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. PRESENTACION

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

Por eilo, el Dr. Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional de! Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno
eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas
sociales.

El buen gobiernc se sustenta en una administracion pablica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la selucién de los problemas pUlblicos, su prioridad.

En este contexte, la Administracién Pdblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion orientado a la generacién de
iresultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aguellas que es necesario modernizar.

Lz solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores pricticas administrativas
emanadas de la permanente revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.
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El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién dei Area de Difusion de la
Direccion de Formacion y Actualizacion Docente de la Secretaria de Educacién. La estructura organizativa, la division del trabajo,
los mecanismos de coordinacion y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivei de centralizaciéon o
desconcentracion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestién de esta unidad administrativa del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accidon administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: 05112012
AREA DE DIFUSION DE LA DIRECCION DE FORMACION Y —
Cddigo: 2
ACTUALIZACION DOCENTE 6digo: 205121000
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il. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la difusion de los logros y las experiencias académicas resultantes del proceso educativo, en apoyo al desarrollo
profesional de los servidores plblicos docentes del Subsistema Educativo Estatal, que proporciona el Area de Difusién de la
Direccion de Formaciéon y Actualizacién Docente, mediante la formalizacién y estandarizacién de sus métodos y los
procedimientos de trabajo.
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lil. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Difusion y comunicacién del ejercicio profesional del docente: De la seleccién de informacién y contenidos a la elaboracion de la
Revista y Cartel al aprovechamiento del trabajo educativo del subsistema educativo estatal. De la recepcién de la Revista
“Magisterio”, Cartel “Tarea Com(n” y su distribucién para lectura, aprovechamiento y educacién en el que hacer educativo.

Procedimientos:
e  Elaboracion de la revista “Magisterio”.
e  FElaboracién del cartel “Tarea Comun”.
s  Impresion y distribucién de la revista “Magisterio” y/o del cartel “Tarea comun”.
Proceso:
Comunicacién educativa y social: De la emision de mensajes para concientizar y sensibilizar a los radioescuchas.
Procedimientos:
¢  Produccién del programa radiofénico, “El rumbo de los nifios”.
e  Producciéon del programa radiofénico, “Algo en comtn”.

¢  Produccién del programa radiofénico, “Relatos”.
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion:  Primera
Fecha: 05/11/2012
Cédigo:  205121000-01
Pagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
AREA DE DIFUSION DE LA DIRECCION DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA REVISTA “MAGISTERIO”.
OBJETIVO

Incrementar la difusion de las experiencias académicas resultantes del proceso educativo en apoyo al desarrollo profesional de
los servidores publicos docentes del Subsistema Educativo Estatal, mediante la seleccion del contenido, disefio y edicion de la
Revista “Magisterio”.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Area de Difusion de la Direccion de Formacién y Actualizacién Docente, responsables de la
elaboracién de la revista; a los servidores publicos del Comité Editorial de la Revista, responsables de la autorizacion de su
emision y al Area de Comunicacién Social de la Secretarfa de Educacion, responsable de gestionar el dictamen de imagen
institucional y el oficio de autorizacién de publicacién oficial.

REFERENCIAS

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. Direccién de Formacién y Actualizacion Docente. Gaceta del Gobierno, |1 de mayo de 2012,



I8 de enero de 2013 B GAC ETA Pagina 5

DEL. GOBIERNO

e Manual de ldentidad Grafica del Gobierno del Estado de México. Coordinacién General de Comunicacién, 201 1-2017.
Gaceta de Gobierno 16 de abril de 2012.

¢ Manual de Normas y Politicas para la Emision de Publicaciones Oficiales del Consejo Editorial de la Administracion
Publica Estatal. Gobierno del Estado de México 2006.

e Programa Anual de Trabajo de la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente, afio vigente.
RESPONSABILIDADES

La Direccién de Formacién y Actualizacion Docente, es la encargada de la difusion de de las experiencias académicas que apoyen
el desarrollo profesional de los servidores publicos docentes del Subsistema Educativo Estatal, a través del Area de Difusion es la
responsable de disefiar, elaborar contenidos y editar la Revista “Magisterio”.

El Director de Formacién y Actualizacién Docente de la Direccion General de Educacién Normal y Desarrollo Docente, debera:
- Instruir al Area de Difusion para la ejecucion de actividades relacionadas con la elaboracion de la Revista “Magisterio”.
- Convocar a los integrantes del Comité Editorial de la Revista “Magisterio” para la aprobacion del Dummy.

- Firmar el oficio para solicitar la intervenciéon del Area de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacién en la
gestion del dictamen de Imagen Institucional y oficio de autorizacién de publicacién oficial.

Iu

Los integrantes del Comité Editorial “Revista Magisterio” deberan:
- Aprobar Dummy de la Revista “Magisterio”.
El Coordinador del Area Administrativa de la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente debera:

- Presentar al Director de Formacién y Actualizacion Docente los proyectos de articulos recibidos para su inclusion en la
Revista “Magisterio”.

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

- Gestionar los dictamenes de Imagen Institucional y el oficio de autorizacién de publicacién oficial.
El Coordinador del Area de Difusion de la Direccién de Formacion y Actualizacién Docente debera:

- Emitir observaciones a la revista en su fase de elaboracién y estructuracion.

- Participar como Integrante del Comité Editorial de la Revista “Magisterio”.

- Haborar el formato CEAPE-003.
El Asesor Editorial del Area de Difusion debera:

- Elaborar el editorial de la Revista “Magisterio”, con base en los hechos relevantes y de actualidad, dar antecedentes,
formular juicios académicos y recomendar las acciones que estime convenientes en la integracion y/o contenido de la
Revista “Magisterio”.

- Revisar los articulos de la Revista y sefialar en la misma las observaciones y sugerencias que estime convenientes para
mejorar su contenido.

El Asesor Técnico del Area de Difusion debera:
- Registrar en la base de datos de colaboradores, los documentos recibidos para su inclusion en la Revista “Magisterio”.

- Registrar en la base de datos por tema de Documentos Recibidos los articulos que fueron captados y los que por su
contenido no fueron aprobados en la base de datos de articulos rechazados

- Revisar los articulos de la Revista y sefialar en la misma las observaciones y sugerencias que estime convenientes.

El Corrector de Estilo del Area de Difusién debera:

- Aplicar criterios de correcciéon en el texto de los articulos a publicar en la Revista, en sus contenidos y
gramaticalmente.

El Disefiador Grafico del Area de Difusién debera:




Péglna6 DEL GOBIERMNMO

GACETA l8dfenerode20l3

- Dar forma a la publicacién con disefios, imagenes, colores, formar figuras y demas recursos gréficos, que de acuerdo a
los temas que tratan los articulos, son necesarios para la emisién de la revista.

- Conocer el contenido de cada articulo a difundir en la Revista y sugerir las observaciones, correcciones o sugerencias
que estime convenientes para mejorar su contenido.

La Secretaria de la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente debera:

e Registrar en el Sistema de Correspondencia los oficios sobre la Revista que entren y salgan de la Direccién de
Formacién y Actualizaciéon Docente.

e  Obtener acuse de los documentos remitidos a otras unidades administrativas y archivarlos.

DEFINICIONES

DICTAMEN TECNICO DE  Fundamentacién técnica que emite la Direccion General de Mercadotecnia experta en materia
IMAGEN INSTITUCIONAL: de Imagen Institucional del Gobierno del Estado de México, al evaluar los aspectos técnicos,
relativos al disefio y la produccion de publicaciones oficiