretaría de Educación y una copia se archiva•en el Área 
de Sistemas de Gestión de la Calidad. 

• El Oficio de Programa de Actividades queda en resguardo del Archivo del Área de Sistemas de Gestión de la Calidad. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

• Programa de Trabajo para la Implementación del Sistema de Gestión de la Calidad. F-2053A0000/1 0/201 4 
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PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE 
GESTION DE LA CALIDAD 

0). PERIODO 

DEI. PRO~: 
ADMILSTRAIWA: 

DEL PROYECTO: 

a) NO 
UNI 

• . 
• -•••'''.1 :':...ii•i. ,'Itlil}..1(1~1,TAOCIS/0111LSERVIV:11:~. •• 

• 

2 

3 

(9) Elaboró 	 (10) Autorizó 

.11f .c.:11ETAMI '3,51 

SISTEMA 
INSTRUCTIVO 

F-2053A0000/10/2014 

PARA LLENAR EL FORMATO PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA IMPLEMENTACION DEL 
DE GESTIÓN DE LA CALIDAD. 

Objetivo: 
calidac . 

Definir las actividades a realizar y el periodo de trabajo para la implementación del sistema de gestión de la 

Distribución 
copia para 

y Destinatarios: Se genera en original y copia, el original es para la Unidad Administrativa Solicitante y la 
el Area de Sistemas de Gestión de la Calidad. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
1 Periodo Especificar el plazo acordado_para la ejecución del programa de trabajo. 
2 Nombre del Proceso Anotar el nombre completo del proceso clave que se va a certificar. 
3 Unidad Administrativa Escribir el nombre completo de la Unidad Administrativa Solicitante. 

4 Responsable del 
royecto 

Escribir el nombre completo del responsable del Proyecto del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad. 

5 \lo. Colocar el número consecutivo de actividades a realizar. 
6 Nctividad Describir la operación a realizar. 
7 Tiempo Aproximado Señalar el plazo aproximado para la ejecución de cada actividad. 

8 
Resultado/ 
Dbservaciones  

Elaboró 

Registrar el resultado final de cada actividad. 

Escribir el nombre completo del responsable de Proyecto del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad que elaboró el Formato. 

9 

10 Autorizó Escribir nombre completo y firma del responsable del Área de Sistemas de Gestión de la 
Calidad. 



ET 
1> E L GICE I E IFt '411  31 de octubre de 2014 Página 45 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA 
DEL C. SUBSECRETARIO DE PLANEACIÓN Y 

ADMINISTRACIÓN DE LA SECRETARÍA 
DE EDUCACIÓN 

Edición: Primera 
I Fecha: Septiembre de 2014 
Código: 2053A0000/06 

Página: 

PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN DE AUDITORÍAS INTERNAS A LOS SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD. 

OBJETIVO 

Mejorar el funcionamiento de los Sistemas de Gestión de la Calidad de las Unidades Administrativas de la Secretaría de 
Educación, mediante la realización de auditorías internas. 

ALCANCE 

Aplica al personal del Área de Sistemas de Gestión de la Calidad de la Subsecretaría de Planeación y Administración 
capacitado para ejecutar las auditorías, así como a las Unidades Administrativas y Organismos Auxiliares de la Secretaría 
de Educación que tienen un Sistema de Gestión de la Calidad. 

REFERENCIAS 

• Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México, Capítulo Tercero, de la Competencia de las 
Dependencias del Ejecutivo, Fracción VI, Artículo 29 y 30, Gaceta de Gobierno, 8 de diciembre del 2005. 

• Norma ISO 9001-2008 Sistemas de Gestión de Calidad-Requisitos. NMX-CC-9001-IMNC-2008. 
• Norma ISO 19011:2011 Directrices para la Auditoría de los Sistemas de Gestión. NMX-CC 1911-1MNC-2012/1S0. 
• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación, Cultura y Bienestar Social, Gaceta de Gobierno, 11 de enero 

del 2001. 
• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Cultura y Bienestar Social. Artículos 5, 6 y 7. Gaceta del 

Gobierno, 11 de Enero de 2001. 
• Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 

Administrativa, 2053A0000 Subsecretaría de Planeación y Administración. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 
2012. 

RESPONSABILIDADES 

El Área de Sistemas de Gestión de la Calidad de la Secretaría de Educación, es la Unidad Administrativa responsable de 
realizar las auditorías internas a las Unidades Administrativas que así lo requieran, con el fin de verificar el cumplimiento de 
los requisitos establecidos por la Norma ISO 90001:2008: en su Sistema de Gestión de la Calidad. 

El Subsecretario de Planeación y Administración deberá: 

• Firmar los oficios generados por el Área de Sistemas de Gestión de la Calidad. 

El titular de la Unidad Administrativa deberá: 

• Solicitar mediante oficio, realización de auditoría interna a su Sistema de Gestión de la Calidad. 
• Enviar el formato "Plan de Auditorías" y documentación anexa al Responsable del Área de Sistemas de Gestión de 

la Calidad. 

Unidad Administrativa Solicitante deberá: 

• Participar en las auditorías internas, según lo establece el "Plan de Auditorías". 

El Responsable del Área de Sistemas de Gestión de la Calidad deberá: 

• Elaborar oficio de respuesta donde le requiere al titular de la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar Solicitante 
el formato "Plan de Auditoría" y la documentación anexa que corresponda. 

• Gestionar la firma en el oficio de respuesta del Subsecretario de Planeación y Administración. 
• Designar Auditor Líder y aprobar la propuesta de integrantes del Equipo Auditor. 

El Auditor Líder del Área de Sistemas de Gestión de la Calidad deberá: 

• Seleccionar a los integrantes del Equipo Auditor. 
• Coordinar con el equipo auditor las actividades a realizar para llevar a cabo en tiempo y forma la auditoría interna. 
• Presidir Reunión de Cierre de Auditoría e informar a la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar Solicitante de 

los hallazgos. 

El equipo auditor deberá: 

• Coordinar con el Auditor Líder las actividades a realizar, para llevar a cabo en tiempo y forma la auditoría interna. 
• Ejecutar auditoría interna conforme lo establece el procedimiento "Auditorías Internas" perteneciente a la 

documentación del Sistema de Gestión de la Calidad de la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar Solicitante. 
• Requisitar formato "Informe de Auditoría" 



Página 4 	 GACETA 
LDEI  GOIELIIIEFtINICZ» 	 31 de octubre de 2014 

DEFINICI • NES 

Área de "stemas de Gestión de la Calidad: Es el Área Administrativa de la Subsecretaría de Planeación y 
Administra ión, responsable de implementar y/o mantener los Sistemas de Gestión de la Calidad en las Unidades 
Administra ivas de la Secretaría de Educación que lo soliciten. 

Auditoría: Consiste en realizar un examen de los procesos y de la actividad administrativa de una organización, para 
confirmar i se ajustan a lo fijado por las leyes, normas o los buenos criterios. 

Auditoría Interna: Consiste en realizar una revisión de los procesos para verificar el cumplimiento de los requisitos 
establecid s por la Norma ISO 90001:2008; y que es requisito obligatorio para lograr el mantenimiento o mejorar el propio 
sistema. 

Calidad: 
necesidad 

s el conjunto de propiedades y características de un producto o servicio, con capacidad de satisfacer 
s, gustos y preferencias, así como, cumplir con expectativas en el consumidor o usuario. 

Documen ación Anexa: Según corresponda a los apartados de la norma indicados en el "Plan de Auditoría", puede ser: 
• nual de la Calidad. 
• P ocedimientos Operativos. 
• P ocedimientos del Sistema. 
• R sultados de la Auditoría Anterior. 
• R sultados de la Revisión por la Alta Dirección. 
• E idencia de las acciones correctivas y de mejora, realizadas. 

Hallazgo: Es el resultado de la evidencia de la auditoria, recopilada frente a los criterios de auditoría. 

Norma IS 9001:2008: Es la pase del Sistema de Gestión de la Calidad, ya que es una norma internacional, establece 
criterios y requisitos de calidad con los que una empresa debe contar, para tener un sistema efectivo que permita 
administra y mejorar la calidad de sus productos o servicios. 
RD: Representante de la Dirección. 

INSUMO 
• 

RESULT 

• 1 

POLÍTICO  

ficio de Solicitud de Auditorías Internas. 

DOS 

forme Final de Auditorías. 

S 

• ara la realización de las auditorías internas, el auditor líder podrá determinar el número de integrantes del equipo 
ditor según lo requiera. 

• L Unidad Administrativa auditada podrá emitir en la reunión de Cierre de Auditoría los comentarios que considere 
pertinentes, acerca de la Auditoría realizada. 

• L s Unidades Administrativas de la Secretaría de Educación, que cuenten con un Sistema de Gestión de la 
alidad, podrán solicitar mediante oficio el apoyo de auditorías internas al Área de Sistemas de Gestión de la 
alidad. 

DESARR LLO 

NO. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

1 

	

	itular de la Unidad Administrativa u 
Organismo Auxiliar Solicitante 

2 	Recepcionista de la Subsecretaría de 
Planeación y Administración 

3 	Responsable del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

4 	Subsecretario de Planeación y 
Administración  

ACTIVIDAD 

Solicita mediante oficio en original y copia a la Subsecretaría de 
Planeación y Administración, la realización de la auditoría interna al 
Sistema de Gestión de la Calidad. Recaba acuse en copia y 
archiva. 
Recibe oficio de solicitud de realización de auditoría interna en 
original y copia, firma y sella acuse en la copia misma que 
devuelve, registra en el Control Interno de Correspondencia, 
obtiene copia y turna al Área de Sistemas de Gestión de la Calidad, 
vía sistema o impreso. Resguarda oficio original. 
Recibe copia del oficio de solicitud, se entera, elabora oficio de 
respuesta donde autoriza la solicitud y le requiere al titular de la 
Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar Solicitante el formato 
"Plan de Auditoría" F-2053A0000111/2013 y la documentación 
anexa que corresponda, según los apartados de la norma indicados 
en el mismo, con el fin de conocer el proceso o los procesos a 
auditar, y entrega oficio al Subsecretario de Planeación y 
Administración, para firma. 
Recibe oficio de respuesta, se entera, firma oficio de visto bueno y 
devuelve al Responsable del Área de Gestión de la Calidad. 
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18 	Auditor Líder del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

Recibe oficio de respuesta firmado, obtiene copia para acuse y 
envía al titular de la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar 
Solicitante. 
Recibe oficio de respuesta en original y copia, firma y sella acuse 
en la copia del oficio, misma que devuelve, se entera y mediante 
correo electrónico o en medio magnético, envía el formato "Plan de 
Auditoría" F-2053A0000/11/2013 y documentación anexa al 
Responsable del Área de Sistemas de Gestión de la Calidad. 
Recibe mediante correo electrónico o medio magnético el formato 
"Plan de Auditoría" y documentación anexa, lo conoce, designa a 
un auditor líder y entrega documentación y "Plan de Auditoría" F-
2053A0000/11/2013 con instrucciones para la ejecución del mismo. 
Recibe "Plan de Auditoría" F-2053A0000/11/2013, documentación 
anexa e instrucciones, estudia la documentación y de acuerdo al 
alcance de la auditoria, selecciona al personal del Área de 
Sistemas de Gestión de la Calidad que según competencias, 
experiencia y habilidades que posean, podrían ser parte del equipo 
auditor, y lo hace del conocimiento del Responsable del Área. 
Recibe propuesta de integrantes del equipo auditor y determina: 
¿Hay cambios en el equipo auditor? 
Existen ajustes a la selección de los integrantes del Equipo 
Auditor. 
Comenta con el Auditor Líder, para su reajuste. 
Recibe observaciones, las aplica en la selección del equipo auditor 
y hace del conocimiento del Responsable del Área, para su visto 
bueno. 
Se conecta con la operación número 9. 
No existen ajustes a la selección de los integrantes del Equipo 
Auditor. 
Autoriza e instruye al Auditor Líder coordine las actividades a 
realizar para llevar a cabo en tiempo y forma las auditorías internas 
programadas. 
Recibe instrucción y visto bueno acerca de los integrantes del 
equipo auditor e informa de la Auditoría al personal seleccionado y 
junto con ellos integra el Equipo Auditor. 

Recibe información y se coordinan con el Auditor Líder las para 
realizar en tiempo y forma las actividades de la auditoría interna. 
Esperan día y hora señalados para tal fin. 
En el día y hora señalados para la realización de la auditoría se 
presentan en la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar. 
Reciben al equipo auditor del Área de Sistemas de Gestión de la 
Calidad, aplican procedimientos internos y ejecutan el "Plan de 
Auditorías" junto con el Equipo Auditor. 
Realizan Reunión de Apertura, ejecutan auditoría interna conforme 
lo establece el procedimiento "Informe de Auditorías Internas" 
perteneciente a la documentación del Sistema de Gestión de la 
Calidad de la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar 
Solicitante. Al finalizar las actividades de la auditoría se reúnen con 
el Auditor Líder, para comentar de manera general los hallazgos. 
Se reúne con el Equipo Auditor, comentan los hallazgos de manera 
general, preside Reunión de Cierre de Auditoría, informa de 
manera general los hallazgos encontrados a la Unidad 
Administrativa u Organismo Auxiliar Solicitante, e informa la fecha 
en que les será remitido el "Informe de Auditoría Interna" F-
2053A0000/12/2013 y se retira, junto con el equipo auditor. 
Una vez en el Área de Sistemas de Gestión de la Calidad, instruye 
al equipo auditor requisitar formato "Informe de Auditoría Interna" F-
2053A0000/12/2013, con los hallazgos derivados de la auditoría. 
Reciben instrucción y según lo establecido en el procedimiento 
"Auditoría Interna" del Sistema de Gestión de la Calidad de la 
Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar solicitante, requisita el 
formato "Informe de Auditoría Interna" F-2053A0000/12/2013 y 
entrega al Responsable del Área. 

5 	Responsable del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

6 	Titular de la Unidad Administrativa u 
Organismo Auxiliar Solicitante 

7 	Responsable del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

8 	Auditor Líder del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

9 	Responsable del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

10 	Responsable del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

11 	Auditor Líder del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

12 	Responsable del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

13 	Auditor Líder del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

14 	Equipo auditor del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

15 	Equipo auditor del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

16 	Unidad Administrativa Solicitante 

17 	Equipo auditor del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

19 	Auditor Líder del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 

20 	Equipo auditor del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad 
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21 	Responsable del Área de Sistemas de 	Recibe 	formato 	"Informe 	de 	Auditoría 	Interna" 	F- 
Gestión de la Calidad 	 2053A0000112/2013, se entera y determina: 

¿Informe de Auditoría Interna tiene ajustes? 
22 	Responsable del Área de Sistemas de 	El Informe de Auditoría Interna presenta ajustes. 

Gestión de la Calidad 	 Señala en el documento y devuelve al Equipo Auditor, para su 
 corrección. 

23 	Equipo auditor del Área de Sistemas de 	Recibe "Informe de Auditoría Interna" F-2053A0000/12/2013 con 
Gestión de la Calidad ajustes, los aplica y devuelve al Responsable del Área, para nueva 

revisión. 
Se conecta con la operación 23. 

24 	Responsable del Área de Sistemas de 	El Informe de Auditoría Interna no presenta ajustes. 
Gestión de la Calidad 	 Elabora oficio de envió y lo entrega al Subsecretario de Planeación 

y Administración, para firma. 
25 	Subsecretario de Planeación y 	 Recibe oficio de envío de "Informe de Auditoría Interna" F- 

Administración 2053A0000112/2013, se entera, firma el oficio de visto bueno y 
devuelve al Responsable del Área de Gestión de la Calidad. 

26 	Responsable del Área de Sistemas de 	Recibe oficio de envío firmado, obtiene copia para acuse y envía 
Gestión de la Calidad junto con el "Informe de Auditoría Interna" F-2053A0000/12/2013 al 

RD (titular de la Unidad Administrativa). 
27 	RD (titular de la Unidad Administrativa) 	Recibe oficio en original y copia e "Informe de Auditoría Interna" F- 

2053A0000/12/2013, firma y sella acuse en la copia, misma que 
devuelve y se entera de los resultados de la auditoria. 

28 	Responsable del Área de Sistemas de 	Recibe acuse y archiva. 
Termina procedimiento. 
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PROCEDIMIENTO 
REALIZACIÓN DE AUDITORIAS INTERNAS A LOS SISTEMAS DE 
GESTIÓN DE LA CALIDAD. 

  

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EQUIPO AUDITOR DEL ÁREA DE RESPONSABLE DEL ÁREA DE SISTEMAS AUDITOR LIDER DEL ÁREA DE SISTEMAS 
U ORGANISMO AUXILIAR SOLICITANTE SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD DE GESTIÓN DE LA CALIDAD DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

           

    

AUTORIZA E INSTRUYE 
COORDINE 	 LAS 
ACTIVIDADES A REALIZAR 
PARA LLEVAR A CABO EN 
TIEMPO Y FORMA LAS 
AUDITORÍAS 	INTERNAS 
PROGRAMADAS. 

    

        

      

RECIBE INSTRUCCIÓN Y 
VISTO BUENO ACERCA DE 
LOS INTEGRANTES DEI. 
EQUIPO AUDITOR E 
INFORMA DE LA AUDITORIA 
AL 	 PERSONAL 
SELECCIONADO Y JUNTO 
CON ELLOS INTEGRA EL 
EQUIPO AUDITOR. 

14 

        

        

RECIBE INFORMACIÓN Y 
COORDINAN CON EL 
AUDITOR LÍDER LAS 
ACTIVIDADES A REALIZAR 
PARA LLEVAR A CABO EN 
TIEMPO Y FORMA LA 
AUDITORIA 	INTERNA. 
ESPERAN DÍA Y HORA 
SEÑALADOS.  

       

         

ESPERA FECHA 

ci 	 

    

EN EL DIA Y HORA 
SEÑALADOS PARA LA 
REALIZACIÓN DE LA 
AUDITORIA SE PRESENTAN 
EN 	LA 	UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 	U 
ORGANISMO AUXILIAR. 

   

       

RECIBEN AL EQUIPO 
AUDITOR DEL ÁREA DE 
SISTEMAS DE GESTIÓN DE 
LA CALIDAD. APLICAN 
PROCEDIMIENTOS 
INTERNOS Y EJECUTAN EL 
"PLAN DE AUDITORÍAS" 
JUNTO CON EL EQUIPO 
AUDITOR. 

      

        

        

        

   

REALIZAN REUNIÓN DE 
APERTURA. 	EJECUTAN 
AUDITORIA. AL  FINALIZAR 
LAS ACTIVIDADES DE LA 
AUDITORÍA SE REÚNEN 
CON EL AUDITOR LÍDER, 
PARA COMENTAR DE 
MANERA GENERAL LOS 
HALLAZGOS. 

   

     

18 

        

      

SE REÚNE CON EL EQUIPO 
AUDITOR, COMENTAN LOS 
HALLAZGOS. 	PRESIDE 
REUNIÓN DE CIERRE DE 
AUDITORIA, INFORMA DE 
HALLAZGOS Y FECHA EN 
QUE LES SERÁ REMITIDO 
EL 	"INFORME 	DE 
AUDITORÍA INTERNA" Y SE 
RETIRA, JUNTO CON EL 
EQUIPO AUDITOR. 

        

ESPERA FECHA 

UNA VEZ EN EL ÁREA DE 
SISTEMAS DE GESTIÓN DE 
LA CALIDAD, INSTRUYE 
REQUISITAR FORMATO 
"INFORME DE AUDITORÍA 
INTERNA", CON LOS 
HALLAZGOS 
ENCONTRADOS. 



RECIBE 
'Mi-FORME DE 
INTERNA', BE 
DETERMINA; 

Si 

TO 

RECIBE OFICIO DE ENVIO 
FtRimADD, Y ENVIA JUNTO 
CON El- -INFORME DE 
AUDITORIA INTERNA* AL 
TITULAR DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA. 

RECIBE ACUSE Y ARCHIVA I  

1-- 

1-150 BE 	OFICIO 	EN 
ORIOIIIAL Y COPIA E 
"INI ORME DE AUDITORIA.  
INT 1RNA", FIRMA Y SELLA 
ACUSE EN LA COPIA. 
MISMA QUE DEVUELVE Y "--"—` 
SE ENTERA DE L.OS 
RE LILTADOS DE LA 
AuoiloRuk. 
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REALIZACIÓN DE AULM FURIAS !NI ERNAS A LOS SISTEMAS DE 

CEDIMIENTO GESTIÓN DE LA CALIDAD. 

RO ¡flTULAR 05 LA UNIDAD 
AblItesnSTRÁTrVAI 

, 	¡ 
i 	I 

UD ti,P0 AUDITOR Del.. ÁREA DE 
SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD 

Rh53,0~LE ¡DEL AntA br Si5TEMA5 
DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

SuRSECRETAR,0 DE PLANEACION V 
AMINI5TRACION 

	

RECIBEN INSTRUCCIÓN Y 	 
SEGUN LO ESTABLECIDO 
EN EL PROCEDIMIENTO 
"AUDITORIA INTERNA" DEL 
SISTEMA DE GESTION DE 
LA CALIDAD DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
ORGANISMO 	AUXILIAR 
SOLICITANTE,. REOUISITA 
EL ht.MIRA I -1NrL7NME UL 
AUDITORIA INTERNA-  Y 
ENTREGA. 

RECIBE. INFORME DE 
AUDITORIA CON AJUSTES, 
LOS APLICA Y _DEVUELVE 
AL RESPONSABLE DEL 
ÁREA. PARA NUEVA 
REVISIÓN. 

ALA AJUSTES EN EL 
DOCUMENTO Y DEVUELVE .  
AL  EQUIPO AUDITOR. PAN)  
SU CORRECCIÓN.  

ELABORA OFICIO DE ENVIO 
Y LO ENTREGA AL 
SUBSECRETARIO 	OC 
PLANEACION 	 Y 
ADMINISTRACIÓN. PARA 
FERIA.  

RE.CISE OFICIO DE 	0 
'INFORME 	OC 

AVOI TOMA INTERNA' 
ENTERA, FIRMA EL OFICIO 
DE VISTO BUENO Y 
DEVUELVE 	 AL. 
RESPONSABLE DEL ÁREA 
DE GESTIÓN DE LA 
CALIDAD 

MEDICIÓN 

Indicador , para medir la capacidad de efectividad del Área de Sistemas de Gestión de la Calidad en la realización de 
auditoría s internas a Unidades Administrativas de la Secretaría de Educación. 

Número de auditorías internas realizadas por el Área de Sistemas 
de Gestión de la Calidad. 

Número de auditorías internas solicitadas por las Unidades 
	X 100 = 

Administrativas de la Secretaría de Educación al Área de Sistemas 
de Gestión de la Calidad. 

REGISTRO DE EVIDENCIAS: 

• El Plan de Auditorías Internas queda en resguardo del Archivo del Área de Sistemas de Gestión de la Calidad y en 
resguardo de la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar Solicitante. 

• Ei Reporte de hallazgos de cada una de las auditorías internas realizadas queda en resguardo del Archivo del Área 
de Sistemas de Gestión de la Calidad. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

• Plan de Auditoría. F-2053A0000/11/2013. 
• Informe de Auditoría Interna. F-2053A0000/12/2013. 

% de auditorías internas realizadas a 
Unidades Administrativas de la 

Secretaría de Educación, 



<7) OBJETIVO: 

(9) REFER 

AUDITOR LI ER: 

AUDITOR 

AUDITOR 2: 

(11) RE GITOS 110 9001:2003 

PtOUISITO 
(12) ARCA AUDITADA 	(13) RESPONSABLE 

(14) 
PECHA 

ro r.t 

(13) 
HORA 

(143) 
AUDITOR 

L 
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AUD/TORIA INTERNA DE LA CALIDAD 

PLAN DE AUCHTORíA 
.C. A 	?•11Xt.00 

PROCESO CLAVE: 
(2)ResPohisAci..e DEL PROCESO CLAVE 
(3) CLAVE PE LA AUDITORIA 

(1") F5.1CPIA DE JUNTA DE APERTURA: 

FECHA UE ELABORACION. 

(41) recHA Df JUÑYA Of. cieRAE: 

AUDiTOR 1: 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PLAN DE AUDITORÍA. 
F-2053A0000/11/2014. 

Objetivo: Presentar las especificaciones de la auditoría a realizar para verificar el grado de cumplimiento del Sistema de 
Gestión de la Calidad. 

Distribución y Destinatarios: Se genera en original y copia, el original es para la Unidad Administrativa Solicitante y la 
copia para el Area de Sistemas de Gestión de la Calidad. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
1 Proceso Clave Anotar el nombre completo del proceso clave. 

2 Responsable del Proceso 
Clave 

Escribir el nombre completo del Responsable del Proyecto del Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad. 

3 Clave de la Auditoría Establecer el código consecutivo de control de la auditoría, puede ser numérico o 
alfanumérico. 

4 Fecha de Elaboración Registrar día, mes y año de la elaboración del formato. 

5 Fecha de Junta de 
Apertura Anotar día, mes y año del comienzo oficial de la auditoría. 



CLAVE, <11) P40c 
mfi!A, 

C3) fiiáGHni OE 1111CiO: 

LAVE: 

04? REQUISITO ISO 9001-2008 

'VO: 

(e.) FECHA DE TERMINO: 

146 040 O OPMg DALO 
wen6. 	tfrO 
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6 1 4cha de Junta de Cierre Anotar día, mes y año de la clausura de la auditoría. 

7 ' bjetivo Establecer la finalidad por la cual se lleva a cabo la auditoría. 
8 4 lance Especificar los procedimientos de la Norma ISO 9001:2008, que serán auditados. 

9 Rkerencias Indicar las Normas 1SO, mediante las cuales se sustentará la auditoría. 

10 Equipo uipo Auditor 
Anotar el nombre de los auditores que participaran en la auditoría, especificando al 
auditor líder. 

11 
Requisitos ISO 

001:2008 
Escribir los puntos de la norma ISO 9001:2008 a auditar. 

12 I  rea Auditada Escribir el nombre completo del Área que se va a auditar. 

13 Igesponsable Anotar el nombre completo del Responsable del Área que será auditada. 
14 echa i Anotar día, mes y año de la ejecución de la auditoria. 
15 ipra Anotar hora de la ejecución de la auditoría en formato 24 horas. 

16 editor Marcar el tipo de auditor que ejecuta la auditoría. 

AUDITORA N 	A LA CAUDAL) 

INFORME DE AUDITORIA INTERNA 

( CLAVE DE 
DATOS GENERALES 

(2) N,)M, AUDITADOS: 

(3) AU OR LIDER 
	

(4) AUDITOR 

 

i>0 OC. AUDITORIA: 
3. 



(10) PROCESO 

<23) FIRMA (2.2)014C)1413Re 

AUDITOR LÍDER: 

<2431,4t.'IMESRIS 

lame 

EQUIPO AUDIT4DR: 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO INFORME DE AUDITORIA INTERNA 
F-2053A0000/12/2014. 

Objetivo: Presentar los hallazgos y resultados de la auditoría, para mejorar el Sistema de Gestión de la Calidad conforme 
a las recomendaciones según los requisitos de la Norma ISO 9001:2008.  
Distribución y Destinatarios Se genera en original y copia, el original es para la Unidad Administrativa Solicitante y la 
copia para el Area  de Sistemas de Gestión de la Calidad. 
NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Clave de auditoria Establecer el registro consecutivo numérico o alfanumérico que identifica a la auditoría. 
2 Núm. Auditados Indicar la cantidad de personas de la Unidad Administrativa Solicitante que participaran 

en la auditoría. 
3 Auditor Líder Escribir el nombre de la persona que fungirá como Auditor Líder. 

31 de octubre de 2014 GACETA 
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AUDITORIA INTERNA DE LA CALIDAD 

(nRIEISNO DEL. 
ESTADO DE MÉXICO 

SIC ORME DE AUDITORÍA IN ft Icit4 A 
GRANDE 

RECOMENDACIONES 

P ~SE brrikesrnE De LA DIRECCIÓN 

Re SPON SAISILIE DEL PROCESO  CLAVE: 
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4 auditores Escribir el nombre de las personas que conforman el equipo auditor. 
5 =echa de Inicio Anotar día, mes y año del comienzo oficial de la auditoría.  

Anotar día, mes hiño de la clausura de la auditoría. 6 =echa de Término 
7 Objetivo Describir el propósito de la auditoría. 
8 Alcance Especificar los procedimientos de la Norma ISO 9001:2008, que serán auditados. 

Colocar 	el 	nombre 	de 	las 	Áreas 	de 	la 	Unidad 	Administrativa 	Solicitante, 	que 
participaran en la auditoría. 

9 Áreas Auditadas 

10 Documentos 	de 
Referencia 

Designar la normatividad, mediante la cual se realizara la auditoría 

11 Proceso Clave Anotar el nombre completo del proceso clave. 
12 Área Escribir el nombre del área específica auditada. 
13 # Señalar el número consecutivo de requisito ISO 9001:2008. 
14 Requisito 	ISO 	9001- 

2008 
Especificar el requisito de la Norma ISO 9001:2008, a ser auditado. 

15 Hallazgos Anotar el resultado de la evidencia de la auditoria, recopilada frente a los criterios de 
auditoria. 

16 No conformidad Indicar los incumplimientos a la normatividad señalando la descripción y el tipo si es 
mayor o menor. 

17 Área Escribir el nombre del Área específica auditada. 
18 Proceso Anotar el nombre completo del proceso clave a auditar. 
19 Recomendación Indicar las sugerencias del equipo auditor acerca de los hallazgos encontrados.  

Escribir el nombre completo del Representante de la Dirección. 20 Representante 	de 	la 
Dirección; Nombre 

21 Firma Colocar la firma del Representante de la Dirección. 
22 Responsable 	del 

Proceso 	Clave; 
Nombre 

Escribir el nombre completo del Responsable del Proceso Clave. 

23 Firma Colocar la firma del Responsable del Proceso Clave. 
24 Auditor Líder; Nombre Escribir el nombre completo del Auditor Líder. 
25 Firma Colocar la firma del Auditor Líder. 
26 Equipo 	Auditor; 

Nombre 
Escribir el nombre completo de las personas que conforman el Equipo Auditor. 

27 Firma Colocar la firma de las personas que conforman el Equipo Auditor. 

• L 
A 

• L 
D 

• R 
C 
A 

• R 
1 

• 
A 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA 
DEL C. SUBSECRETARIO DE PLANEACIÓN Y 

ADMINISTRACIÓN DE LA SECRETARÍA 
DE EDUCACIÓN 

Edición: Primera 
Fecha: Septiembre de 2014 
Código: 2053A0000/07 

Página: 

PROCEDIMIENTO: IMPARTICIÓN DE CURSOS DE CAPACITACIÓN A UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA 
SECRETARÍA DE EDUCACIÓN. 

OBJETIVO 

Mejorar el funcionamiento del servicio público de la Secretaría de Educación, mediante la impartición de cursos de 
capacitación a Unidades Administrativas adscritas a la misma que lo soliciten. 

ALCANCE 

Aplica al personal del Área de Sistemas de Gestión de Calidad, encargado de impartir los cursos, así como al Personal de 
las Unid des Administrativas de la Secretaría de Educación, que soliciten capacitación para la implementación o 
manteni lento de un Sistema de Gestión de la Calidad. 

REFER CIAS 

y del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, Capítulo Único de las Disposiciones Generales, 
ículo 4, fracciones III y IV, Artículo 101. Gaceta de Gobierno, 3 de agosto de 1998. 
y Orgánica de la Administración Pública del Estado de México, Capítulo Tercero de la Competencia de las 
pendencias del Ejecutivo, Fracción VI, Artículo 29 y 30. Gaceta de Gobierno, 8 de diciembre del 2005. 
glamento de Capacitación y Desarrollo para los Servidores Públicos del Poder Ejecutivo del Estado de México, 
pitulo Único, De las Disposiciones Generales, Artículo 2, Capítulo I, De las Obligaciones del Poder Ejecutivo, 
ículos 31 y 33. Gaceta de Gobierno, 10 de Agosto de1999. 
glamento Interior de la Secretaría de Educación Cultura y Bienestar Social. Artículos 5, 6 y 7. Gaceta del Gobierno, 
de Enero de 2001. 
nual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado Vil: Objetivo y Funciones por Unidad 
ministrativa, 2053A0000 Subsecretaría de Planeación y Administración. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012. 
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RESPONSABILIDADES 

El Área de Sistemas de Gestión de la Calidad de la Secretaría de Educación es la responsable de llevar a cabo los cursos 
de capacitación en materia de calidad, para el Personal de las Unidades Administrativas de la Secretaría de Educación. 

El Subsecretario de Planeación y Administración deberá: 

• Firmar el oficio de petición de curso de capacitación por parte de la Unidad Administrativa. 
• Firmar las Constancias de Participación. 

El titular de la Unidad Administrativa Solicitante deberá: 

• Solicitar mediante oficio Curso de Capacitación a la Subsecretaría de Planeación y Administración. 
• Acordar con el responsable del Área de Sistemas de Gestión de la Calidad los aspectos generales del curso de 

capacitación. 

El responsable del Área de Sistemas de Gestión de Calidad deberá: 

• Recibir copia del oficio de petición de curso de capacitación y nombrar a los instructores o facilitadores del Área de 
Sistemas de Gestión de Calidad correspondientes para impartir el curso. 

• Revisar el desarrollo y estructura del curso a impartir. 
• Acordar con el responsable del Área de Sistemas de Gestión de la Calidad los aspectos generales del curso de 

capacitación. 
• Antefirmar las Constancias de Participación y gestionar la firma del Subsecretario de Planeáción y Administración en 

las mismas. 

El instructor o facilitador deberá: 

• Recopilar información necesaria en materia de calidad y estructurar el desarrollo del curso. 
• Impartir el Curso de Capacitación a los servidores públicos. 
• Evaluar el desempeño de los servidores públicos que hayan asistido al curso de capacitación. 

El personal de la Unidad Administrativa solicitante deberá: 

• Asistir al curso de capacitación. 
• Evaluar al instructor o facilitador. 

La Recepcionista de la Subsecretaría de Planeación y Administración deberá: 

• Recibir oficio de petición de curso de capacitación, registrar en su control interno de correspondencia y turnar al Área 
de Sistemas de Gestión de Calidad. 

DEFINICIONES 

Área de Sistemas de Gestión de la Calidad: Es el Área Administrativa de la Subsecretaría de Planeación y 
Administración, responsable de implementar y/o mantener los Sistemas de Gestión de la Calidad en las Unidades 
Administrativas de la Secretaría de Educación que lo soliciten. 

Calidad: Es el conjunto de propiedades y características de un producto o servicio, que le confieren capacidad de satisfacer 
necesidades, gustos y preferencias, además de cumplir con las expectativas del consumidor. 

Capacitación: Es un proceso continuo de enseñanza-aprendizaje, mediante el cual se desarrolla las habilidades y 
destrezas de los servidores, que les permitan un mejor desempeño en sus labores habituales. Puede ser interna o 
externa, de acuerdo a un programa permanente, aprobado y que pueda brindar aportes a la institución. 

Norma ISO 9001:2008: Especifica los requisitos para los Sistemas de Gestión de la Calidad, aplicables a toda organización 
que necesite demostrar su capacidad para proporcionar productos, que cumplan los requisitos de sus clientes y los 
reglamentarios que le sean de aplicación y su objetivo es aumentar la satisfacción del cliente. 

INSUMOS 

• Oficio de solicitud de curso de capacitación de la Unidad Administrativa de la Secretaría de Educación. 

RESULTADOS 

• Constancias de Participación al curso de capacitación. 

INTERACCIÓN CON OTRO PROCEDIMIENTOS 

• Asesoría para la Implementación de Sistemas de Gestión de la Calidad. 

POLÍTICAS 

• El abastecimiento de recursos electrónicos, instalaciones y material de apoyo didáctico que sean necesarios para el 
curso, se acordarán por parte del responsable del Área de Sistemas de Gestión de la Calidad y el titular de la Unidad 
Administrativa Solicitante. 
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• El r a de Sistemas de Gestión de la Calidad, podrá asignar los instructores o facilitadores que se requieran, según 
las características del curso que se imparta. 

• La constancias solo serán entregadas a los Servidores Públicos que cumplan con el 80% de asistencia y que 
ob ngan una calificación igual o superior a 8 en una escala del uno al diez. 

• Cu ndo las necesidades de las Unidades Administrativas requieran un curso que no se encuentre en el catálogo del 
Ár a de Sistemas de Gestión de la Calidad, la misma analizará la factibilidad de adaptarse a dichas necesidades. 

• En el caso de los Servidores Públicos que no reciban Constancia de Participación, podrán comunicarse con el Área 
de Sistemas de Gestión de la Calidad, para solicitar informes acerca del asunto. 

DESARR LLO 

ACTIVIDAD 

Solicita mediante oficio en original y copia, curso de capacitación a la 
Subsecretaría de Planeación y Administración. Recaba acuse en la copia y 
archiva. 

Recibe oficio de solicitud de curso de capacitación en original y copia, firma y 
sella acuse en la copia, misma que devuelve, registra en el Control Interno de 
Correspondencia, obtiene copia y turna al Área de Sistemas de Gestión de la 
Calida,... Archiva oficio original. 

Recibe copia del oficio de solicitud de curso de capacitación, se entera y se 
comunica vía telefónica con el titular de la Unidad Administrativa Solicitante. 

Recibe llamada telefónica, acuerda con el responsable del Área de Sistemas 
de Gestión de la Calidad los aspectos generales del curso de capacitación: 
información del curso requerido, número de personas, tiempo de duración y 
el lugar donde se llevará a cabo. 

Con base en los acuerdos tomados con el titular de la Unidad Administrativa 
Solicitante, asigna al instructor o facilitador, entrega información del curso 
requerido e instruye elaborar la estructura del mismo. 

Recibe instrucción e información y de acuerdo a ésta elabora la estructura del 
curso: horarios, días, lugar, material de apoyo didáctico, lista de asistencia, 
examen del curso y evaluación del facilitador, y turna al responsable del Área 
de Sistemas de Gestión de la Calidad para revisión y aprobación. 

Revisa la estructura del curso y determina: 
¿Existen observaciones? 

Si existen observaciones. 
Indica y regresa al Instructor o facilitador. 

Recibe la estructura del curso con las observaciones, modifica de acuerdo a 
las observaciones y turna al responsable del Área de Sistemas de Gestión de 
Calidad. 
Se conecta con la operación número 7. 

No existen observaciones. 
Elabora oficio, mediante el cual se le da a conocer la estructura del curso al 
titular de la Unidad Administrativa Solicitante y gestiona la firma del 
Subsecretario de Planeación y Administración, en el mismo. 

Recibe oficio, se entera, firma y devuelve al responsable del Área de 
Sistemas de Gestión de la Calidad, para su envío al titular de la Unidad 
Administrativa Solicitante. 

NO. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

1 	Titular de la Unidad 
Administrativa Solicitante 

2 	Recepcionista de la 
Subsecretaría de Planeación y 
Administración 

3 	Responsable del Área de 
Sistemas de Gestión de la 
Calidad 

4 	1Titular de la Unidad 
Administrativa Solicitante 

Responsable del Área de 
Sistemas de Gestión de la 
Calidad 

6 	Instructor o facilitador 

10 
	

Responsable del Área de 
Sistemas de Gestión de la 
Calidad 

11 
	

Subsecretario de Planeación y 
Administración 

7 	Responsable del Área de 
Sistemas de Gestión de la 
Calidad. 

8 
	

Responsable del Área de 
Sistemas de Gestión de la 
Calidad 

9 
	

Instructor o facilitador 

5 
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12 	Responsable del Área de 
Sistemas de Gestión de la 
Calidad 

13 	Instructor o facilitador 

14 	Titular de la Unidad 
Administrativa Solicitante 

15 	Personal de la Unidad 
Administrativa Solicitante  

Recibe oficio firmado, obtiene copia para acuse y envía al titular de la Unidad 
Administrativa Solicitante, asimismo, indica de manera económica al 
Instructor o facilitador que imparta el curso en el lugar y fecha programada. 
Archiva acuse, previo acuse de recibido. 

Se entera de instrucción, prepara material de apoyo didáctico, lista de 
asistencia, examen del curso y evaluación del facilitador y espera fecha 
programada para impartición del curso. 

Recibe oficio en original y copia, firma y sella acuse en la copia, misma que 
devuelve, se entera de la estructura del curso y avisa de manera económica 
al personal que asiste al curso el lugar, la fecha y la hora para su impartición. 

Se entera del lugar, fecha y hora de impartición del curso y espera. 

16 	Instructor o facilitador 

17 	Personal de la Unidad 
Administrativa Solicitante 

18 	Instructor o facilitador 

19 	Personal de la Unidad 
Administrativa Solicitante 

20 	Instructor o facilitador 

21 	Personal de la Unidad 
Administrativa Solicitante 

22 	Instructor o facilitador 

23 	Instructor o facilitador 

24 	Instructor o facilitador 

25 	Instructor o facilitador 

26 	Responsable del Área de 
Sistemas de Gestión de 
Calidad. 

27 	Subsecretario de Planeación y 
Administración 

28 	Responsable del Área de 
Sistemas de Gestión de Calidad 

En la fecha establecida entrega lista de asistencia, y solicita al Personal de la 
Unidad Administrativa registre su asistencia, entrega material de apoyo 
didáctico e imparte el curso de capacitación. Resguarda lista de asistencia. 

Asiste al lugar de impartición del curso en la fecha y hora indicada registra su 
participación en la lista de asistencia, recibe material de apoyo didáctico y 
participa en el desarrollo del curso. 

Concluido el curso, entrega formato de "Evaluación del facilitador" al Personal 
de la Unidad Administrativa Solicitante. 

Reciben formato de "Evaluación del facilitador", requisitan y devuelven al 
instructor o facilitador. 

Recibe formatos requisitados de "Evaluación del facilitador", resguarda y 
entrega exámenes de curso de capacitación al Personal de la Unidad 
Administrativa Solicitante. 

Reciben examen de curso de capacitación, con estan, entregan al Instructor o 
facilitador y esperan resultados. 

Recibe exámenes, clausura el curso y se retira al Área de Sistemas de 
Gestión de la Calidad. Resguarda exámenes. 

Una vez en el área de Sistemas de Gestión de la Calidad, califica exámenes 
y determina: 
¿Existen calificaciones reprobatorias? 

Si existen calificaciones reprobatorias. 
No elabora constancia de participación y elabora relación con calificación 
obtenida y resguarda. 

Calificación aprobatoria. 
Elabora constancias de participación conforme a la lista de asistencia y 
entrega al responsable del Área de Sistemas de Gestión de la Calidad, para 
antefirma. 
Archiva lista de asistencia, exámenes aplicados y "Evaluación del facilitador". 

Recibe Constancias de Participación, se entera, antefirma y gestiona la firma 
del Subsecretario de Planeación y Administración en las constancias de 
participación. 

Recibe Constancias de Participación, se entera, firma y devuelve al 
responsable del Área de Sistemas de Gestión de la Calidad. 

Recibe Constancias de Participación firmadas y envía mediante ofIcio al 
titular de la Unidad Administrativa Solicitante. 

Fin del Procedimiento. 
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DIAGRAMA 

PROCEDIMIENTO 
IMPARTICIÓN DE CURSOS DE CAPACITACIÓN A UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACIÓN. 

TITULAR DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE 

RECEPCIONISTA 	DE 	LA 
SUBSECRETARÍA DE PLANEACIÓN 
Y ADMINISTRACIÓN 

RESPONSABLE DEL ÁREA DE 
SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA 
CALIDAD 

INSTRUCTOR O FACILITADOR 

SOLICI 	 MEDIANTE 
OFICIO EN ORIGINAL Y 
COPIA, CURSO DE 
CAPACI ACIÓN A LA 
SUBSE RETARÍA 	DE 
PLANE CION 	 Y 
ADMINISTRACIÓN. RECABA 
ACUSE EN LA COPIA Y 
ARCHIVA. 

ACUERDA CON EL 
RESPONSABLE DEL ÁREA 
DE SISTEMAS DE GESTIÓN 
DE LA CALIDAD LOS 
ASPECTOS GENERALES 
DEL 	CURSO 	DE 
CAPAC TACION. 

RECIBE COPIA DEL OFICIO 
DE SOLICITUD, SE ENTERA 
Y SE COMUNICA VÍA 
TELEFÓNICA. 

CON BASE EN LOS 
ACUERDOS TOMADOS CON 
EL TITULAR DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE, ASIGNA AL 
INSTRUCTOR 	 O 
FACILITADOR, ENTREGA 
INFORMACIÓN DEL CURSO 
REQUERIDO E INSTRUYE 
ELABORAR 	 LA 
ESTRUCTURA DEL MISMO. 

RECIBE INSTRUCCIÓN E 
INFORMACIÓN Y DE 
ACUERDO A ÉSTA 
ELABORA LA ESTRUCTURA 
DEL CURSO Y TURNA AL 
RESPONSABLE DEL ÁREA 
DE SISTEMAS DE GESTIÓN 
DE LA CALIDAD PARA 
REVISIÓN Y APROBACIÓN. 

RECIBE 	OFICIO 	DE 
SOLICITUD EN ORIGINAL Y 
COPIA, FIRMA Y SELLA 
ACUSE EN LA COPIA, 
MISMA QUE DEVUELVE 
REGISTRA EN EL CONTROL 
INTERNO DE 
CORRESPONDENCIA Y 
ENVÍA. 

SUBSECRETARIO DE PLANEACIÓN 
Y ADMINISTRACIÓN 

REVISA LA ESTRUCTURA 
DEL CURSO Y DETERMINA: 

INDICA OBSERVACIONES Y 
REGRESA AL INSTRUCTOR 
O FACILITADOR. 

ELABORA OFICIO, EN El 
CUAL SE LE DA A 
CONOCER 	 LA 
ESTRUCTURA DEL CURSO 
AL TITULAR DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE Y OBTIENE 
FIRMA. 

RECIBE LA ESTRUCTURA 
DEL CURSO CON LAS 
OBSERVACIONES, 
MODIFICA DE ACUERDO A 
LAS OBSERVACIONES Y 
TURNA. 

RECIBE 	OFICIO, 	SE 
ENTERA, 	FIRMA 	Y 
DEVUELVE PARA SU 
ENVIO. 



RECIBE 	EXÁMENES, 
CLAUSURA EL CURSO Y SE 
RETIRA AL ÁREA DE 
SISTEMAS DE GESTIÓN DE 
LA CALIDAD. RESGUARDA 
EXÁMENES. 

lJ 
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IMPARTICIÓN DE CURSOS DE CAPACITACIÓN A UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN. PROCEDIMIENTO 

TITULAR DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE 

PERSONAL DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE 

RESPONSABLE DEL ÁREA DE 
SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA 
CALIDAD 

INSTRUCTOR O FACILITADOR 

CA) 

Iz 

RECIBE 	OFICIO 	EN 
ORIGINAL Y COPIA, FIRMA 
Y SELLA ACUSE EN LA 
COPIA, MISMA QUE 
DEVUELVE, SE ENTERA DE 
LA ESTRUCTURA DEL 
CURSO Y AVISA DE 
MANERA ECONÓMICA AL 
PERSONAL QUE ASISTE AL 
CURSO EL LUGAR, LA 
FECHA Y LA HORA PARA 
SU IMPARTICIÓN. 

SE ENTERA DEL LUGAR, 
FECHA Y HORA DE 
IMPARTICIÓN DEL CURSO 
Y ESPERA. 

ASISTE AL LUGAR DE 
IMPARTICIÓN DEL CURSO 
EN LA FECHA Y HORA 
INDICADA REGISTRA SU 
PARTICIPACIÓN EN LA 
LISTA DE ASISTENCIA, 
RECIBE MATERIAL DE 
APOYO DIDÁCTICO Y 
PARTICIPA 	EN 	EL 
DESARROLLO DEL CURSO. 

19 	1 	 

RECIBEN FORMATO DE 
"EVALUACIÓN 	 DEL 
FACILITADOR", 
REQUISITAN 	 Y 
DEVUELVEN. 

SE 	ENTERA 	DE 
INSTRUCCIÓN. PREPARA 
MATERIAL DE APOYO 
DIDÁCTICO, LISTA DE 
ASISTENCIA, EXAMEN DEL 
CURSO Y EVALUACIÓN DEL 
FACILITADOR Y ESPERA 
FECHA PROGRAMADA 
PARA IMPARTICIÓN DEL 
CURSO. 

EN 	LA 	FECHA 
ESTABLECIDA ENTREGA 
LISTA DE ASISTENCIA. Y 
SOLICITA REGISTRE SU 
ASISTENCIA, 	ENTREGA 
MATERIAL DE APOYO 
DIDÁCTICO E IMPARTE EL 
CURSO DE CAPACITACIÓN. 
RESGUARDA LISTA DE 
ASISTENCIA. 

CONCLUIDO EL CURSO, 
ENTREGA FORMATO DE 
"EVALUACIÓN 	DEL 
FACILITADOR" . 

	Q, 

RECIBE OFICIO FIRMADO 
OBTIENE COPIA PARA 
ACUSE Y ENVÍA AL 
TITULAR DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE, ASIMISMO, 
INDICA DE MANERA 
ECONÓMICA 	 AL 
INSTRUCTOR 	 O 
FACILITADOR 	 QUE 
IMPARTA EL CURSO EN EL 
LUGAR 	Y 	FECHA 
PROGRAMADA. ARCHIVA 
ACUSE, PREVIO ACUSE DE 
RECIBIDO. 

RECIBE 	FORMATOS 
REQUISITADOS 	DE 
"EVALUACIÓN 	DEL 
FACILITADOR", 
RESGUARDA Y ENTREGA 
EXÁMENES DE CURSO DE 
CAPACITACIÓN. 

21 

RECIBEN EXAMEN DE 
CURSO DE CAPACITACIÓN, 
CONTESTAN, ENTREGAN 
AL FACILITADOR Y 
ESPERAN RESULTADOS. 



EN SU ÁREA DE TRABAJO. 
CALIFICA LOS EXÁMENES Y 
DETERMINA 

NO ELABORA CONSTANCIA 
CE PARTICIPACIÓN Y 
ELABORA RELACIÓN CON 
CALIFICACIÓN OBTENIDA Y 
RESGUARDA  

c)  

RECIBE CONSTANCIAS DE 
PARTICIPACIÓN. 	SE 
ENTERA, ANTEFIRMA Y 
GESTIONA LA FIRMA DEL 
SUBSECRETARIO 	DE 
PLANEACIÓN 	 Y 
ADMINISTRACIÓN EN LAS 
CONSTANCIAS 	DE 
PARTICIPACIÓN, 

RECIBE CONSTANCIAS O 
PARTICIPACIÓN FIRMADAS 
Y ENVIA MEDIANTE OFICIO 
AL TITULAR DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE,  

-J-"" 
( FIN 

ELABORA CONSTANCIAS  
CE 	PARTICIPACIÓN 
CONFORME A LA LISTA DE 
ASISTENCIA Y ENTREGA. AL 
RESPONSABLE DEL ÁREA 
CE SISTEMAS DE GESTIÓN 
CE LA CALIDAD. PARA 
ANTEFIRMA.  
ARCHIVA LISTA DE 
ASISTENCIA. EXÁMENES 
APLICADOS 	 Y 
"EVALUACIÓN 	DEL 
PADILiTADOrr 

RECIBE CONSTANCIAS DE 
PARTICIPACIÓN, 	SE.  
ENTERA, FIRMA Y 
DEVUELVE 	 AL 
RESPONSABLE DEL ÁREA 
DE SISTEMAS DE GESTIÓN 
DE LA CALIDAD. 
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IMPARTICIÓN DE CURSOS DE CAPACITACIÓN A UNIDADES 
PRO EDIMIENTO ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACIÓN. 

iITUI,AK D1 4k UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBE R€ TAMO DE NANEACION 	RESPONSABLE DEL ÁREA DiSiSiEMAS 	INSTRUCTOR O FsC¿ILIiA' 
ISOLICRÁNTE 	 AONtNisTRAcróN 	 DE GESTIÓN ce LA !'ANDAD  

MEDICIÓN 

Indicador jara medir la capacidad de efectividad del Área de Sistemas de Gestión de la Calidad en la impartición de 
cursos de capacitación a Unidades Administrativas de la Secretaría de Educación, en materia de calidad. 

Número de cursos de capacitación impartidos por el Área de 
Sistemas de Gestión de la Calidad. 	  X 100 = % de cursos de capacitación impartidos a 

Numero de cursos de capacitación solicitados por las 	Unidades Administrativas de la Secretaría de  
Unidades Administrativas de la Secretaría de Educación al 	Educación, en materia de calidad.  

Área de Sistemas de Gestión de la Calidad. 



31 de octubre de 2014 GACETA 
IJEL raO IES IE Ft Pi •=9 Página 61 

REGISTRO DE EVIDENCIAS: 

• El oficio de petición de curso de capacitación queda en resguardo del Área de Archivo de la Subsecretaría de 
Planeación y Administración de la Secretaría de Educación y en el Archivo del Área de Sistemas de Gestión de la 
Calidad. 

• El oficio de gestión de constancias queda en resguardo del archivo del Área de Sistemas de Gestión de la Calidad. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

• Lista de Asistencia. F-2053A0000/13/2014 
• Evaluación del Facilitador. F-2053A0000/14/2014 

FECHA: (1) _ 

 

ñc 111 	erte,lat lo de ;os Sentm:entos t3e J1 Nación' 
.1S.TA DE ASISTENC(A A LOS CURSOS DE CALIDAD 

Sede (2) 	  

 

bao 

(3) 

ENTREGA 
DE 

MATERIAL 
(4) 

CLAVES) NceviagE (S) CORREO ELECIROMCO (7) DIAS (8) 

01A 1 DEA 2 DIA 3 DIA 4 D!A 5 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO LISTAS DE ASISTENCIA A LOS CURSOS DE LA CALIDAD F-
2053A0000/13/2014. 

Objetivo: Registrar la asistencia de los participantes a los cursos de la calidad. 

Distribución y Destinatarios: Se genera en original y queda en resguardo de la Unidad Administrativa Solicitante. 
NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Escribir día, mes y año de inicio y conclusión del curso. 

2 Sede 
Anotar el nombre completo de la Unidad Administrativa Solicitante de los cursos de la 
calidad. 

3 No. Establecer el registro consecutivo de los asistentes a los cursos de la calidad. 
4 Entrega de Material Indicar la recepción del material didáctico. 
5 Clave Colocar la clave del Servidor Público participante. 

Escribir el nombre completo del Servidor Público participante. 6 Nombre 
7 Correo Electrónico Anotar el correo electrónico del participante. 
8 Días Asentar la asistencia del participante, mediante firma. 



GACETA 
ID EL GOBIERNO  31 de octubre de 2014 Página 

,.".C.R.:ETARJA 	EDLIC.AC115N,  
Slál2ZeCna-r-~ PLA~Wa. -sit Y Ar.».~57~3,514 

AFt1F_A 1ZZ 557/545 CeE571,5N De  LA C.ALIE,‘,An 

EVALUA‘_-..11t14,5 DEL F.A.-cn_rrADaR 
•-a• del FaciPitedor. 	  

4314N. 

10- 

2.-#!1 	-■ 

10-Erc 

-CC-101,4E,5 543 ,..ina ~In 

9-5ueno 	6--9,eg■Lear 

a yle- wiatartatee tre apeye 
enn-= 	3- 5uen-3 	9-7.egs~ 

Inlo dad tema 

10- 

10-Er 

_ 	9-Bueno 

matee,a4diyaxi,  
,•, 	9-9~ a-Regwar 

5. -* del tuso 
-e_ 	9-9.83r8t3 9Megwer 

«.--1:1(r Ola 
•-,5Uena 8--R,.3gt.lar 

7-,V13E'4 

7-med 

7-Med 

7-Mad 

7- 

y /l'enrule con una ,X 

cn,serveck~n.eo.vnelones: 

0.*slenraclomes<41tecome~1071eST 

1 
 Ooservaosoneane~lones. 

0oEe.Nacla1e5e,  endaola1e15.7 

1 
0meeniaz~:Rewem endeo4 mea: 

rdniec.51:5- 

:C.. 1-5G0=-Z !A 421:ZESCRIFICiOW 
-Pr eentaalan el expz-s,.1-z-: y ,as ,rala...7,aes q 	usa son pic.-,,,, as y Itortrn"s 

t ro- 
<loe ye- 

'Mieles de 
apey-n- 

V,Wararbin ,O. 	USO de¿ ala 3T^-3:', de aoki,:z , d,a---1-..7c.: pat~ttgf-̂ , ratar~, rr, aor ,-.~, 97,1.1estra,s_ 
,:ffoyerlosres a data dIelikey yIlasta e: t.iS'CO de 0,-Zerrelie y jpr~ ....??I e a..1"nr, el:: 

Ti- 4 	tewza 
'Intel-es •puesio en la anvewagar‘On. proassadad en ra arkesagezgon, donilmO de cm:A.4M's as1 
czn-7,.z --a.,:.--,aaarldad de arflear. y lahaaraldad de Iresprinrier co/YeclameYne ,o las Ineelrogar~ 

w. 
1 ,ardan 

edz.le•gice. 
..a ,an,~=on teme un orden Imegoddl0g1co y 1.ma covneTemnaca. 

O eri d,o,1 ala 
i.;,-33 v-as w.,ardarJos, ICIS t,•ellete ,2e stoox1~, ~o. •ale~ Ser epetelM proparworern/ene r,Gr 
e Z 7,3S gert~eS *e ..:17.. 3 ?•azonatle ~-anie e ,W,"pee»,:t.,2n de` lama "eSt."7. e*,3 

ratone 

5, Une ee VOZ OSF &I", claro, ~da*  SegUie, fneeepel de esc.~3 ,Ideadzar..a~d3 ademas de 
..'ta o_..1-  ene ~Juez:hen otzln e 31-2,1or1d. jrao~do la cornarenaván de :ida lemas tImpartdcs dor 
.dar,  de ,--ze pa.. 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO EVALUACION DEL FACILITADOR F-2053A0000ASGC/14/2014. 

Objetivo: Evaluar el desempeño del facilitador. 

Distribución y Destinatarios: Se genera en original y queda en resguardo del Área de Sistemas de Gestión de la 
calidad. 

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Ñombre del facilitador Escribir el nombre completo del facilitador. 

2 Descripción de los 
-ubros a evaluar Leer con atención la descripción de cada uno de los rubros de evaluación. 

3 Elección de opción 

Calificar al facilitador conforme al puntaje del 7 al 10 siendo el de menor rango mal y el 
de mayor rango excelente, en los rubros: presentación, medios y/o materiales de apoyo, 
dominio 	del 	tema, 	orden 	metodológico, 	orden 	del 	día 	y 	oratoria 	y 	anotar 	las 
observaciones y/o comentarios que se tengan. 

4 Suma Obtener el puntaje total de los 6 rubros antes descritos del facilitador. 

5 Promedio Dividir el puntaje total entre los 6 campos, 	para obtener el promedio general del 
facilitador. 

6 Observaciones Anotar las observaciones, comentarios, sugerencias o quejas generales para el facilitador. 1 
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VI. SIMBOLOGÍA 

Para la elaboración de los diagramas se utilizaron símbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad 
administrativa que tiene relación con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de 
representación fueron en consideración a la simbología siguiente: 

Símbolo Representa 

Inicio o final del procedimiento. Señala el principio o terminación de un procedimiento. 
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotará la palabra INICIO y 
cuando se termine se escribirá la palabra FIN. ( 	 ) 

0  
 Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea 
cuando la acción cambia o requiere conectarse a otra operación dentro del mismo 
procedimiento. Se anota dentro del símbolo un número en secuencia, concatenándose 
con las operaciones que le anteceden y siguen. 

Operación. 	Representa la realización de una operación o actividad relativas a un 
procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción de la acción que se realiza en 
ese paso. 

U 

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza con la finalidad 
de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al 
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del símbolo se anotará la letra "A" 
para el primer conector y se continuará con la secuencia de las letras del alfabeto. 

 Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no, 
identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de mayor claridad y 
entendimiento, se describirá brevemente en el centro del símbolo lo que va a suceder, 
cerrándose la descripción con el signo de interrogación. 

Línea continua. Marca el flujo de la información y los documentos o materiales que se 
están realizando en el área. Su dirección se maneja a través de terminar la línea con una 
pequeña punta de flecha y puede ser utilizada en la dirección que se requiera y para unir 
cualquier actividad. 

	 • 

Línea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la 
información; invariablemente, deberá salir de una inspección o actividad combinada; debe 
dirigirse a uno o varios formatos específicos y puede trazarse en el sentido que se 
necesite, al igual que la línea continua se termina con una pequeña punta flecha. 

Línea de comunicación. Indica que existe flujo de información, la cual se realiza a través 
de teléfono, telex, fax, modem, etc. La dirección del flujo se indica como en los casos de 
las líneas de guiones y continua. ......" 
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Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o 
participación ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para 
finalizar su intervención en el procedimiento. 

Interrupción 	del 	procedimiento. 	En 	ocasiones 	el 	procedimiento 	requiere 	de 	una 
interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar 
una acción o reunir determinada documentación. Por ello, el presente símbolo se emplea 
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable. 

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

- 1 

VII. REGISTRO DE EDICIONES 

• Pri era edición, septiembre de 2014 Elaboración del Manual de la Subsecretaría de Planeación y Administración de la 
Sec etaría de Educación. 

VIII. DISTRIBUCIÓN 

El origin. I del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática. 

Las copi s controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

• Primera copia controlada a la Oficina del Subsecretario de Planeación y Administración. 

• Segunda copia controlada al Área de Equidad de Género y Prevención de la Violencia. 

• ercera copia controlada al Área de Sistemas de Gestión de la Calidad. 

IX. VALIDACIÓN 

M. en S. Raymundo Edgar Martínez Carbajal 
Secretario de Educación 

(Rúbrica). 

Lic. Aurelio Robles Santos 
Subsecretario de Planeación y Administración 

(Rúbrica). 

Ing. Juan Suárez López 
Jefe de la Unidad de Desarrollo 

Administrativo e Informática 
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X. CRÉDITOS 

El Manu I de Procedimientos de la oficina del Subsecretario de Planeación y Administración fue elaborado por personal de 
la mism , con aprobación técnica y visto bueno de la Dirección General de Innovación, participando en su integración, los 
siguient s servidores públicos: 

Secretaría de Finanzas 

Dirección General de Innovación 

Lic. Alfonso Campuzano Ramírez 
Director de Organización 

Lic. Adrián Martínez Maximiano 
Subdirector de Desarrollo Institucional "A" 
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Responsable de Proyecto 
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PRESENTACIÓN 

La socied d mexiquense exige de su gobierno cercanía y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, 
mejores c adiciones de vida y constante prosperidad. 

Gobierno del Estado de México, impulsa la construcción de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa 
I es la generación de acuerdos y consensos para la solución de las demandas sociales. 

Por ello, e 
fundamen 

El buen g 
de sus pro 

bierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro 
ósitos. El ciudaclanc es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad. 

En este c ntexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de 
resultados !de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han 
demostra ó su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 

La solide y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas 
administr ivas emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, d-1, diseño e instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de la calidad. 

El presenl manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión de la Secretaría de 
Educació . La estructura organizativa, la división del trabajo, los mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones 
y actividatres encomendadas, el nivel de centralización o descentralización, los procesos clave de la organización y los 
resultado- que se obtienen, scn algunos de los aspectos que delinean la gestión administrativa de esta D, pendencia del 
Ejecutivo statal. 

Este docu ento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto 
impostergable es la transformación de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de 
responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad. 

II. OBJETIVO GENERAL 

Increment r la calidad, eficiencia y eficacia de los trámites y servicios que proporciona la Subdirección de Secundaria de la 
Secretarí de Educación, mediante la formalización y estandarización de los métodos y procedimientos de trabajo. 

III. IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 

r 
	

COMUNICACIÓN CON EL USUARIO 

• Pian y Prouramas 
Educativos 	 de 
Educación Secundaria 
General y Técnica 
Aplicados. 

Programas de Apoyo 
Estatales y Federales 
do 	 Educación.  
Secundada General y 
Técnica Aplicados.  

. Recursos para la 
realización de eventos 
de Profesionalización a 
Servidores Pdbticos 
Docentes de Educación 
Secundaria General y 
Técnica gestionados. 

Alumnos de 
Educación 
Secundaria 
General y 
Técnica. 

Seguimiento a la aplicacion 
dei Plan y Programas de 
Educación Secundaria 

 

Eventos de 
Profesionalización para 

Servidores Públicos 
Docentes del Subsistema 

Educativo Estatal 

   

PROCESOS 
ADJETIVOS 

Administración 
de Bienes y 
Servicios 

Administración y 
Desarrollo de 

Personal 

Administración 
de Recursos 
Financieros 

Equipamiento 
Tecnológico e 

Informático 
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IV. RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Proceso: Seguimiento a la aplicación del Plan y Programas de Educación Secundaria: De la solicitud de seguimiento a la 
aplicación del plan y programas educativos y de apoyo hasta la entrega de informes de la aplicación en Escuelas de 
Educación Secundaria General y Técnica. 

• Aplicación y Seguimiento al Plan y Programas Educativos de Educación Secundaria General y Técnica. 
• Seguimiento a la Aplicación de Programas de Apoyo Estatales y Federales en Educación Secundaria General y 

Técnica. 

Proceso: Eventos de Profesionalización para Servidores Públicos Docentes del Subsistema Educativo Estatal: De la gestión 
de recursos federales hasta la aplicación de eventos de profesionalización para Servidores Públicos Docentes de Educación 
Secundaria General y Técnica. 

• Gestión de Recursos para la realización de eventos de Profesionalización a Servidores Públicos Docentes de 
Educación Secundaria General y Técnica. 

V. DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 
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PROCEDIMIENTO: 	APLICACIÓN Y SEGUIMIENTO AL PLAN Y PROGRAMAS EDUCATIVOS DE 
EDUCACIÓN SECUNDARIA GENERAL Y TÉCNICA. 

OBJETIVO 

Mejorar la calidad del servicio educativo que se ofrece en las Escuelas de Educación Secundaria, mediante la aplicación y 
seguimiento del Plan y Programas Educativos de Educación Secundaria General y Técnica. 

ALCANCE 

Aplica al personal Adscrito a la Subdirección de Secundaria responsable de la Aplicación y Seguimiento del Plan y 
Programas Educativos de Educación Secundaria General y Técnica, así como a las Subdirecciones Regionales de 
Educación Básica responsables del seguimiento del plan y programas educativos en las instituciones educativas de 
secundaria general y técnica. 

REFERENCIAS 

• Ley General de Educación. Capítulo I, Disposiciones Generales: Artículo 10 Fracción III, IV y IX, Capítulo II, del 
Federalismo Educativo Sección 1.- De la Distribución de la Función Social Educativa: Artículo 12, Fracción I y VI, 
Artículo 13, Fracción IV, Artículo 14, Fracción I, II, bis II. Sección segunda.- De los Servicios Educativos: Artículo 20, 
Fracción II. Diario Oficial de la Federación, 13 de junio 1993, reforma y adicciones. 

• Ley de Educación del Estado de México. Sección Segunda de los Principios de la Educación, Artículo 11 y 12, Fracción 
II, Sección Segunda de la calidad de la Educación: Artículo 30, Fracción VII. Sección Segunda La Formación, 
Actualización, Capitación y Superación Profesional de los Maestros, Artículos 103, Fracción III, IV y V, Artículos 105, 
107, 108, 109 y 110. Gaceta del Gobierno del 6 de mayo 2011. 

• Código Administrativo del Estado de México. Libro Tercero de la Educación, Título Cuatro, Artículo 346, Fracción I y II. 
Profesionistas al Servicio de la Educación del Estado, Artículo 3.8, Fracciones III, V, VIII y XX. Gaceta del Gobierno, 13 
de diciembre de 2001. Reforma y adicciones. 

• Decreto Núm. 2012. Sección Tercera del Sistema Estatal de Información y Gestión Educativa. Artículo 174, Fracción I. 
Gaceta del Gobierno, 25 abril 2014. 

• Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 205112100: Subdirección de Secundaria. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 

La Subdirección de Secundaria es responsable de coordinar los servicios educativos a través de la aplicación y seguimiento 
del plan y programas educativos de Secundaria, con base en líneas de acción establecidas por la Secretaría de Educación 
Pública. 
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Las Subdi cciones Regionales de Educación Básica de la Dirección General de Educación Básica deberán: 

• Apl ar y dar seguimiento al plan y programas educativos de Educación Secundaria en Instituciones de Educación 
Secundaria Técnica y General. 

• infirmar a la Subdirección de Secundaria de las acciones realizadas en cumplimiento al programa de trabajo de la 
apli ación y seguimiento al plan y programas educativos de Secundaria. 

El Subdire tor de Secundaria de la Dirección de Educación Secundaria deberá: 

• Im lementar la estrategia de coordinación y supervisión de los servicios educativos, para el seguimiento a la 
apl ración del plan y programas educativos de Educación Secundaria. 

• Inf rmar a la Dirección de Educación Secundaria de los avances en cumplimiento a las líneas de acción de la 
Se retaría de Educaciór Pública para la aplicación del plan y programas educativos de Educación Secundaria. 

El Coordi ador General de la Subdirección de Secundaria deberá: 

• Co rdinar las acciones que permitan dar seguimiento y continuidad a las actividades académicas en la aplicación del 
pla y programas educativos. 

El Coordi ador Académico de la Subdirección de Secundaria deberá: 

• Co rdinar, vigilar y estructurar propuestas de atención para la aplicación del plan y programas educativos de 
Ed cación Secundaria General y Técnica. 

El Asesor Técnico Académico de la Coordinación Académica deberá: 

• El borar Proyecto de Trabajo y entregar al Coordinador Académico. 
• C• rdinar de las actividades de las Subdirecciones Regionales de Educación Básica adscritas a la Dirección General 

de Educación Básica en el seguimiento a la aplicación del plan y programas educativos. 

El Recepi lonista de la Subdirección de Secundaria deberá: 

• Recibir la correspondencia y registrarla en el sistema. 

DEFINICIONES 

Plan de studios: Documento oficial de tipo normativo y de carácter nacional, que contiene los propósitos educativos, 
organiza ion de contenidos y ejes temáticos por asignatura del nivel educativo, emitido por la Secretaría de Educación 
Pública. 

Program clon: Conjunto de procedimientos y técnicas que permiten establecer, relacionar y concretar cronológica, espacial 
y técnica ente el conjunto de actuaciones, dirigido al logro de determinadas metas de la planificación, en la medida que 
concreta Inalidades, específica acciones y recursos. 

INSUMOS 

Oficio co instrucciones y líneas de acción emitidas por la Secretaría de Educación Pública para la aplicación y seguimiento 
al plan y i rogramas educativos de Educación Secundaria. 

RESULTADO 

Plan y programas educativos por ciclo escolar en Educación Secundaria aplicados. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Gesti•n de Recursos para la realización de Eventos de Profesionalización a Servidores Públicos Docentes de Educación 
Secu daría General y Técnica. 

POLÍTICAS 

El perso al de la Subdirección de Secundaria observará, aplicará y desarrollará las disposiciones establecidas por la 
Secretar á de Educación Pública, la Secretaría de Educación y la Dirección General de Educación Básica para la Aplicación 
y Segui lento al Plan y Programas Educativos de Educación Secundaria General y Técnica. 
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En los casos que alguna autoridad educativa requiera información de Educación Secundaria General y/o Técnica, El 
Subdirector de Secundaria podrá solicitarla a las Subdirecciones Regionales de Educación Básica vía telefónica o correo 
electrónico, la cual deberá posteriormente formalizarse por oficio. 

DESARROLLO 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

1 	Dirección de Educación Secundaria de 
la Dirección General de Educación 
Básica 

2 	Recepcionista de la Subdirección de 
Secundaria 

3 	Coordinador General de la Subdirección 
de Secundaria 

4 	Subdirector de Secundaria de la 
Dirección de Educación Secundaria 

5 	Coordinador General de la Subdirección 
de Secundaria 

6 	Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

7 	Asesor Técnico Académico de la 
Coordinación Académica 

8 	Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

9 	Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

10 	Asesor Técnico Académico de la 
Coordinación Académica 

11 	Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

12 	Asesor Técnico Académico de la 
Coordinación Académica 

13 	Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

14 	Coordinador General de la Subdirección 
de Secundaria  

ACTIVIDAD 

Instruye por oficio a la Subdirección de Secundaria la aplicación y 
seguimiento al plan y programas educativos de Educación Secundaria 
General y Técnica con base en las líneas de acción emitidas por la 
Secretaría de Educación Pública, entrega en original y copia. Obtiene 
acuse y resguarda. 
Recibe oficio, se entera de instrucción de aplicación y seguimiento al 
plan y programas educativos de educación secundaria, registra en el 
Sistema de Correspondencia, asigna folio y entrega al Coordinador 
General de la Subdirección de Secundaria. 
Recibe oficio, se entera de instrucción de la aplicación y seguimiento 
del plan y programas educativos de Secundaria, y entrega al 
Subdirector de Secundaria de la Dirección de Educación Secundaria. 
Recibe oficio, se entera de instrucción de la aplicación y seguimiento al 
plan y programas educativos, organiza e implementa la estrategia de 
coordinación y operación de los servicios educativos con base en las 
líneas de acción, informa e instruye al Coordinador General y devuelve 
oficio. 
Recibe oficio, se entera de instrucción, coordina las acciones que 
permitan la continuidad de las actividades académicas en la aplicación 
y seguimiento al plan y programas educativos, entrega oficio e informa 
de la estrategia al Coordinador Académico. 
Recibe oficio, se entera de instrucción para la aplicación y seguimiento 
al plan y programas educativos, organiza la estrategia de operación, 
entrega oficio e instruye al Asesor Técnico Académico elaborar 
proyecto de trabajo. 
Recibe oficio, se entera de instrucción e instrucción para la aplicación y 
seguimiento del plan y programas educativos, resguarda oficio y 
elabora proyecto de trabajo para la aplicación y seguimiento, y entrega 
al Coordinador Académico para visto bueno. 

Recibe proyecto de trabajo para la aplicación y seguimiento, se entera 
y determina: 
¿Requiere modificaciones el proyecto de trabajo? 
Si requiere modificaciones. 
Anota los cambios en el proyecto y devuelve al Asesor Técnico 
Académico. 
Recibe proyecto con modificaciones, se entera, realiza cambios y 
entrega al Coordinador Académico. 
Se conecta con la operación número ocho. 
No requiere modificaciones. Entrega proyecto al Asesor Técnico 
Académico con visto bueno y solicita elabore oficio para informar y 
solicitar a las Subdirecciones Regionales de Educación Básica la 
aplicación y seguimiento al plan y programas educativos. 
Recibe proyecto, se entera de instrucción, obtiene copias, y resguarda, 
elabora oficios para informar y solicitar la aplicación y seguimiento al 
plan y programas educativos en las Subdirecciones Regionales de 
Educación Básica, anexa copia del proyecto de trabajo a cada oficio y 
entrega al Coordinador Académico. 
Recibe oficios y proyecto, se entera, antefirma oficios y entrega al 
Coordinador General. 

Recibe oficios y proyecto, se entera, antefirma oficios y entrega al 
Subdirector de Secundaria. 

No. 
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15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

ubdirector de Secundaria de la 
irección de Educación Secundaria 

oordinador General de la Subdirección 
e Secundaria 

oordinador Académico de la 
ubdirección Secundaria 

ecretaria de la Coordinación 
cadémica 

oordinador Académico de la 
ubdirección Secundaria 

ubdirecciones Regionales de 
ducación Básica de la Dirección 
eneral de Educación Básica 

ecepcionista de la Subdirección de 
ecundaria 

oordinador General de la Subdirección 
e Secundaria 

ubdirector de Secundaria de la 
irección de Educación Secundaria 

oordinador General de la Subdirección 
e Secundaria 

oordinador Académico de la 
ubdirección de Secundaria 

26 
	

sesor Técnico Académico de la 
oordinación Académica 

27 	sesor Técnico Académico de la 
oordinación Académica 

28 	• ubdirecciones Regionales de 
ducación Básica de la Dirección 
eneral de Educación Básica 

29 	sesor Técnico Académico de la 
oordinación Académica 

30 	oordinador Académico de la 
.ubdirección de Secundaria 

31 	oordinador Académico de la 
ubdirección de Secundaria  

Recibe oficios y proyecto, se entera, firma y remite al Coordinador 
General para entregar a las Subdirecciones Regionales de Educación 
Básica. 
Recibe oficios y proyecto, se entera y entrega al Coordinador 
Académico. 

Recibe oficios de solicitud de aplicación y seguimiento al plan y 
programas, y proyecto de trabajo, obtiene copia de cada oficio y 
entrega a la Secretaria para su distribución. 
Recibe oficios en original y copia y proyecto y distribuye a las 
Subdirecciones Regionales de Educación Básica, obtiene acuse de 
recibido y entrega al Coordinador Académico. 
Recibe acuses de recibido de los oficios de seguimiento al plan y 
programas, se entera y resguarda. 

Reciben oficio y proyecto, se enteran, realizan las acciones 
correspondientes a la aplicación y seguimiento al plan y programas 
educativos en las instituciones educativas, elaboran oficio en original y 
copia e informan avances en la aplicación del plan y programas 
educativos, anexan evidencias y entregan en la fecha señalada, 
obtienen acuse y archivan. 
Recibe oficios y evidencias, firma acuses y devuelve, registra en el 
Sistema de Correspondencia, asigna folio a cada oficio y entrega al 
Coordinador General. 
Recibe oficios de la aplicación y seguimiento del plan y programas 
educativos y evidencias, se entera y entrega al Subdirector de 
Secundaria. 
Recibe oficios y evidencias de la aplicación y seguimiento del plan y 
programas educativos, se entera e instruye las acciones a realizar. 

Recibe oficios, evidencias e instrucciones, se entera y turna al 
Coordinador Académico. 

Recibe oficios con evidencias de la aplicación y seguimiento del plan y 
programas educativos, se entera y entrega al Asesor Técnico 
Académico para su revisión y seguimiento. 
Recibe oficios y evidencias de la aplicación y seguimiento al plan y 
programas educativos por Subdirecciones Regionales de Educación 
Básica, se entera, revisa conforme al programa de trabajo y determina: 
¿Cumplimiento con el programa de trabajo? 
No cumplió con el Programa de Trabajo. Establece comunicación 
vía telefónica con la Subdirección Regional de Educación Básica 
correspondiente, Notifica que la información proporcionada está 
incompleta y solicita se informe por oficio las actividades realizadas o, 
en su caso, dar cumplimiento a las actividades del plan o programa. 
Se enteran vía telefónica de las acciones no reportadas, elaboran 
oficio dirigido a la Subdirección de Secundaria donde informa las 
actividades y anexan la evidencia del cumplimiento según 
corresponda. Obtienen acuse y resguardan. 
Se conecta con la operación número 21. 
Si cumplió con el programa de trabajo. 
Integra expediente por Subdirección Regional de Educación Básica 
con los documentos recibidos, concentra la información y elabora el 
informe mensual del avance del plan y/o programas educativos de 
Educación Secundaria y oficio para remitirlo a la Dirección de 
Educación Secundaria en original y copia, entrega informe y oficio al 
Coordinador Académico y espera conclusión de tiempos para la 
aplicación del plan y/o programas. 
Se conecta con la operación número 39. 
Recibe informe mensual y oficio, revisa y determina 
¿Requiere correcciones el informe y/o oficio? 

Si requiere correcciones el informe y/o el oficio. Anota los cambios 
en el oficio y/o informe y devuelve al Asesor Técnico Académico. 
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32 	Asesor Técnico Académico de la 
Coordinación Académica 

33 	Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

34 	Subdirector de Secundaria de la 
Dirección de Educación Secundaria 

35 	Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

36 	Secretaria de la Coordinación del 
Académica 

37 	Dirección de Educación Secundaria de 
la Dirección de General de Educación 
Básica 

38 	Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

39 	Asesor Técnico Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

40 	Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

41 	Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

42 	Asesor Técnico Académico de la 
Coordinación Académica 

43 	Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

44 	Coordinador General de la Subdirección 
de Secundaria 

45 	Subdirector de Secundaria de la 
Dirección de Educación Secundaria 

46 	Coordinador General de la Subdirección 
de Secundaria 

47 
	

Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

48 
	

Secretaria de la Coordinación 
Académica 

49 
	

Dirección de Educación Secundaria de 
la Dirección de General de Educación 
Básica 

50 
	

Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

Recibe informe general y oficio, se entera y realiza las correcciones, 
imprime y entrega al Coordinador Académico. 
Se conecta con la operación número 28. 
No requiere correcciones el informe y el oficio. Entrega al 
Subdirector de Secundaria el informe y oficio. 

Recibe oficio e informe mensual del seguimiento al plan y programas 
educativos, se entera, firma ambos documentos y entrega al 
Coordinador Académico para su remisión a la Dirección de Educación 
Secundaria. 
Recibe oficio e informe de seguimiento al plan y programas educativos, 
obtiene copia y entrega a la Secretaria de la Coordinación Académica. 

Recibe oficio e informe en original y copia, se entera y envía a la 
Dirección de Educación Secundaria. Obtiene acuse y entrega al 
Coordinador Académico. 
Recibe oficio e informe, se entera y procede conforme a sus 
procedimientos. 

Recibe acuse del oficio, resguarda y espera informe general. 

Concluidos los tiempos para la aplicación del plan y/o programas, 
revisa informes presentados por cada una de las Subdirecciones 
Regionales de Educación Básica y compara con proyecto de trabajo, 
elabora informe general en original y copia, oficio de presentación del 
informe y/o oficio donde señala el nombre de las Subdirecciones 
Regionales que no dieron cumplimiento al proyecto de trabajo y 
entrega al Coordinador Académico. 
Recibe informe general y oficios, se entera, revisa y determina: 
¿Requiere correcciones el informe general y/o los oficios? 

Si requiere correcciones el informe y/o los oficios. 
Anota los cambios en el informe general y oficios y devuelve al Asesor 
Técnico Académico. 
Recibe informe general y oficios, se entera y realiza las correcciones, 
imprime y entrega al Coordinador Académico. 
Se conecta con la operación número 40. 

No requiere correcciones el informe general y oficios. 
Entrega al Coordinador General el informe general y oficios. 

Recibe informe general y oficios y entrega al Subdirector de 
Secundaria el informe y oficios. 

Recibe oficios e informe general del seguimiento al plan y programas 
educativos, se entera, firma los documentos y entrega al Coordinador 
General. 

Recibe oficios e informe general del seguimiento al plan y programas 
educativos, se entera y entrega al Coordinador Académico para su 
remisión a la Dirección de Educación Secundaria. 

Recibe oficios e informe de seguimiento al Plan y Programas 
Educativos, obtiene copia y entrega a la Secretaria en original y copia. 

Recibe oficios e informe general en original y copia, se entera y envía a 
la Dirección de Educación Secundaria. Obtiene acuse y entrega al 
Coordinador Académico. 
Recibe oficios e informe general, se entera y procede conforme a sus 
procedimientos. 

Recibe acuses de los oficios e informe general y resguarda. 
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DIRECCIÓ 4 DE EDUCACIÓN 
SECUNDARIA DE LA DIRECCIÓN 

GENERAL DE EDUCACIÓN 
BÁSICA 

RECEPCIONISTA DE LA 
SUBDIFECCIÓN DE SECUNDARIA 

COORDINADOR GENERAL DE LA 
SUBDIRECCION DE SECUNDARIA 

SUBDIRECCIONES REGIONALES 
DE EDUCACIÓN BÁSICA DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
EDUCACIÓN BASICA 

COORDINADOR ACADÉMICO DE 
LA SUBDIRECCION DE 

SECUNDARIA 

( 	INICIO 	 ) 

IQ 

Q 

	

INSTRUYE POR OFICIO A LA 	 
SUBDIRE 	ION 	 DE 
SECUNDA 'IA 	 LA 
APLICACI N 	 Y 
SEGUIMIENTO AL PLAN Y 
PROGRA AS EDUCATIVOS 
DE 	 EDUCACIÓN 
SECUNDA IA GENERAL Y 
TÉCNICA 	ON BASE EN LAS 
LINEAS 	DE 	ACCIÓN 
EMITIDAS 	POR 	LA 
SECRETA IA 	 DE 
EDUCACION 	PÚBLICA. 
ENTREGA EN ORIGINAL Y 
COPIA. OBTIENE ACUSE Y 
RESGUARDA. 

RECIBE 	OFICIO 	CON 
INSTRUCCIÓN 	 DE 
APLICACIÓN 	 Y 
SEGUIMIENTO AL PLAN Y 
PROGRAMAS EDUCATIVOS, 
REGISTRA. 	ASIGNA FOLIO 
Y ENTREGA. 

1 /c) 

RECIBE 	OFICIO 	CON 
INSTRUCCIÓN 	DE 	LA 
APLICACIÓN 	 Y 
SEGUIMIENTO DEL PLAN Y 
PROGRAMAS EDUCATIVOS, 
SE ENTERA Y ENTREGA. 

I cii 

RECIBE 	OFICIO 	CON 	LA 
INSTRUCCIÓN 	DE 	LA 
APLICACIÓN 	 Y 
SEGUIMIENTO AL PLAN Y 
PROGRAMAS EDUCATIVOS, 
SE ENTERA. ORGANIZA E 
IMPLEMENTA 	 LA 
ESTRATEGIA 

	
DE 

COORDINACIÓN 	 Y 
OPERACIÓN 	DE 	LOS 
SERVICIOS 	EDUCATIVOS 
CON BASE EN LAS LINEAS 
DE 	ACCIÓN, 	INFORMA, 
INSTRUYE 	Y 	DEVUELVE 
OFICIO. 

Q 

RECIBE INSTRUCCIONES Y 
OFICIO. 	COORDINA 	LAS 
ACCIONES QUE PERMITAN 
LA 	CONTINUIDAD EN LA 
APLICACIÓN 	 Y 
SEGUIMIENTO AL 	PLAN Y 
PROGRAMAS EDUCATIVOS. 
ENTREGA 	OFICIO 	E 
INFORMA 	DE 	LA ASESOR TÉCNICO ACADÉMICO 

DE LA COORDINACIÓN 
ACADÉMICA 

ESTRATEGIA . I (;) 
RECIBE 	OFICIO 	E 
INDICACIONES 	PARA 	LA 
APLICACIÓN 	 Y 
SEGUIMIENTO AL PLAN Y 
PROGRAMAS EDUCATIVOS. 
SE  ENTERA. ORGANIZA LA 
ESTRATEGIA 	 DE 
OPERACIÓN, 	ENTREGA 
OFICIO E INSTRUYE 
ELABORAR PROYECTO DE 
TRABAJO- 

i (;) 

REC BE 	OFICIO 	E 
INSTRUCCIÓN 	PARA 	LA 
APL CACION 	 Y 
SEGUIMIENTO DEL PLAN Y 
PROGRAMAS EDUCATIVOS, 
SE ENTERA, RESGUARDA Y 
ELABORA PROYECTO DE 
TRABAJO 	PARA 	LA 
APLICACIÓN 	 Y 
SEGUIMIENTO, Y ENTREGA 
PARA VISTO BUENO. 

1c) 

RECIBE 	PROYECTO 	DE 
TRABAJO 	PARA 	LA 
APLICACIÓN 	 Y 
SEGUIMIENTO, SE ENTERA 
Y DETERMINA: 

NO 
¿REQUIERE 

MODIFICACIONES? 

SI 

o 

ANOTA LOS CAMBIOS EN 
EL 	PROYECTO 	Y 
DEVUELVE. 

Ti 

RECIBE 	PROYECTO 	CON 
MODIFICACIONES. 	SE 
ENTERA, REALIZA CAMBIOS 
Y ENTREGA. 

(c)  

I 

ENTREGA 	AL 	ASESOR 
TÉCNICO 	ACADÉMICO 
PROYECTO 	CON 	VISTO 
BUENO 	Y 	SOLICITA 
ELABORE 	OFICIO 	PARA C;) 
INFORMAR Y SOLICITAR A 
LAS 	SUBDIRECCIONES 
REGIONALES 	 DE 
EDUCACIÓN 	BÁSICA 	LA 
APLICACIÓN 	 Y 
SEGUIMIENTO 	AL PLAN Y 
PROGRAMAS EDUCATIVOS. 

RECIBE 	PROYECTO 	E 
INSTRUCCIÓN. 	 Y 
RESGUARDA, 	ELABORA 
OFICIOS PARA INFORMAR Y 
SOLICITAR LA APLICACIÓN 
Y SEGUIMIENTO AL PLAN Y 
PROGRAMAS EDUCATIVOS 
EN LAS SUBDIRECCIONES 
REGIONALES 	 DE 
EDUCACIÓN 	BÁSICA, 
ANEXA 	COPIA 	DEL 

CADA OFICIO Y ENTREGA. 
PROYECTO DE TRABAJO A  c) 
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PROCEDIMIENTO: 
APLICACIÓN Y SEGUIMIENTO AL PLAN Y PROGRAMAS EDUCATIVOS DE EDUCACIÓN SECUNDARIA GENERAL 
Y TÉCNICA. 

SECRETARIA DE LA 
COORDINACIÓN ACADÉMICA 

SUBDIRECTOR DE SECUNDARIA 
DE LA DIRECCIÓN DE 

EDUCACIÓN SECUNDARIA 

COORDINADOR GENERAL DE LA 
SUBDIRECCIÓN DE SECUNDARIA 

SUBDIRECCIONES REGIONALES 
DE EDUCACIÓN BÁSICA DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
EDUCACIÓN BÁSICA 

COORDINADOR ACADÉMICO DE 
LA SUBDIRECCIÓN DE 

SECUNDARIA 

(;) 
(Di 

cil 
RECIBE 	OFICIOS 	Y 

PROYECTO, 	SE 	ENTERA. 
 

PROYECTO, 	SE 	ENTERA. 
ANTEFIRMA 	OFICIOS 	Y 
ENTREGA. RECIBE 	OFICIOS 	Y 

ANTEFIRMA 	OFICIOS 	Y 
ENTREGA. 

i  

I 

- 
RECIBE 	OFICIOS 	Y 
PROYECTO. 	SE 	ENTERA. 
FIRMA 	Y 	REMITE PARA 
ENTREGAR 	A 	LAS 
SUBDIRECCIONES 
REGIONALES 	 DE 
EDUCACIÓN BÁSICA.  

I IQ 

RECIBE 	OFICIOS 	Y 
PROYECTO, 	SE 	ENTERA. 
ANTEFIRMA 	OFICIOS 	Y 
ENTREGA. 

ci 

RECIBE 	OFICIOS 	DE 
SOLICITUD DE APLICACIÓN 
Y SEGUIMIENTO AL PLAN Y 
PROGRAMAS. Y PROYECTO 

c I .) DE TRABAJO Y ENTREGA 
PARA SU DISTRIBUCIÓN. 

I RECIBE 	OFICIOS 	EN 
ORIGINAL 	Y 	COPIA 	Y 
PROYECTO Y DISTRIBUYE A 
LAS 	SUBDIRECCIONES 
REGIONALES 	 DE 
EDUCACIÓN 	BÁSICA, 
OBTIENE 	ACUSE 	DE 
RECIBIDO Y ENTREGA. 

1 

cl 
RECIBE 	ACUSES 	DE  
RECIBIDO DE LOS OFICIOS 
DE SEGUIMIENTO AL PLAN 
Y PROGRAMAS, SE ENTERA 
Y RESGUARDA .  

c 

RECIBEN 	OFICIO 	Y 
PROYECTO, 	SE ENTERAN, 
REALIZAN LAS ACCIONES 
CORRESPONDIENTES A LA 
APLICACIÓN 	 Y 
SEGUIMIENTO .  

POSTERIORMENTE 
ELABORAN 	OFICIO 
INFORMANDO 	LOS 
AVANCES 	EN 	LA 
APLICACIÓN DEL PLAN Y 
PROGRAMAS EDUCATIVOS, 
ANEXAN 	EVIDENCI' 5 	Y 

SEÑALADA, 	OBTIENEN 
ENTREGAN EN LA FECHA 

ACUSE Y ARCHIVAN. 

. 

RECEPCIONISTA DE LA 
SUBDIRECCION DE SECUNDARIA 

(;) l 

RECIBE 	OFICIOS 	Y 
EVIDENCIAS, 	FIRMA 
ACUSES 	Y 	DEVUELVE, 
REGISTRA ASIGNA FOLIO A 
CADA OFICIO Y ENTREGA 
AL 	COORDINADOR 
GENERAL. 

I IQ 

RECIBE 	OFICIOS 	DE 	LA 
APLICACIÓN 	 Y 
SEGUIMIENTO, SE ENTERA 
Y ENTREGA. (c) I 

RECIBE 	OFICIOS 	Y 
EVIDENCIAS 	DE 	LA 
APLICACIÓN 	 Y 
SEGUIMIENTO, SE ENTERA 
E INSTRUYE LAS ACCIONES ASESOR TÉCNICO ACADÉMICO 

DE LA COORDINACIÓN 
ACADÉMICA 

A REALIZAR. le 

RECIBE 	 OFICIOS. 
EVIDENCIAS 	 E 
INSTRUCCIONES, 	SE 
ENTERA. 	ENTREGA 	E 
INFORMA. 

B 1 

l (; ) 

E3 
 

RECIBE 	OFICIOS 	CON 
EVIDENCIAS 	DE 	LA 
APLICACIÓN 	 Y 
SEGUIMIENTO. SE  ENTERA 
Y 	ENTREGA 	PARA 	SU 
REVISIÓN Y SEGUIMIENTO. 
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PROCE )IMIENTO: 
APLICACIÓN Y SEGUIMIENTO AL PLAN Y PROGRAMAS EDUCATIVOS DE EDUCACIÓN SECUNDARIA GENERAL 
Y TÉCNICA. 

DIRECCIO .4 C11 EDUCACIÓN 
SECUNDARIA D LA DIRECCIÓN 

GENERAL DE EDUCACIÓN 
3ASICA 

COORCINADOR ACADÉMICO DE 
LA SUBDIRECCION DE 

SECUNDARIA 

SUBDIRECTOR DE SECUNDARIA 
DE LA DIRECCIÓN DE 

EDUCACIÓN SECUNDARIA 

ASESOR TÉCNICO ACADÉMICO 
DE LA COORDINACIÓN 

ACADÉMICA 

SUBDIRECCIONES REGIONALES 
DE EDUCACIÓN BÁSICA DE LA  

DIRECCIÓN GENERAL DE 
EDUCACIÓN BÁSICA 

37 

el 

C.) 

(;) 
RECIBE 	OFICIOS 	Y 
EVIDENCIAS 	DE 	LA 
APLICACIÓN 	 Y 
SEGUIMIENTO. SE  ENTERA, 
REVISA 	CONFORME 	AL 
PROGRAMA DE TRABAJO Y 
DETERMINA 

NO AY CUMPUMIEN 
DE ACCIONES Y 
ESTRATEGAS? 

SI 

Cf) 

ANOTA LOS CAMBIOS EN 
EL 	PROYECTO 	Y 
DEVUELVE. 

I  Q 
SE 	ENTERAN 	VIA 
TELEFÓNICA 	DE 	LAS 
ACCIONES 	 NO 
REPORTADAS 

	
EN 

CUMPLIMIENTO AL PLAN O 
PROGRAMA, 	INFORMAN 
MEDIANTE 	OFICIO 	A 	LA 
SUBDIRECCION 	DE 
SECUNDARIA 	LAS 
ACTIVIDADES 	ANEXANDO 
LA 	EVIDENCIA 	DEL 
CUMPLIMIENTO 	SEGÚN 
CORRESPONDA. OBTIENEN 
ACUSE Y RESGUARDAN. 

1 

INTEGRA EXPEDIENTE POR 
SUBDIRECCION 	REGIONAL 
CON 	LOS DOCUMENTOS 
RECIBIDOS, 	CONCENTRA 
LA 	INFORMACIÓN 	Y 
ELABORA 	EL 	INFORME 
MENSUAL 	DEL AVANCE 
DEL PLAN Y OFICIO PARA 
REMITIRLO 	A 	LA 
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 
SECUNDARIA, 	ENTREGA 
INFORME 	Y 	OFICIO 	Y  
ESPERA 	CONCLUSIÓN DE 
TIEMPOS 	PARA 	LA 
APLICACIÓN DEL PLAN Y/0 
PROGRAMAS. 

RECIBE INFORME MENSUAL 
Y 	OFICIO, 	REVISA 	Y 
DETERMINA 

NO ¿REQUIERE 
CORRECGONES EL 

SI 
C 

I ANOTA LOS CAMBIOS EN 
El CFICIO Y/0 INFORME Y 
DEVUELVE 

1 

33 
 

c 

INFORME GENERAL 
Y OFICIO, SE ENTERA 	Y 
REALIZA 	 LAS 
CORRECCIONES, IMPRIME Y 
ENTREGA. 

1 

ENTREGA AL SUBDIRECTOR 
DE 	SECUNDARIA 	EL 
INFCRME Y OFICIO. 

1 IlkD 

RECIBE OFICIO E INFORME 
MENSUAL 	 DEL 
SEGUIMIENTO AL PLAN Y 
PROGRAMAS EDUCATIVOS, 
SE 	ENTERA, 	FIRMA 	Y 
ENTREGA 	PARA 	SU 
REMISIÓN. 

a 

351 1 

RECEE OFICIO E INFORME 
DE SEGUIMIENTO AL PLAN 
Y 	 PROGRAMAS 
EDUCATIVOS, 	OBTIENE 
COPA Y ENTREGA. 

SECRETARIA DE LA 
COORDINACIÓN ACADÉMICA 

36 1 

RECIBE OFICIO E INFORME 1 
EN ORIGINAL 	Y COPIA. SE  

(2 1 ENTERA 	Y 	ENVÍA 	A 	LA 
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 
SECUNDARIA. 	OBTIENE 
ACUSE 	Y 	ENTREGA 	AL 
COORDINADOR  
ACADÉMICO. 

RECIBE CFICIO E INFORME, 
SE 	ENTERA Y PROCEDE 
CONFORMÉ 	A 	SUS 
PROCEDIMIENTOS. 

REC BE ACUSE DEL OFICIO, 
RESGUARDA 	Y 	ESPERA 
INFORME GENERAL. 

Q 1 

CONCLUIDOS LOS TIEMPOS 
PARA LA APLICACIÓN DEL 
PLAN 	Y/0 	PROGRAMAS, 
REVISA 	INFORMES 	Y 
COMPARA CON PROYECTO 
DE 	TRABAJO, 	ELABORA 

..----L---  
ESPERA INF ORME 

INFORME 	GENERAL 	EN 
ORIGINAL Y COPIA, OFICIO 
DE ENTREGA DEL INFORME 
DONDE SEÑALA QUIENES 
NO DIERON CUMPLIMIENTO 
AL 	PROYECTO 	DE 
TRABAJO Y ENTREGA. 

RECIBE INFORME GENERAL 
Y 	OFICIOS. 	SE 	ENTERA, 
REVISA Y DETERMINA: 

t.„ 	,1  5  
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I PROCEDIMIENTO: APLICACIÓN Y SEGUIMIENTO AL PLAN Y PROGRAMAS EDUCATIVOS DE EDUCACIÓN SECUNDARIA GENERAL 
Y TÉCNICA. 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 
SECUNDARIA DE LA DIRECCIÓN 

GENERAL DE EDUCACIÓN 
BÁSICA 

COORDINADOR ACADÉMICO DE 
LA SUBDIRECCION DE 

SECUNDARIA 

SUBDIRECTOR DE SECUNDARIA 
DE LA DIRECCIÓN DE 

EDUCACIÓN SECUNDARIA 

ASESOR TÉCNICO ACADÉMICO 
DE LA COORDINACIÓN 

ACADÉMICA 

SUBDIRECCIONES REGIONALES 
DE EDUCACIÓN BÁSICA DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
EDUCACIÓN BÁSICA 

C 

cREOte 
N • 	CORRECCIONES EL 

NFORME GENERAL YI O 
OS OFICIO 

SI 

o 

ANOTA LOS CAMBIOS EN'  
OFICIOS 	Yr O 	INFORME 
GENERAL Y DEVUELVE 

1 (;) 

1 (2 

RECIBE 	OFICIOS 	E 
INFORME 	GENERAL, 	SE 
ENTERA Y REALIZA 	LAS 
CORRECCIONES, IMPRIME Y 
ENTREGA. 

O 

COORDINADOR GENERAL DE LA 
SUBDIRECCION DE SECUNDARIA 

ENTREGA 	OFICIOS 	Y, O 
INFORME GENERAL 

44 1 

RECIBE INFORME GENERAL 
Y 	OFICIOS 	Y 	ENTREGA 
INFORME 	GENERAL 	Y 
OFICIOS. 

45 

RECIBE OFICIOS E INFORME 
GENERAL 	 DEL 
SEGUIMIENTO AL PLAN Y 
PROGRAMAS EDUCATIVOS 
SE 	ENTERA. 	FIRMA 	LOS 
DOCUMENTOS Y ENTREGA.  

1 (;) 

RECIBE OFICIOS E INFORME 
GENERAL 	 DEL 
SEGUIMIENTO AL PLAN Y (2 1 
PROGRAMAS EDUCATIVOS. 
SE  ENTERA Y ENTREGA 
PARA SU REMISIÓN A LA 
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 
SECUNDARIA 

RECIBE OFICIOS E INFORME 
DE SEGUIMIENTO AL PLAN 
Y 	 PROGRAMAS 
EDUCATIVOS. 	OBTIENE 
COPIA Y ENTREGA A LA 
SECRETARIA EN ORIGINAL 
Y COPIA. l e  

SECRETARIA DE LA 
COORDINACIÓN ACADÉMICA 

RECIBE OFICIOS E INFORME 
GENERAL EN ORIGINAL Y 49 
COPIA. SE  ENTERA Y ENVIA 
OBTIENE 	ACUSE 	Y 
ENTREGA 	 AL 

COORDINADOR 
RECIBE OFICIOS E INFORME 
GENERAL. SE ENTERA Y 
PROCEDE 	CONFORME 	A 
SUS PROCEDIMIENTOS 

(;) 1 ACADÉMICO. 

RECIBE OFICIOS E INFORME 
GENERAL 	 DEL 
SEGUIMIENTO AL PLAN Y 
PROGRAMAS EDUCATIVOS. 
SE 	ENTERA. 	FIRMA 	LOS 
DOCUMENTOS Y ENTREGA. 

( 	FIN 	) 

MEDICIÓN 

Indicador para medir la capacidad de respuesta de las instituciones de educación secundaria en la aplicación y seguimiento 
del plan y programas educativos: 
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(ilero de programas educativos aplicados en las 
institu iones Educativas de Educación Secundaria en el ciclo 

escolar actual. 

Nú ero de programas educativos autorizados para su 
a licación y seguimiento en Escuelas de Educación 

Sec ndaria General y Técnica en el ciclo escolar anterior. 

X 100 
Número de programas educativos de Secundaria 

aplicados en las Instituciones Educativas de 
Secundaria General y Técnica por ciclo escolar. 

Registro de Evidencias: 

• Las bubdirecciones Regionales de Educación Básica informan por oficio la aplicación del plan y programas educativos 
de "cundaria General y Técnica mensualmente. 

• Programa de Trabajo de la Subdirección de Secundaria para la aplicación del Plan y Programas Educativos de 
Secu Baria en las instituciones educativas adscritas a las Subdirecciones Regionales de Educación Básica. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No aplicl.n. 

PROCEDIMIENTO: 	SEGUIMIENTO A LA APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE APOYO ESTATALES Y 
FEDERALES EN EDUCACIÓN SECUNDARIA GENERAL Y TÉCNICA. 

OBJETIVO 

Mejorar la calidad del servicio educativo que se ofrece en las Escuelas de Educación Secundaria mediante el seguimiento a 
la aplicaCión de Programa de Apoyo en Educación Secundaria General y Técnica. 

ALCANCE 

Aplica a! personal Adscrito a la Subdirección de Educación Secundaria responsable del seguimiento a la aplicación de 
program s de Apoyo en educación secundaria General y Técnica. 

Aplica a las Subdirecciones Regionales de Educación Básica responsables del seguimiento a los Programas de Apoyo en 
Educaci n Secundaria General y Técnica. 

REFERENCIAS 

• Ley General de Educación. Capítulo I Disposiciones Generales: Artículo 10, Fracción III, IV y IX, Capítulo II del 
Fed ralismo Educativo Sección 1.- De la Distribución de la Función Social Educativa: Artículo 12, Fracción I y VI, 
Artí ulo 13 Fracción IV, Artículo 14, Fracción I, II, bis II. Sección segunda.- De los Servicios Educativos: Artículo 20 
Fra ción II. Diario Oficial de la Federación, 13 de junio 1993. Reformas y adicciones. 

• Ley de Educación del Estado de México. Sección Segunda de los Principios de la Educación, Artículo 11 y 12, Fracción 
II, ección Segunda de la calidad de la Educación: Artículo 30, Fracción VII, Sección Segunda La Formación, 
Act alización, Capitación y Superación Profesional de los Maestros, Artículos 103 Fracción III, IV y V, Artículos 105, 
107 108, 109 y 110. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo 2011. 

• Có igo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero de la Educación, Título Cuatro, Artículo 346, Fracción I y II. 
Pro esionistas al Servicio de la Educación del Estado. Artículo 3.8 Fracciones III, V, VIII y XX. Gaceta del Gobierno, 13 
de iciembre de 2001. Reformas y adicciones. 

• De reto Núm. 2012. Sección Tercera del Sistema Estatal de Información y Gestión Educativa. Artículo 174, Fracción I. 
Ga eta del Gobierno, 25 abril 2014. 

• Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa 205112100, Subdirección de Secundaria. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012. 
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RESPONSABILIDADES 

La Subdirección de Secundaria es responsable de coordinar los servicios educativos a través del seguimiento a la 
aplicación de programas de apoyo de educación Secundaria, con base en líneas de acción establecidas por la Secretaría 
de Educación Pública. 

La Dirección de Educación Secundaria de la Dirección General de Educación Básica deberá: 

• Coordinar la aplicación y dar seguimiento a los programas de apoyo en Instituciones de Educación Secundaria 
Técnica y General. 

Las Subdirecciones Regionales de Educación Básica de la Dirección General de Educación Básica deberán: 

• Dar seguimiento a Aplicación de los programas de apoyo en Instituciones de Educación Secundaria Técnica y 
General. 

• Informar a la Subdirección de Secundaria mensualmente de las acciones realizadas en cumplimiento al programa de 
trabajo de la aplicación a programas apoyo de Secundaria. 

El Subdirector de Secundaria de la Dirección de Educación Secundaria deberá: 

• Implementar la estrategia de coordinación y supervisión de los servicios educativos, para el seguimiento a la 
aplicación programas de apoyo de Educación Secundaria. 

• Informar a la Dirección de Educación Secundaria de los avances de la aplicación de programas de apoyo de 
Educación Secundaria. 

El Coordinador General de la Subdirección de Secundaria deberá: 

• Coordinar las acciones que permitan dar seguimiento en la aplicación de programas apoyo. 

El Coordinador Académico de la Subdirección de Secundaria deberá: 

• Coordinar, vigilar y estructurar la elaboración del Programa de Trabajo de los Asesores Técnico Académicos para el 
seguimiento a la aplicación de programas de apoyo de educación secundaria General y Técnica. 

El Asesor Técnico Académico de la Coordinación Académica deberá: 

• Elaborar programa de trabajo para el seguimiento de las actividades de las Subdirecciones Regionales de Educación 
Básica adscritas a la Dirección General de Educación Básica en el seguimiento a la aplicación programas de 
apoyo. 

La Secretaria de la Subdirección de Secundaria, deberá: 

• Enviar la Correspondencia de la Subdirección de Secundaria y obtener los acuses. 

El Recepcionista de la Subdirección de Secundaria, deberá: 

• Recibir la Correspondencia de Subdirección de Secundaria y darle seguimiento. 

DEFINICIONES 

Programa de Apoyo : Documento normativo de carácter estatal y/o federal, emitido por la Secretaría de Educación Pública 
y/o Secretaría de Educación del Gobierno del Estado de México, que buscan fortalecer el plan y programas educativos que 
se imparten en el nivel educativo. 

Programa de Trabajo: Conjunto de procedimientos y técnicas que permiten establecer, relacionar y concretar cronológica, 
espacial y técnicamente el conjunto de actuaciones dirigido al logro de determinadas metas. Operativización de la 
planificación, en la medida que concreta finalidades, específica acciones y recursos, sobre todo establece la 
temporalización. 
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1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

Dirección de Secundaria para participar en la capacitación que realizará la Unidad de Apoyo a la Educación 
rmal para la aplicación de Programas de Apoyo Estatales y/o Federales en educación secundaria. 

RESULTADO 

s de Apoyo de Educación Secundaria General y Técnica Aplicados en instituciones educación del nivel. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

y Seguimiento al Plan y Programas Educativos de Educación Secundaria General y Técnica. 

POLÍTICAS 

1 de la Subdirección de Secundaria desarrollará las disposiciones establecidas por la Unidad de Apoyo a la 
Básica y Normal para la aplicación y seguimiento de los programas de apoyo en Educación Secundaria General 

I de la Subdirección de Secundaria determinará la cantidad de las instituciones educativas que serán piloto para 
entación del programa de apoyo antes de que se aplique en todas las instituciones de educación secundaria 
técnica, conforme a las indicaciones de la Unidad de Apoyo a la Educación Básica y Normal de la Subsecretaría 
"ón Básica y Normal. 

r Técnico Académico de la Subdirección de Secundaria deberá de informar mediante tarjeta informativa al 
or Académico dent-o de las 24 hrs. siguientes a la realización de la visita de seguimiento, de las acciones 
en la institución educativa sobre el desarrollo del programa de apoyo. 

e incumplimiento de la institución educativa en el desarrollo del programa de apoyo, el Subdirector de Secundaria 
determinar el en la institución educativa. 

institución educativa de educación secundaria general y técnica no cumpla con la aplicación del programa de 
(cado, la Subdirección de Secundaria deberá de realizar acompañamiento para su cumplimiento con apoyo de la 
;ion Regional de Educación Básica correspondiente. 

DESARROLLO 

ACTIVIDAD 

Convoca al inicio del ciclo escolar mediante oficio a la Subdirección 
de Secundaria a participar en la capacitación que realizará la Unidad 
de Apoyo a la Educación Básica y Normal para la aplicación de 
Programas de Apoyo Estatales y/o Federales. 
Recibe oficio de convocatoria, registra en el Sistema de 
Correspondencia, asigna folio y entrega al Coordinador General. 
Recibe oficio de convocatoria, se entera de la información y entrega 
al Subdirector de Secundaria. 
Recibe oficio de convocatoria, se entera, elige al Asesor Técnico 
Académico Responsable del Programa de Apoyo que se 
implementará en educación secundaria, e informa al Coordinador 
General.. 

Recibe oficio e instrucciones, entrega al Coordinador Académico 
oficio e informa del Asesor Técnico Académico designado para 
asistir a la capacitación. 

Recibe oficio e indicaciones, informa al Asesor Técnico Académico 
de la designación para asistir a la capacitación que se realizará en la 
Unidad de Apoyo a la Educación Básica y Normal para la aplicación 
del Programa de Apoyo. 
Se entera que deberá de asistir a la capacitación y espera fecha 
indicada. 
Elabora oficio de comisión para el Asesor Técnico Académico y 
entrega al Subdirector de Secundaria para firma. 
Recibe oficio de comisión, se entera, firma y devuelve al 
Coordinador Académico. 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

irección de Educación Secundaria de la 
rección General de Educación Básica 

ecretaria de la Subdirección de 
ecundaria 
oordinador General de la Subdirección de 
ecundaria 
ubdirector de Secundaria de la Dirección 
e Educación Secundaria 

oordinador General de la Subdirección de 
ecundaria 

oordinador Académico de la Subdirección 
e Secundaria 

sesor Técnico Académico de la 
oordinación Académica 
oordinador Académico de la Subdirección 
e Secundaria 
ubdirector de Secundaria de la Dirección 
e Educación Secundaria 
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10 	Coordinador Académico de la Subdirección 
de Secundaria 

	

11 	Asesor Técnico Académico de la 
Coordinación Académica 

	

12 	Unidad de Apoyo a la Educación Básica y 
Normal de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal 

	

13 	Asesor Técnico Académico de la 
Coordinación Académica 

	

14 	Coordinador Académico de la Subdirección 
de Secundaria 

	

15 	Subdirector de Secundaria de la Dirección 
de Educación Secundaria 

	

16 	Coordinador Académico de la Subdirección 
Secundaria 

	

17 	Asesor Técnico Académico de la 
Coordinación Académica 

	

18 	Coordinador Académico de la Subdirección 
Secundaria 

	

19 	Coordinador Académico de la Subdirección 
Secundaria 

	

20 	Asesor Técnico Académico de la 
Coordinación Académico 

	

21 	Coordinador Académico de la Subdirección 
de Secundaria 

	

22 	Subdirector de Secundaria de la Dirección 
de Educación Secundaria 

	

23 	Coordinador Académico de la Subdirección 
de Secundaria 

	

24 	Asesor Técnico Académico de la 
Coordinación Académica 

	

25 	Coordinador Académico de la Subdirección 
de Secundaria 

	

26 	Coordinador Académico de la Subdirección 
de Secundaria 

	

27 	Asesor Técnico Académico de la 
Coordinación Académica 

	

28 	Coordinador Académico de la Subdirección 
de Secundaria 

	

29 	Subdirector de Secundaria de la Dirección 
de Educación Secundaria 

	

30 	Coordinador Académico de la Subdirección 
de Secundaria 

Recibe oficio de comisión. obtiene copia y entrega al Asesor Técnico 
Académico, obtiene acuse y resguarda. 

Recibe oficio de comisión y asiste a la Unidad de Apoyo a la 
Educación Básica y Normal para la capacitación del programa de 
apoyo. 
Recibe al personal comisionado para la aplicación y seguimiento de 
los Programas de Apoyo de la Subdirección de Secundaria, 
capacita, informa las líneas de acción y si es el caso entrega 
materiales. Solicita se informe del seguimiento a la aplicación del 
programa de apoyo en las instituciones educativas. 
Se conecta con la operación número 53. 
Recibe información del Programa y, en su caso, los materiales de 
apoyo para su aplicación. Elabora tarjeta informativa de la 
capacitación y la entrega al Coordinador Académico. 
Recibe tarjeta informativa sobre la capacitación recibida, se entera y 
entrega al Subdirector de Secundaria. 
Recibe tarjeta informativa, se entera y se reúne con el Coordinador 
Académico y acuerdan donde se desarrollará el Programa de Apoyo. 
Se reúne con el Subdirector de Secundaria, acuerdan el número de 
escuelas donde se implementara el programa de apoyo, así como, 
las acciones que se realizarán en las escuelas. Instruye al Asesor 
Técnico elaborar Programa de Trabajo. 
Recibe instrucción, elabora Programa de Trabajo y entrega al 
Coordinador Académico. 
Recibe Programa de Trabajo, revisa y determina: 
¿Requiere modificaciones el Programa de Trabajo? 
Requiere modificaciones. 
Anota los cambios en el Programa de Trabajo y devuelve al Asesor 
Técnico Académico. 
Recibe Programa de Trabajo, atiende las modificaciones y entrega 
al Coordinador Académico. 
Se conecta con la operación número 18. 
No requiere modificaciones. 
Entrega al Subdirector de Secundaria Programa de Trabajo. 
Recibe Programa de Trabajo, se entera, emite visto bueno e instruye 
las acciones a seguir y devuelve programa. 
Recibe Programa de Trabajo e indicaciones e instruye al Asesor 
Técnico Académico. 
Recibe Programa de Trabajo, se entera y organiza materiales, 
prepara oficios para informar a las Subdirecciones Regionales de 
Educación Básica y entrega los materiales y turna oficios al 
Coordinador Académico. 
Recibe oficios para las Subdirecciones Regionales de Educación 
Básica, se entera, revisa conforme al programa y determina: 
¿Requiere modificaciones el oficio? 
Si requiere modificaciones 
Señala en los oficio las modificaciones y entrega al Asesor Técnico 
Académico. 
Recibe oficios, se entera, realiza modificaciones y entrega al 
Coordinador Académico. 
Se conecta con la operación número 25. 
No requieren modificaciones. 
Entrega oficios al Subdirector de Secundaria. 
Recibe oficios, se entera, firma y devuelve al Coordinador 
Académico. 
Recibe oficios, obtiene copias y entrega al Asesor Técnico 
Académico. 
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31 	• sesor Técnico Académico de la 
oordinación Académica 

32 	ecretaria de la Subdirección de 
ecundaria 

33 	ubdirecciones Regionales de Educación 
ásica de la Dirección General de 
ducación Básica 

34 	Asesor Técnico Académico de la 
oordinación Académica 

35 	oordinador Académico de la Subdirección 
e Secundaria 

36 	ubdirector de Secundaria de la Dirección 
ie Educación Secundaria 

37 	oordinador Académico de la Subdirección 
e Secundaria 

38 	Asesor Técnico Académico de la 
boordinación Académica 

39 	oordinador Académico de la Subdirección 
e Secundaria 

40 	oordinador Académico de la Subdirección 
de Secundaria 

41 	Subdirector de Secundaria de la Dirección 
de Educación Secundaria 

42 

43 Subdirección Regional de Educación Básica 
de la Dirección General de Educación 
Básica 

Coordinador Académico de la Subdirección 
de Secundaria 

44 	Coordinador Académico de la Subdirección 
de Secundaria 

45 

46 

47 Asesor Técnico Académico de la 
Coordinación Académica 

Subdirector de Secundaria de la Dirección 
de Educación Secundaria 
Coordinador Académico de la Subdirección 
de Secundaria 

Recibe oficios y copias, anexa materiales a cada oficio y entrega a la 
Secretaria para su distribución a las Subdirecciones Regionales de 
Educación Básica y espera fechas de cumplimiento del Programa de 
Trabajo. 
Recibe oficios y materiales, se entera y distribuye a las 
Subdirecciones Regionales de Educación Básica, obtiene acuses y 
archiva. 
Reciben oficios y materiales, se enteran de las líneas de acción, 
realizan las actividades para dar cumplimiento a los programas de 
apoyo en las instituciones educativas de educación secundaria 
técnica y general. 
Conforme al Programa de Trabajo establece visitas para verificar el 
cumplimiento del programa de apoyo en las instituciones educativas 
de educación secundaria general y técnica, elabora propuesta de 
guía de observación a las actividades conforme al programa de 
apoyo y entrega al Coordinador Académico. 
Recibe propuesta de guía de observación, emite visto bueno, 
elabora oficio de comisión y entrega al Subdirector de Secundaria. 

Recibe guía de observación y oficio de comisión, se entera, firma 
oficio y emite visto bueno a la guía y devuelve ambos documentos al 
Coordinador Académico. 
Recibe guía de observación y oficio de comisión, obtiene copia del 
oficio y resguarda, instruye al Asesor Técnico Académico realizar la 
visita a la institución educativa y entrega oficio de comisión. 
Recibe instrucción y oficio de comisión, se entera y asiste a la 
institución educativa donde se desarrolla el programa de apoyo, 
informa de las acciones realizadas de acuerdo al programa, 
requisita la guía de observación en original, obtiene firma del 
Servidor Público Docente y concluye la visita, posteriormente 
elabora tarjeta informativa y entrega al Coordinador Académico 
ambos documentos. 

Recibe guía de observación y tarjeta informativa, revisa y determina: 
¿La institución educativa aplico el programa de apoyo? 
No aplico el programa. 
Informa al Subdirector de Secundaria y entrega la guía de 
observación y tarjeta informativa. 
Se entera y recibe guía de observación y tarjeta informativa, analiza 
e instruye al Coordinador Académico informar a la Subdirección 
Regional sobre el acompañamiento del Asesor Técnico Académico a 
la institución educativa para realizar las acciones correspondientes 
a la aplicación del programa de apoyo y le devuelve guía y tarjeta. 
Recibe guía y tarjeta, se entera de instrucción, informa vía telefónica 
a la Subdirección General de Educación Básica del acompañamiento 
del Asesor Técnico Académico en la institución educativa. 

Se entera vía telefónica sobre visita a las instituciones educativas 
por el Asesor Técnico Académico de la Subdirección de Secundaria 
y establece las acciones para dar apoyo, seguimiento y 
cumplimiento. Informa al Coordinador Académico. 
Se entera de las acciones a realizar por la Subdirección General de 
Educación Básica. Elabora oficio de comisión para el Asesor Técnico 
Académico y entrega al Subdirector de Secundaria e informa la 
respuesta de la Subdirección Regional. 
Se entera de la respuesta, recibe oficio de comisión, firma y 
devuelve al Coordinador Académico. 
Recibe oficio de comisión firmado, obtiene copia y resguarda, 
entrega oficio de comisión e informa al Asesor Técnico Académico 
que deberá de realizar el acompañamiento a la institución educativa 
para que se realicen las acciones para la ejecución del programa de 
apoyo. 

Recibe oficio de comisión, se entera y prepara guía de observación, 
asiste a la institución educativa, realiza el acompañamiento y 
requisita la guía de observación, elabora tarjeta informativa y la 
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48 	Coordinador Académico de la Subdirección 
de Secundaria 

49 	Subdirector de Secundaria de la Dirección 
de Educación Secundaria 

50 	Coordinador Académico de la Subdirección 
de Secundaria 

51 	Secretaria de la Subdirección de 
Secundaria 

52 	Dirección de Educación Secundaria de la 
Dirección General de Educación Básica 

53 	Unidad de Apoyo a la Educación Básica y 
Normal de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal 

entrega al Coordinador Académico. 
Se conecta con la operación número 39. 
Si aplico la institución educativa el programa de apoyo. 
Elabora oficio para la Dirección de Educación Secundaria con copia 
para la Unidad de Apoyo a la Educación Básica y Normal para 
informar las acciones realizadas en cumplimiento del programa de 
apoyo y entrega al Subdirector de Secundaria. 
Recibe oficio, se entera, firma y devuelve al Coordinador Académico. 

Recibe oficio, obtiene dos copias y entrega a la Secretaria. 

Recibe oficio y copia, se entera y entrega original a :a Dirección de 
Educación Secundaria, primera copia a la Unidad de Apoyo a la 
Educación Básica y Normal, y en la segunda copia obtiene acuse y 
resguarda. 
Obtiene copia de oficio y se entera sobre la aplicación de programas 
de apoyo en la Subdirección de Secundaria. 
Obtiene copia del oficio de la Subdirección de Secundaria donde 
informa de las acciones realizadas en cumplimiento de los 
programas de apoyo, se entera y resguarda. 
Fin del procedimiento. 
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PROCEDIMIENTO, SEGUIMIENTO A LA APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE APOYO ESTATALES FEDERALES EN ELDUCACION 

SECUNDARIA GENERAL Y TÉCNICA. 
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PROCEDIMIENTO: 
SEGUIMIENTO A LA APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE APOYO ESTATALES Y FEDERALES EN EDUCACIÓN' 

SECUNDARIA GENERAL Y TÉCNICA. 

DIRECCI 
SECUNDA 

GENERA 

N DE EDUCACIÓN 
A PE LA DIRECCIÓN
L DE EDUCACIÓN 
BÁSICA 

ASESOR TÉCNICO ACADÉMICO 
DE LA COORDINACIÓN 

ACADÉMICA 

COORDINADOR GENERAL DE LA 
SOBDIRECCION DE SECUNDARIA 

SUBDIRECTOR DE SECUNDARIA 
DE LA DIRECCIÓN DE 

EDUCACIÓN SECUNDARIA 

COORDINADOR ACADÉMICO DE 
LA SUBDIRECCION DE 

SECUNDARIA 

I 

■ 

I 

1 

SE 	REÚNE 	CON 	EL 
SUBDIRECTOR 	DE 
SECUNDARIA. 	ACUERDAN 
El NÚMERO DE- ESCUELAS 
DONDE SE IMPLEMENTARA 
El PROGRAMA DE APOYO, 
ASI COMO. LAS ACCIONES 

SE REA LIZARAN EN 
L
QUE

AS ESCUELAS. INSTRUYE 
ELABORAR PROGRAMA DE 
TRABAJO. 

(;) I 

RECIBE 	INSTRUCCIÓN, 
ELABORA PROGRAMA DE 
TRABAJO Y ENTREGA. )

I 
l (; 

 

RECIBE 	PROGRAMA 	DE 
TRABAJO. 	REVISA 	Y 
DETERMINA. 

NO 
MODIFICAGONES EL 

PROGRAMA ? 

SI 

o 
ANOTA LOS CAMBIOS EN 
EL 	PROGRAMA 	DE 
TRABAJO Y DEVUELVE. 

(;) I 

RECIBE 	PROGRAMA 	DE 
TRABAJO. 	ATIENDE 	LAS 
MODIFICACIONES 	Y 
ENTREGA. 

(5 c) 

ENTREGA PROGRAMA DE 
TRABAJO. 

IQ 
RECIBE 	PROGRAMA 	DE 
TRABAJO. 	SE 	ENTERA, 
EMITE 	VISTO 	BUENO, 	E 
INSTRUYE LAS ACCIONES A 
SEGUIR 	Y 	DEVUELVE 

 

PROGRAMA. 

1 c 

RECIBE 	PROGRAMA 	DE 
IQ 1 TRABAJO E INDICACIONES 

E INSTRUYE. 

RECIBE 	PROGRAMA 	DE 
TRABAJO. SE  ENTERA 	Y 
ORGANIZA 	MATERIALES. 
PREPARA REPARA 	OFICIOS 	PARA 
IEFORMAR 	A 	LAS 
SUBDIRECCIONES 
REGIONALES 	 DE 
EDUCACIÓN 	BASICA 	Y 
EMTREGA 	MATERIALES. Y 
TJRNA OFICIOS. 

REGIONALES 	 DE  

1c )  

RECIBE OFICIOS PARA LAS 
SUBDIRECCIONES 

EDUCACIÓN 	BASICA, 	SE 
ENTERA, 	 REVISA 
CONFORME AL PROGRAMA 
Y DETERMINA. 

1 

¿REQUIERE 	NO 
MODIFICAOONES EL 

OFICIO? 

SI 

LAS 	
EN 	LOS OFICIO 

 MODIFICACIONES 	Y 
Q 

ENTREGA. 
	

• 

(

Q

; 

FECIBE 	OFICIOS. 	SE 
ENTERA, 	REALIZA 
MODIFICACIONES 	Y 
ENTREGA. 

é 
) 

ENTREGA OFICIOS. 
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PROCEDIMIENTO: 
SEGUIMIENTO A LA APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE APOYO ESTATALES Y FEDERALES EN EDUCACIÓN 
SECUNDARIA GENERAL Y TÉCNICA. 

SECRETARIA DE LA 
SUBDIRECCIÓN DE SECUNDARIA 

SUBDIRECCIONES REGIONALES 
DE EDUCACIÓN BASICA DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
EDUCACIÓN BASICA 

ASESOR TÉCNICO ACADÉMICO 
DE LA COORDINACIÓN 

ACADÉMICA 

SUBDIRECTOR DE SECUNDARIA 
DE LA DIRECCIÓN DE 

EDUCACIÓN SECUNDARIA 

COORDINADOR ACADÉMICO DE 
LA SUBDIRECCIÓN DE 

SECUNDARIA 

cs7)  

e 

RECIBE 	OFICIOS. 	SE 
ENTERA, 	FIRMA 	Y 
DEVUELVE. 

( ; ) 
RECIBE OFICIOS, OBTIENE 
COPIAS Y ENTREGA 

?I 

IQ 

RECIBE OFICIOS Y COPIAS. (DI 
LA SECRETARIA PARA SU 

 

ANEXA 	MATERIALES 	A 
CADA OFICIO Y ENTREGA A 

DISTRIBUCIÓN 	Y 	ESPERA 
FECHA DE PROGRAMA DE 
TRABAJO. 

 

RECIBE 	OFICIOS 	Y 
MATERIALES, SE ENTERA Y 
DISTRIBUYE 	A 	LAS 
SUBDIRECCIONES 
REGIONALES 	 DE 
EDUCACIÓN 	BASICA, 
OBTIENE 	ACUSES 	Y 
ARCHIVA. 

RECIBEN 	OFICIOS 	Y 
MATERIALES, SE ENTERAN 
DE LAS LINEAS DE ACCIÓN, 
REALIZAN 	 LAS 
ACTIVIDADES 	PARA 	DAR 
CUMPLIMIENTO 	A 	LOS 
PROGRAMAS DE APOYO EN 
LAS 	INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS 	 DE 
EDUCACIÓN 	SECUNDARIA 
TÉCNICA Y GENERAL. 

J--- 
ESPERA 

CO 

CONFORME AL PROGRAMA 
DE TRABAJO PROGRAMA 
VISITAS DE CUMPLIMIENTO 
DEL PROGRAMA DE APOYO 
EN 	LAS 	INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS 	 DE 
EDUCACIÓN 	SECUNDARIA 
GENERAL Y TÉCNICA, 
ELABORA PROPUESTA DE 
GUÍA DE OBSERVACIÓN A 
LAS ACTIVIDADES 
CONFORME AL PROGRAMA 
DE APOYO Y ENTREGA. 

___-1--- 

RECIBE 	PROPUESTA 	DE 
GUÍA 	DE 	OBSERVACIÓN. 
EMITE 	VISTO 	BUENO, 
ELABORA 	OFICIO 	DE 
COMISIÓN Y ENTREGA. 

e 

RECIBE 	GUÍA 	DE 
OBSERVACIÓN Y OFICIO DE 
COMISIÓN, 	SE 	ENTERA, 
FIRMA 	OFICIO 	Y 	EMITE 
VISTO BUENO A LA GUÍA Y 
DEVUELVE 	AMBOS 
DOCUMENTOS. Q 

38 

RECIBE 	GUÍA 	DE 
OBSERVACIÓN Y OFICIO DE 
COMISIÓN, OBTIENE COPIA 
DEL OFICIO Y RESGUARDA, 
INSTRUYE 	REALIZAR 	LA 
VISITA A 	LA 	INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA 	Y 	ENTREGA 
OFICIO DE COMISIÓN. 

)1  1 

RECIBE 	INSTRUCCIÓN 	Y 
OFICIO 	DE COMISIÓN, SE 
ENTERA Y ASISTE A 	LA 
INSTITUCIÓN 	EDUCATIVA 
DONDE SE DESARROLLA EL 
PROGRAMA 	DE 	APOYO. 
INFORMA 	DE 	LAS 
ACCIONES REALIZADAS DE 
ACUERDO AL PROGRAMA, 
REQUISITA 	LA 	GUÍA 	DE 
OBSERVACIÓN 	 EN 
ORIGINAL, OBTIENE FIRMA 
DEL 	SERVIDOR 	PÚBLICO 
DOCENTE Y CONCLUYE LA 
VISITA, 	POSTERIORMENTE 
ELABORA 	TARJETA 
INFORMATIVA Y ENTREGA 
AMBOS DOCUMENTOS. 

i ct) 

RECIBE 	GUÍA 	DE 
OBSERVACIÓN Y TARJETA 
INFORMATIVA, 	REVISA 	Y 
DETERMINA: 

CIA INSTITUCIÓN 	SI 
EDUCATIVA APLICO EL 

°GRAMA DE APOY• 

NO  

INFORMA Y ENTREGA LA 
GUÍA DE OBSERVACIÓN Y 
TARJETA INFORMATIVA. 

c) 1 

SE ENTERA Y RECIBE GUÍA 
DE 	OBSERVACIÓN 	Y 
TARJETA 	INFORMATIVA, 
ANALIZA 	E 	INSTRUYE 
INFORMAR 	A 	LA 
SUBDIRECCIÓN 	REGIONAL 
SOBRE 	 EL 

11 
ACOMPAÑAMIENTO 	DEL 
ASESOR 	 TÉCNICO 
ACADÉMICO 	A 	LA 
INSTITUCIÓN 	EDUCATIVA 
PARA REALIZAR ACCIONES 
DEL PROGRAMA DE APOYO 
Y 	DEVUELVE 	GUÍA 	Y 
TARJETA. 

c) 

RECIBE GUÍA Y TARJETA, 
SE 	ENTERA 	DE 
INSTRUCCIÓN, 	INFORMA 
VÍA 	TELEFÓNICA 	A 	LA 
SUBDIRECCIÓN 	GENERAL 
DE 	EDUCACIÓN 	BÁSICA 
DEL 	ACOMPAÑAMIENTO 
DEL 	ASESOR 	TÉCNICO 
ACADÉMICO 	EN 	LA 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA. W I 
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SEGUIMIENTO A LA APLICACI • N DE PROGRAMAS DE APOYO ESTATALES Y FEDERALES EN EDUCACI • N 
SECUNDARIA GENERAL Y TÉCNICA. PROCE 'MIENTO: 

SECRETARIA DE LA 
SUBDIRECCION bE SECUNDARIA 

SUBDIRECCIONES REGIONALES 
DE EDUCACIÓN BÁSICA DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
EDUCACIÓN BÁSICA 

ASESOR TÉCNICO ACADÉMICO 
DE LA COORDINACIÓN 

ACADÉMICA 

SUBDIRECTOR DE SECUNDARIA 
DE LA DIRECCIÓN DE 

EDUCACIÓN SECUNDARIA 

COORDINADOR ACADÉMICO DE 
LA SUBDIRECCION DE 

SECUNDARIA 

i 

C.) 

Q 

I? SE 	ENTERA 	V IA 
TELEFÓNICA SOBRE VISITA 
A 	LAS 	INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS Y ESTABLECE 
ACCIONES 	PARA 	DAR 
APOYO, 	SEGUIMIENTO 	Y 
CUMPLIMIENTO E INFORMA. e, 

SE 	ENTERA 	DE 	LAS 
ACCIONES 	A 	REALIZAR 
POR 	LA 	SUBDIRECCION 
GENERAL DE EDUCACIÓN 
BASICA. ELABORA OFICIO 
DE 	COMISIÓN 	PARA 	EL 
ASESOR 	TÉCNICO 
ACADÉMICO, ENTREGA 	E 
INFORMA DE RESPUESTA 
DE 	LA 	SUBDIRECCION 
REGIONAL. 

SE 	ENTERA 	DE 	LA 
RESPUESTA, RECIBE OFICIO 
DE 	COMISIÓN, 	FIRMA 	Y 
DEVUELVE 	 AL 
COORDINADOR 
ACADÉMICO. 1 c..) 

RECIBE 	OFICIO 	DE 
COMISIÓN 	FIRMADO. 
OBTIENE 	COPIA 	Y 
RESGUARDA. 	ENTREGA 
OFICIO 	DE 	COMISIÓN 	E 
INFORMA 	AL 	ASESOR 
TÉCNICO ACADÉMICO QUE 
DEBERÁ DE REALIZAR EL 
ACOMPAÑAMIENTO A LA 
INSTITUCIÓN 	EDUCATIVA 

IQ 1 

. 

PARA QUE SE REALICEN 
LAS ACCIONES PARA LA 
EJECUCIÓN 	 DEL 
PROGRAMA DE APOYO. RECIBE 	OFICIO 	DE 

COMISIÓN, SE ENTERA 	Y 
PREPARA 	GUÍA 	DE 
OBSERVACIÓN, ASISTE 	A 
LA 	 INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA, 	REALIZA 	EL 
ACOMPAÑAMIENTO 	Y 
REQUISITA 	LA 	GUIA 	DE 
OBSERVACIÓN, 	ELABORA 
TARJETA INFORMATIVA Y 
ENTREGA. 

ci  

9 
ELABORA OFICIO PARA LA 
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 
SECUNDARIA CON COPIA 
PARA 	LA 	UNIDAD 	DE 
APOYO A LA EDUCACIÓN 
BÁSICA Y NORMAL PARA 
INFORMAR LAS ACCIONES 

al 

Q1 REALIZADAS 	 EN 
CUMPLIMIENTO. 	DEL 
PROGRAMA DE APOYO Y 
ENTREGA. RECIBE OFICIO, SE ENTERA, 

FIRMA 	Y 	DEVUELVE 	AL 
COORDINADOR 
ACADÉMICO. 

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 
SECUNDARIA DE LA DIRECCIÓN 

GENERAL DE EDUCACIÓN 
BASICA 

UNIDAD DE APOYO A LA 
EDUCACIÓN BÁSICA Y NORMAL 

DE LA SUBSECRETARIA DE 
EDUCACIÓN BASICA Y NORMAL IQ 

RECIBE 	OFICIO, 	OBTIENE 

IQ ' 
DOS COPIAS Y ENTREGA. 

RECIBE OFICIO Y COPIA SE 
ENTERA 	Y 	ENTREGA 
ORIGINAL A LA DIRECCIÓN 
DE 	 EDUCACIÓN 
SECUNDARIA, 	PRIMERA 
COPIA A LA UNIDAD DE 
APOYO A LA EDUCACIÓN 
BÁSICA Y NORMAL. Y EN 
LA 	SEGUNDA 	COPIA 
OBTIENE 	ACUSE 	Y 
RESGUARDA. 

1 	52 

cli  
OBTIENE COPIA DE OFICIO 
Y SE ENTERA SOBRE LA 
APLICACIÓN 	 DE 
PROGRAMAS DE APOYO EN 
LA 	SUBDIRECCION 	DE 
SECUNDARIA. 

OBTIENE COPIA DEL OFICIO 
DE LA SUBDIRECCION DE 
SECUNDARIA 	DONDE 
INFORMA 	DE 	LAS 
ACCIONES REALIZADAS EN 
CUMPLIMIENTO 	DE 	LOS 
PROGRAMAS DE APOYO. SE 
ENTERA Y RESGUARDA. 

_1-- 
( 	FIN 	) 
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MEDICIÓN 

Indicador para medir la aplicación y seguimiento de programas de apoyo estatales y federales en educación secundaria 
general y técnica en el ciclo escolar: 

Número de programas de apoyo aplicados en las Instituciones 
Educativas de Educación Secundaria General y Técnica en el 

ciclo escolar vigente.  

Número de programas de apoyo 
estatales y federales de Secundaria 

X 100 	aplicados a las Instituciones 
Educativas de Secundaria General y 

Técnica en el ciclo escolar. 
Número de programas apoyo recibidos para su aplicación y 
seguimiento enviados a la Subdirección de Secundaria en el 

ciclo escolar anterior. 

Registro de Evidencias: 

• La Unidad de Apoyo a la Educación convoca a capacitación a la Subdirección de Secundaria para la aplicación de 
programas de apoyo en educación secundaria general y técnica a través del oficio de la Dirección de Educación 
Secundaria. 

• La Subdirección de Secundaria elabora programa de trabajo para el seguimiento a la aplicación de los programas de 
apoyo en educación secundaria general y técnica. 

• Las Subdirecciones Regionales de Educación Básica informan mediante oficio y evidencias del cumplimiento a la 
aplicación de programas de apoyo en educación secundaria general y técnica. 

• La Subdirección de Secundaria informa mediante oficio a la Dirección de Educación Secundaria de las Subdirecciones 
Regionales de Educación Básica que no dieron cumplimiento al Programa de Trabajo en la Aplicación Programas de 
Apoyo. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

• No aplican. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 
SUBDIRECCIÓN DE SECUNDARIA 

  

  

    

     

PROCEDIMIENTO: 
	

GESTIÓN DE RECURSOS PARA LA REALIZACIÓN DE EVENTOS DE 
PROFESIONALIZACIÓN A SERVIDORES PÚBLICOS DOCENTES DE EDUCACIÓN 
SECUNDARIA GENERAL Y TÉCNICA. 

OBJETIVO 

Mantener la realización de cursos de capacitación para los Servidores Públicos Docentes de Educación Secundaria General 
y Técnica mediante la gestión de recursos para la realización de eventos de Profesionalización. 

ALCANCE 

Aplica al personal del Área Académica, responsable de gestionar los recursos para la realización de eventos de 
profesionalización, así como a la Dirección General de Educación Básica de operar lo requerido para su autorización. 

REFERENCIAS 

• Ley General de Educación. Capítulo I Disposiciones Generales: Artículo 10 Fracción III, IV y IX; Capítulo II, del 
Federalismo Educativo Sección 1 De la Distribución de la Función Social Educativa: Artículo 12, Fracción I, VI. 
Artículo 13 Fracción IV, Artículo 14, Fracción I, II, bis II. Diario Oficial de la Federación, 13 de julio de 1993. 
Reformas y adiciones. 

• Ley de Educación del Estado de México. Sección Segunda de los Principios de la Educación, Artículos 11 y 12, 
Fracción II; Sección Segunda de las Atribuciones de La Autoridad Educativa Estatal: Artículo 24, Fracción II y IV, 
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S cción Segunda de la Calidad de la Educación: Artículo 30, Fracción VII; Sección Segunda La Formación, 
A tualización, Capitación y Superación Profesional de los Maestros, Artículo 103, Fracción III, IV y V, Artículos 105, 
1 '7, 108, 109 y 110. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo 2011. 

• Código Administrativo del Estado de México. Libro Tercero de la Educación Título Cuatro, Artículo 346 Fracción I y II 
P ofesionistas al Servicio de la Educación del Estado. Artículo 3.8 Fracciones III, V, VIII y XX. Gaceta del Gobierno, 
1 de diciembre de 2001. Reformas y adiciones. 

• II -creto Numero 2012. Sección Tercera, del Sistema Estatal de Información y Gestión Educativa. Artículo 33 y 37, 
F acción VIII. Gaceta del Gobierno, 25 abril 2014. 

• -glamento Interior de la Secretaría de Educación, Cultura y Bienestar Social, Capítulo IV, De las Atribuciones 
E pecíficas de las Subsecretarías y de la Adscripción de las Unidades Administrativas, Artículo 8. Capítulo VI. De 

s Atribuciones Específicas de las Direcciones Generales y demás Unidades Administrativas. Artículo 15, 
F acciones. II, III, V. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001. 

• :ses de Operación para el Ejercicio del Recurso asignado por la S.E.P. 

• anual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad 
ministrativa 205112100, Subdirección de Secundaria. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 

La Subdi ección de Secundaria es la unidad administrativa responsable de realizar eventos de profesionalización durante el 
ciclo esc lar, para difundir entre los Servidores Públicos Docentes los cambios, adecuaciones y nuevas tendencias de la 
educació secundaria general y técnica a observar en las instituciones educativas. 

El Direct r de Educación Secundaria de la Dirección General de Educación Básica deberá: 

• =mitir el Visto Bueno al Proyecto Académico y Logístico y Plan de Gasto. 

Las Sub irecciones Regionales de Educación Básica de la Dirección General de Educación Básica deberán: 

• •otificar a los Servidores Públicos Docentes de Educación Secundaria General y Técnica sobre su participación en 
s eventos de Profesionalización. 

• I Subdirector de Secundaria de la Dirección de Educación Secundaria deberá: 

• oordinar la elaboración del Proyecto Académico y Logístico y Plan de Gasto. 
• irmar los oficios para informar a las Subdirecciones Regionales de Educación Básica la realización de los eventos 

e Profesionalización 

El Coord [lector General de la Subdirección de Secundaria deberá: 

• "'evisar el Proyecto Académico y Logístico, Plan de Gasto. 

El Coord nador Académico de la Subdirección de Secundaria deberá: 

• laborar junto con los Asesores Técnico Académicos de la Subdirección de Secundaria el Proyecto Académico y 
ogístico y Plan de Gasto. 

• laborar los oficios de comisión para los Asesores Técnico Académicos para asistir a los Eventos de 
rofesionalización. 

Los Ase ores Técnico Académicos de la Coordinación Académica deberán: 

• sistir y dar cumplimiento a la comisión asignada en los Eventos de Profesionalización y confirma la asistencia de 
les Servidores Públicos Docentes de Educación Secundaria General y Técnica. 

El Ases. r Técnico Académico Responsable del Plan de Gasto de la Coordinación Académica deberá: 

• laborar el Plan de Gasto con estimaciones y presentar para Bueno del Coordinador Académico. 
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DEFINICIONES 

Plan de Gasto: Documento derivado del Proyecto Académico en el cual se plasman las actividades que se llevarán a cabo 
con la aportación de Recurso Federal, de acuerdo a las líneas de acción que marcan las bases de operación del año a que 
corresponda dicho recurso y el cual debe contener el costo estimado por cada una de las actividades. 

Proyecto Académico y Logístico: Documento formulado por el Coordinador Académico y los Asesores Técnico Académicos 
del Área Académica, donde se establecen objetivos, metas y actividades a realizarse, para lograr las acciones establecidas 
en las Bases de operación para el Ejercicio del Recurso asignado por la Secretaría de Educación Pública de acuerdo a las 
necesidades del nivel y donde se establece la forma de desarrollar el evento considerando los recursos humanos, 
materiales y técnicos para la implementación de las acciones definidas en el Proyecto Académico. 
S.E.P.: Siglas con que se identifica a la Secretaría de Educación Pública. 

INSUMOS 

• Bases de Operación para el Ejercicio del Recurso asignado por la S.E.P. emitidas anualmente. 

RESULTADOS 

• Eventos de Profesionalización para Servidores Públicos Docentes de Secundaria General y Técnica realizados. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Seguimiento a la Aplicación de Programas de Apoyo Estatales y Federales en Educación Secundaria General y 
Técnica 

POLÍTICAS 

• La Dirección General de Educación Básica informará a la Subdirección de Secundaria el monto asignado por parte 
de la Secretaría de Educación Pública para el ejercicio del recurso para eventos de profesionalización. 

• El Subdirector de Secundaria deberá de considerar si cuenta con personal capacitado en la subdirección a su cargo 
para brindar los cursos, seminarios y/o talleres de actualización antes de proponer la contratación de algún 
proveedor del Catálogo Nacional. 

• La Subdirección de Secundaria deberá de presentar las listas de asistencia y evidencias de cada uno de los 
eventos de profesionalización cuando lo requiera la Contraloría Interna de la Secretaría de Educación para la 
comprobación de los recursos gestionados. 

• La Subdirección de Secundaria determinará la expedición del documento comprobatorio para el Servidor Público 
Docente de Secundaria General y Técnica por su asistencia o participación en el evento de profesionalización. 

DESARROLLO 

No. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / PUESTO 
ACTIVIDADES 

Envía al Subdirector de Secundaria Bases de operación para el 
Ejercicio del Recurso asignado por la S.E.P. con oficio para 
conocimiento y atención. Obtiene acuse y resguarda. 

Recibe Bases de operación para el Ejercicio del Recurso asignado por 
la S.E.P. con oficio, registra en el Sistema de Correspondencia el oficio, 
asigna folio y entrega ambos documentos al Coordinador General. 

Recibe Bases de operación para el Ejercicio del Recurso asignado por 
la S.E.P. con oficio, se entera y entrega al Subdirector de Secundaria. 

Recibe Bases de Operación para el Ejercicio del Recurso asignado por 
la S.E.P., se entera de las líneas de acción de acuerdo con los límites 
de gasto y recibe oficio de la Dirección de Secundaria con el monto 
asignado al nivel e indica al Coordinador General realice las acciones 
para su atención. 
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Asesor Técnico Académico 
10 	Responsable del Plan de Gasto de la 

Coordinación Académica 

Asesor Técnico Académico 
7 	Responsable del Plan de Gasto de la 

Coordinación Académica 

5 

6 

11 

13 

14 

12 

'Asesor Técnico Académico 
15 	Responsable de Plan de Gasto de la 

Coordinación Académica 

Dirección de Secundaria de la 
16 	Dirección General de Educación 

Básica 

Recibe indicaciones y Bases de Operación para el Ejercicio del 
Recurso asignado por la S.E.P., se entera, se reúne con el Coordinador 
Académico e identifica plan de trabajo para su ejecución y entrega 
Bases de Operación y oficio. 

Recibe Bases de Operación para el Ejercicio del Recurso asignado por 
la S.E.P. e indicaciones, revisa las líneas de acción para el desarrollo 
de las actividades y entrega al Asesor Técnico Académico 
Responsable del Plan de Gasto, las bases de operación. 

Elabora el Proyecto Académico y Logístico junto con los Asesores 
Técnico Académicos de la Subdirección de Secundaria y le entrega el 
Proyecto Académico al Asesor Técnico Académico Responsable del 
Plan de Gasto e instruye elaborar Plan de Gasto con Estimaciones. 

Recibe Bases de Operación para el Ejercicio del Recurso asignado por 
la S.E.P. con oficio e indicaciones, consulta en las Bases las líneas de 
acción, se entera de las acciones a realizar derivadas del Proyecto 
Académico y Logístico, consulta Catálogo Nacional de Proveedores por 
eje temático y elabora Plan de Gasto y entrega al Coordinador 
Académico proyecto y plan. 

Recibe Proyecto Académico y Logístico, y/o Plan de Gasto y revisa con 
el Coordinador General y determina: 

¿El Proyecto y/o Plan requiere o no modificaciones? 

Si requiere modificaciones. 
Anota los cambios en el Proyecto Académico y Logístico y/o Plan de 
Gasto y entrega al Asesor Técnico Académico Responsable del Plan 
de Gasto para su corrección. 

Recibe Proyecto Académico y Logístico y/o Plan de Gasto, se entera 
de las modificaciones, realiza las adecuaciones en el Proyecto y/o 
Plan, imprime y entrega al Coordinador Académico. 

Se conecta con la operación número 8. 

No requiere modificaciones. 
Entrega al Coordinador General Proyecto Académico y Logístico, y 
Plan de Gasto. 

Recibe Proyecto Académico y Logístico, Plan de Gasto y entrega al 
Subdirector de Secundaria. 

Recibe Proyecto Académico y Logístico, Plan de Gasto, se entera, 
firma en el apartado de elaborado y devuelve al Coordinar General. 

Recibe Proyecto Académico y Logístico, Plan de Gasto e instruye al 
Asesor Técnico Académico Responsable del Plan de Gasto para su 
entrega a la Dirección de Secundaria. 

Recibe Proyecto Académico y Logístico, Plan de Gasto y entrega de 
forma económica a la Dirección de Educación Secundaria. 

Recibe de la Subdirección de Secundaria, Proyecto Académico y 
Logístico, Plan de Gasto, se entera, firma de visto bueno los 
documentos y los regresa a la Subdirección de Secundaria. 

8 

9 

Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

Coordinador General de la 
Subdirección de Secundaria 

Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

Coordinador General de la 
Subdirección de Secundaria 

Subdirector de Secundaria de la 
Dirección de Educación Secundaria 

Coordinador General de la 
Subdirección de Secundaria 

17 	Coordinador General de la 	 Recibe Proyecto Académico y Logístico, Plan de Gasto, se entera y 
Subdirección de Secundaría 	 entrega al Subdirector de Secundaria. 
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20 	Plan de Gasto de la Coordinación 
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Académica 

Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

Subdirector de Secundaria de la 
Dirección de Educación Secundaria 

Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

Secretaria de la Subdirección de 
Secundaria 

Subdirecciones Regionales de 
27 

	

	Educación Básica de la Dirección 
General de Educación Básica 

Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

Subdirector de Secundaria de la 
Dirección de Educación Secundaria 
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Recibe Proyecto Académico y Logístico, Plan de Gasto, se entera y 
devuelve al Coordinador General. 

Recibe Proyecto Académico y Logístico, Plan de Gasto, se entera y 
entrega al Asesor Técnico Responsable del Plan de Gasto. 

Recibe Proyecto Académico y Logístico del Plan de Gasto y entrega a 
la Unidad de Apoyo Administrativo a los Procesos Federales, de la 
Dirección General de Educación Básica para su autorización del 
Director General. Una vez autorizado, la Unidad de Apoyo 
Administrativo a los Procesos Federales, gestiona la autorización del 
ejercicio de gasto y la licitación de los requerimientos de la 
Subdirección de Secundaria con base al Proyecto Académico y 
Logístico y Plan de Gasto e informa al Subdirector de Secundaria. 

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a los Procesos Federales 
de la Dirección General de Educación Básica información verbal sobre 
la autorización de los recursos para llevar a cabo los eventos de 
Profesionalización de los Servidores Públicos Docentes de Secundaria 
Técnica y General e informa al Asesor Técnico Responsable del Plan 
de Gasto. 

Recibe información sobre la autorización del Proyecto Académico y 
Logístico, Plan de Gasto e informa al Coordinador Académico. 

Con la autorización de los eventos, reúne a las Asesores Técnico 
Académicos para informar las comisiones para el desarrollo de las 
actividades. Realiza oficios dirigidos a las Subdirecciones Regionales 
de Educación Básica convocando a los Servidores Públicos Docentes 
al evento de profesionalización, en original y copia y entrega para 
firma al Subdirector de Secundaria. 

Recibe oficios, se entera, firma y devuelve al Coordinador Académico e 
instruye realizar la distribución a las Subdirecciones Regionales de 
Educación Básica. 

Recibe oficios y entrega a la Secretaria para que envíe a las 
Subdirecciones Regionales de Educación Básica. 

Recibe oficios. obtiene copia y entrega a las Subdirecciones 
Regionales de Educación Básica. Obtiene acuses y entrega al 
Coordinador Académico. 

Reciben oficios, se enteran, notifican a los Servidores Públicos 
Docentes de los eventos de Profesionalización y resguarda oficios. 

Recibe acuses y elabora los oficios de comisión a los Asesores Técnico 
Académicos para asistir al evento de profesionalización y entrega al 
Subdirector de Secundaria. 

Recibe oficios de comisión de los Asesores Técnico Académicos, se 
entera, firma y devuelve al Coordinador Académico. 

Subdirector de Secundaria de la 
Dirección de Educación Secundaria 

Coordinador General de la 
Subdirección de Secundaría 

23 

24 

25 

26 

28 

29 
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30 

31 

Recibe oficios de Comisión autorizados y entrega a los Asesores 
Técnicos Académicos. 

Recibe oficio de comisión para asistir en las fechas programadas al 
evento de Profesionalización, prepara formato "Evento" F-205112110- 
01/2014, obtiene lista de asistencia de los Servidores Públicos 
Docentes de Educación Secundaria General y/o Técnica y resguarda. 

Coordinador Académico de la 
Subdirección de Secundaria 

Asesor Técnico Académico de la 
Coordinación Académica 
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DIRECCIÓ 	DE EDUCACIÓN 

	

SECUNDARI 	DE LA DIRECCIÓN 
GENERA DE EDUCACIÓN 

il 

ASICA 

SECRETARIA DE LA 
SUBDIRECCION DE SECUNDARIA 

COORDINADOR GENERAL DE LA 
SUBDIRECCION DE SECUNDARIA 

SUBDIRECTOR DE SECUNDARIA 
DE LA DIRECCIÓN DE 

EDUCACIÓN SECUNDARIA 

COORDINADOR ACADÉMICO DE 
LA SUBDIRECCION DE 

SECUNDARIA 

I 

I 

( 
	

INICIO 	) 

(;), 

ENV ÍA 	BASES 	DE 
OPERACIÓN 	PARA 	EL 
EJERCICIO 	DEL 	RECURSO 
ASIGNAD( 	POR LA 	S.E.P. 
CON 	OFICIO 	PARA 
CONOCIM NTO 	 Y 
ATENCION 	OBTIENE 
ACUSE Y FESGuARDA. 

RECIBE 	BASES 	DE 
OPERACIÓN 	PARA 	EL 
EJERCICIO 	DEL 	RECURSO 
ASIGNADO POR LA S.E.P. 

. REGISTRA EN CON OFICIO. 
El 	SISTEMA 	DE 
CORRESPONDENCIA 	EL 
OFICO, ASIGNA 	FOLIO 	Y 
ENTREGA 	 AMBOS 
DOCUMENTOS. 

Q. 
-. 
RECIBE 	BASES 	DE 
OPERACIÓN 	PARA 	EL 
EJERCICIO 	DEL RECURSO 
ASIGNADO POR LA SEP. 
CON OFICIO, SE ENTERA Y 
ENTREGA 

(;) 

1 

RECIBE 	INDICACIONES 	Y 
BASES 	DE 	OPERACIÓN 
PARA 	EL EJERCICIO 	DEL 
RECURSO ASIGNADO POR 
LA 	S.EP., SE ENTERA, SE 
REÚNE 	CON 	EL 
COORDINADOR  
ACADÉMICO E IDENTIFICA 
PLAN DE TRABAJO PARA 
SU EJECUCIÓN Y ENTREGA 
 BASES DE OPERACIÓN Y 
OFICIO. 

cii  I 
RECIBE 	INDICACIONES 	Y 
BASES 	DE 
PARA 	EL 	EJERCICIO 	DEL 
RECURSO ASIGNADO POR 
LA SE P.. SE ENTERA. SE  
REÚNE 	CON 	EL 
COORDINADOR 
ACADÉMICO E IDENTIFICA 
PLAN DE TRABAJO PARA 
SU EJECUCIÓN Y ENTREGA 
BASES DE OPERACIÓN Y 
OFICIO. 

RECIBE 	BASES 	DE 
OPERACIÓN 	PARA 	EL 
EJERCICIO 	DEL 	RECURSO 
ASIGNADO POR LA SE P SE 
ENTERA DE INDICACIONES, 
REVISA 	LAS 	LINEAS 	DE 
ACCIÓN 	PARA 	EL 
DESARROLLO DE LAS 
ACTIVIDADES Y ENTREGA. 
LAS BASES DE OPERACIÓN.  
ELABORA 	PROYECTO 
ACADÉMICO Y LOGÍSTICO 
JUNTO CON LOS ASESORES 
TÉCNICOS ACADÉMICOS DE 
LA SUBDIRECCIÓN DE 
SECUNDARIA Y ENTREGA 
PROYECTO ACADÉMICO E 
INSTRUYE ELABORAR PLAN 
DE  GASTO CON 
ESTIMACIONES. 

ASESOR TÉCNICO ACADÉMICO 
DE LA COORDINACIÓN 

ACADÉMICA 

Q I 

RECIBE 	BASES 	DE 
OPERACIÓN 	PARA 	EL 
EJEFCICIO 	DEL 	RECURSO 
ASIGNADO 	POR LA S.E.P. 
CON 	OFICIO 	E 
INDICACIONES. CONSULTA 
EN LAS BASES LAS LINEAS 
DE ACCIÓN, SE ENTERA DE 
LA S ACCIONES A REALIZAR 
DERIVADAS 	 DEL 
PROYECTO ACADÉMICO Y 
LOGÍSTICO. CONSULTA 
CATÁLOGO NACIONAL DE 
PROVEEDORES 	POR 	EJE 
TEMS,TICO 	Y 	ELABORA 
PLAN 	DE 	GASTO 	Y 
ENTREGA 	PROYECTO 	Y 
PLAN. 

1 (;) 
RECIBE 	PROYECTO 
ACADÉMICO Y LOGISTICO, 
Y/0 PLAN DE GASTO Y 
REVISA 	CON 	EL 
COORDINADOR GENERAL Y 
DETERMINA: 

'I 
PROYECTO Y

O I 	NO  NO 
ODIFICACIONES? 

SI 

o 
c) i ANOTA LOS CAMBIOS EN 

EL PROYECTO ACADÉMICO 
Y LOGÍSTICO Y/0 PLAN DE 
GASTO 	Y ENTREGA PLAN 

CORRECCIÓN. 

(c) 1 

DE 	GASTO 	PARA 	SU  

RECIBE 	PROYECTO 	CON 
MODIFICACIONES. 	SE 
ENTERA, REALIZA CAMBIOS 
Y ENTREGA. 

(3 (1) 
ENTREGA 	PROYECTO 
ACADÉMICO Y LOGISTICO. 
Y PLAN DE GASTO. 

RECIBE 	PROYECTO 
ACADÉMICO Y LOGÍSTICO, 
PLAN 	DE 	GASTO 	Y 
ENTREGA AL SUBDIRECTOR 
DE SECUNDARIA .  

I sec) 

RECIBE 	PROYECTO 
ACADÉMICO Y LOGÍSTICO, 
PLAN 	DE 	GASTO. 	SE 
ENTERA. 	FIRMA 	EN 	EL 
APARTADO 	 DE 

1 c) 
ELABORADO Y DEVUELVE. 
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DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 
SECUNDARIA DE LA DIRECCIÓN 

GENERAL DE EDUCACIÓN 
BÁSICA 

ASESOR TÉCNICO ACADÉMICO 
DE LA COORDINACIÓN 

ACADÉMICA 

COORDINADOR GENERAL DE LA 
SUBDIRECCION DE SECUNDARIA 

SUBDIRECTOR DE SECUNDARIA 
DE LA DIRECCIÓN DE 

EDUCACIÓN SECUNDARIA 

COORDINADOR ACADÉMICO DE 
LA SUBDIRECCION DE 

SECUNDARIA 

1 

1 

RECIBE 	PROYECTO 
ACADÉMICO Y LOGÍSTICO. 
PLAN 	DE 	GASTO 	E 
INSTRUYE ENTREGUE A LA 
DIRECCIÓN 	 DE 
SECUNDARIA .  

RECIBE 	PROYECTO 
ACADÉMICO Y LOGÍSTICO, 
PLAN 	DE 	GASTO 	Y 
ENTREGA 	DE 	FORMA 
ECONÓMICA. 

cl l 

RECIBE 	PROYECTO 
ACADÉMICO Y LOGÍSTICO. 
PLAN 	DE 	GASTO, 	SE 
ENTERA, FIRMA DE VISTO 
BUENO LOS DOCUMENTOS 
Y REGRESA. I Q 

RECIBE 	PROYECTO 
ACADÉMICO Y LOGISTICO. 
PLAN 	DE 	GASTO. 	SE 
ENTERA Y ENTREGA. 

cl 

ASESOR TÉCNICO RESPONSABLE 
DEL PLAN DE GASTO DE LA 

COORDINACIÓN ACADÉMICA 

RECIBE 	PROYECTO 
ACADÉMICO Y LOGÍSTICO. 
PLAN 	DE 	GASTO. 	SE 
ENTERA Y DEVUELVE. 

1(;) 

c) I RECIBE 	PROYECTO 
ACADÉMICO Y LOGÍSTICO. 
PLAN 	DE 	GASTO, 	SE 
ENTERA Y ENTREGA. 

RECIBE 	PROYECTO 
ACADÉMICO Y LOGÍSTICO, 
PLAN 	DE 	GASTO 	Y 
ENTREGA A LA UNIDAD DE 
APOYO ADMINISTRATIVO A 
LOS 	 PROCESOS 
FEDERALES. 	DE 	LA 
DIRECCIÓN 	GENERAL 	DE 
EDUCACIÓN BÁSICA PARA 
SU 	AUTORIZACIÓN 	DEL 
DIRECTOR GENERAL. UNA 
VEZ 	AUTORIZADO, 	LA 
UNIDAD 	DE 	APOYO 
ADMINISTRATIVO 	A 	LOS 
PROCESOS 	FEDERALES, 
GESTIONA 	 LA 
AUTORIZACIÓN 	DEL 
EJERCICIO DE GASTO Y LA 
LICITACIÓN 	DE 	LOS 
REQUERIMIENTOS 	DE 	LA 
SUBDIRECCION 	 DE 
SECUNDARIA CON BASE AL 
PROYECTO ACADÉMICO Y 
LOGÍSTICO 	Y 	PLAN 	DE 
GASTO E INFORMA. 

RECIBE DE LA UNIDAD DE 
APOYO ADMINISTRATIVO A 
LOS 	 PROCESOS 
FEDERALES 	DE 	LA 
DIRECCIÓN 	GENERAL 	DE 
EDUCACIÓN 	BÁSICA 
INFORMACIÓN 	VERBAL 
SOBRE LA AUTORIZACIÓN 
DE LOS RECURSOS PARA 
LLEVAR 	A 	CABO 	LOS 
EVENTOS 	 DE 
PROFESIONALIZACIÓN 	DE 
LOS 	- 	SERVIDORES 
PÚBLICOS DOCENTES DE 
SECUNDARIA 	TÉCNICA 	Y 
GENERAL E INFORMA AL 
ASESOR 	 TÉCNICO 
RESPONSABLE DEL PLAN (DI 
DE GASTO. 

RECIBE 	INFORMACIÓN 
SOBRE LA AUTORIZACIÓN 
DEL 	 PROYECTO 
ACADÉMICO Y LOGÍSTICO. 
PLAN 	DE 	GASTO 	E 
INFORMA. 

24 

1Q 

CON LA AUTORIZACIÓN DE 
LOS EVENTOS, REÚNE A 
LAS ASESORES TÉCNICOS 
ACADÉMICOS 	PARA 
INFORMAR 	 LAS 
COMISIONES 	PARA 	EL 
DESARROLLO 	DE 	LAS 
ACTIVIDADES. 	REALIZA 
OFICIOS DIRIGIDOS A LAS 
SUBDIRECCIONES 

I  
EDUCACIÓN 	BÁSICA 

 

REGIONALES 	 DE 

CONVOCANDO 	A 	LOS 
 PÚBLICOS 

DOCENTES AL EVENTO DE 
PROFESIONALIZACIÓN. EN 
ORIGINAL 	Y 	COPIA 	Y 
ENTREGA PARA FIRMA 

SECRETARIA DE LA 
SUBDIRECCION DE SECUNDARIA 

SUBDIRECCIONES REGIONALES 
DE EDUCACIÓN BÁSICA DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
EDUCACIÓN BÁSICA 

RECIBE 	OFICIOS, 	SE 
ENTERA, 	FIRMA 	Y 
DEVUELVE 	E 	INSTRUYE 
REALIZAR 	 LA 
DISTRIBUCIÓN 	A 	LAS 
SUBDIRECCIONES 
REGIONALES 	 DE 1 	25 EDUCACIÓN BÁSICA. 

RECIBE 	OFICIOS 	Y 
IQ I 

1 Q9 

ENTREGA 	A 	LA 
SECRETARIA 	PARA 	QUE 
 ENVÍE 	A 	LAS 
SUBDIRECCIONES 
REGIONALES 	 DE 
EDUCACIÓN BASICA 

RECIBE OFICIOS, OBTIENE 
COPIA Y ENTREGA A LAS 
SUBDIRECCIONES 
REGIONALES 	 DE 
EDUCACIÓN 	BÁSICA 
OBTIENE 	ACUSES 	Y 
ENTREGA. 
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PROCE DIMIENTO: GESTIÓN DE RECURSOS PARA LA REALIZACIÓN DE EVENTOS DE PROFESIONALIZACIÓN A SERVIDORES 
PÚBLICOS DOCENTES DE EDUCACIÓN SECUNDARIA GENERAL Y TÉCNICA. 

DIRECCIeN DE EDUCACIÓN 
SECUNDAR A DE LA DIRECCIÓN 

GENERA. DE EDUCACIÓN 
BÁSICA 

SUB DIRECCION ES REGIONALES 
DE EDUCACIÓN BÁSICA DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
EDUCACIÓN BÁSICA 

ASESOR TÉCNICO ACADÉMICO 
DE LA COORDINACIÓN 

ACADÉMICA 

SUBDIRECTOR DE SECUNDARIA 
DE LA DIRECCIÓN DE 

EDUCACIÓN SECUNDARIA 

COORDINADOR ACADÉMICO DE 
LA SUBDIRECCIÓN DE 

SECUNDARIA 

C7 

c.)  

IQ RECIBEN 	OFICIOS. 	SE 
ENTERAN, 	NOTIFICAN 	A 
LOS 	 SERVIDORES 
PÚBLICOS DOCENTES DE 
LOS 	EVENTOS 	DE 
PROFESIONALIZACIÓN 	Y 
RES3UA RDA OFICIOS. 

RECIBE 	ACUSES 	Y 
ELABORA 	OFICIOS 	DE 
COMISIÓN 	A 	LOS 
ASESORES 
ACADÉMICOS 	

TÉCNICOS 
PARA c/  1 

 

ASISTIR 	AL 	EVENTO 	DE 
PROFESIONALIZACIÓN 	Y 
ENTREGA . RECIBE 	OFICIOS 	DE 

COMISIÓN 	DE 	LOS 
ASESORES 	TÉCNICO 
ACADÉMICOS. SE  ENTERA, 
FIRMA Y DEVUELVE 

I? 

RECIBE 	OFICIOS 	DE 31 
COMISIÓN AUTORIZADOS Y 
ENTREGA A LOS ASESORES 
TÉCNICOS ACADÉMICOS. RECIBE 	OFICIO 	DE 

COMISIÓN 	PARA 	ASISTIR 
EN 	LAS 	FECHAS 
PROGRAMADAS 	Al 
EVENTO 	 DE 
PROFESIONALIZACIÓN. 
PREPARA 	FORMATOS DE 
EVENTO. OBTIENE LISTA DE 
ASISTENCIA 	DE 	LOS 
SERVIDORES 	PÚBLICOS 
DOCENTES DE EDUCACIÓN 
SECUNDARIA GENERAL Ti 
O TÉCNICA Y RESGUARDA . 

( 	FIN 	) 

MEDICIÓN 

Indicad r para medir anualmente el número de eventos de profesionalización realizados de acuerdo al recurso otorgado por 
la fede 



2)FECHA: 
3)110RARIO: 
4)LUGAR: 
5)AS STENTES: 

F-205112100-01/2014 
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Número anual de eventos de profesionalización realizados 
en el Ciclo Escolar Actual.  

Número anual de eventos de profesionalización realizados 
en el Ciclo Escolar Anterior. 

Incremento o decremento en el número de 
X100= 	eventos de profesionalización realizados por 

Ciclo Escolar. 

Registro de Evidencias: 

• Plan de Gasto autorizado. 

• Proyecto Académico y Logístico autorizado. 

• Asistencia de Servidores Públicos Docentes a Evento de Profesionalización registrados en el formato de Lista de 
Asistencia. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Evento F-205112110-01/2014. 

1) EVENTO: 

SECRETAR/ A. DE EDUCA CION 
c; szecRETAI6A i5E emAke.,bey B.Ázi;e4. Y winua. 

zInECCON GIENtRAI. DE en%co,c1(51.4 BACA 
S13 81:PRECC 'Xiht Uf: SCCI.:1411.141191 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: EVENTO F-205112100/01/2014 

Objetivo: Llevar registro de la asistencia al evento de Profesionalización que coordina la Subdirección de Secundaria. 

Distribución y Destinatario: El formato se genera en original y se resguarda en la Subdirección de Secundaria como 
evidencia de la realización del evento. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Evento Anotar el nombre del evento de Profesionalización que se lleva a cabo 
para Servidores Públicos Docentes. 
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2 Fecha Escribir 	el 	día, 	mes 	y 	año 	en 	que 	se 	realiza 	el 	evento 	de 
profesionalización. 

3 Horario Escribir la hora de inicio y término del evento de profesionalización. 

4 Lugar Registrar el nombre y domicilio del lugar donde se realiza 	el evento de 
profesionalización. 

5 Asistentes Anotar a quien va dirigido 	el evento de profesionalización (Supervisores, 
Directores, Profr. Hrs Clase, Asesores, etc.). 

6 Nombre del Profr.(a) Anotar el nombre (s), apellido materno y paterno del Servidor Público 
Docente que asiste al evento de profesionalización. 

7 Hora de Entrada Colocar la hora de llegada del Servidor Público Decente al evento de 
profesional ización. 

8 I Firma Colocar la firma del Servidor Público Docente que asiste al evento de 
Profesionalización 

9 Hora de Salida Colocar la hora de salida del Servidor Público Docente del evento de 
profesionalización. 

10 Firma Colocar la firma del Servidor Público Docente que asiste al evento de 
Profesionalización 

11 Municipio Escribir el 	nombre 	del 	municipio 	donde 	se 	encuentra 	la 	Institución 
Educativa a la que se encuentra adscrito el Servidor Público Docente que 
asiste al evento de profesionalización. 

VI. SIMBOLOGÍA 

Símbolo Representa 

Inicio o final del procedimiento. Señala el principio o terminación de un 
procedimiento. 	Cuando 	se 	utilice 	para 	indicar 	el 	principio 	del 
procedimiento se anotará la palabra INICIO y cuando se termine se 
escribirá la palabra FIN. (Di 

CD 

Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea 
cuando la acción cambia. Asimismo, se anotará dentro del símbolo un 
número en secuencia y se escribirá una breve descripción de lo que 
sucede en este paso al margen del mismo. 

Línea continúa. Marca el flujo de la información y los documentos o 
materiales que se están realizando en el área. Su dirección se maneja a 
través de terminar la línea con una pequeña línea vertical y puede ser 
utilizada en la dirección que se requiera y para unir cualquier actividad. 

U - 

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza 
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al 
finalizar la hoja hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde 
viene; dentro del símbolo se anotará la letra "A" para primer conector y se 
continuará con la secuencia de letras del alfabeto. 

------- 

Interruptor del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere 
de una interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo 
al usuario de realizar una acción o reunir determinada documentación. Por 
ello el presente símbolo se emplea cuando el proceso requiere de una 
espera necesaria e insoslayable. 
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Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo 
procede o no, identificando dos o más alternativas de solución. 	Para fines 
de mayor claridad y entendimiento, se describirá brevemente en el centro 
del símbolo lo que va a suceder, cerrándose la descripción con el signo de 
interrogación. 

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

Fuera 	de 	Flujo. 	Cuando 	por 	necesidad 	del 	procedimiento, 	una 
determinada actividad o participante ya no es recurrida dentro del mismo, 
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervención en el 

.------- 
procedimiento. 

VII. REGISTRO DE EDICIONES 

Primera edición (Octubre de 2014) elaboración del manual. 

VIII. DISTRIBUCIÓN 

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Dirección de Legalización y Periódico Oficial Gaceta 
del Gobierno. 

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

• Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática. 

• Subdirección de Secundaria. 

IX. VALIDACIÓN 

MTRO. RAYMUNDO EDGAR MARTÍNEZ CARBAJAL 
Secretario de Educación 

(Rúbrica). 

Lic. Jorge Alejandro Robles Santos 
Subsecretario de Educación Básica y Normal 

(Rúbrica). 

Lic. Aurelio Robles Santos 
SUBSECRETARIO DE Planeación y Administración 

(Rúbrica). 

Profr. Luis Angel Jiménez Huerta 
Director General de Educación Básica 

(Rúbrica). 

Profr. Daniel Luis Maldonado Cuevas 
Director de Educación Secundaria 

(Rúbrica). 

Profr. Ismael Cuadros Bellido 
Subdirector de Secundaria 

(Rúbrica). 
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Ing. Juan Suárez López 
Jefe de la Unidad de Desarrollo 

Administrativo e Informática 
(Rúbrica). 

X. CRÉDITOS 

El Manua de Procedimientos de la Subdirección de Secundaria de la Secretaría de Educación, fue elaborado por personal 
del misma y de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática, con la aprobación técnica y visto bueno de la Dirección 
General d Innovación participando en su integración los servidores públicos siguientes: 

Secretaría de Finanzas 
Dirección General de Innovación 

Lic. Alfonso Campuzano Ramírez 
Director de Organización 

Lic. Adrián Martínez Maximiano 
Subdirector de Desarrollo Institucional "A" 

Lic. Gerardo José Osorio Mendoza 
Jefe del Departamento de Mejoramiento Administrativo I 

Secretaría de Educación 
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática 

Ing. Juan Suárez López 
Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática 

Lic. Raquel Ortiz Bernal 
Líder de Proyecto 

C. Norma Olivia Galindo Vázquez 
Lic. Rosbelia Jaimes Gorostieta 

Analistas Administrativos 

Subdirección de Secundaria 

Profr. Ismael Cuadros Bellido 
Subdirector de Secundaria 

Profr. Arturo Arroyo Meléndez 
Coordinador Académico 

Profra. Liliana Galván Ceballos 
Profr. Ricardo Garduño Campa 

C.P. Montserrat Mondragón García 
Asesores Técnico Académicos 
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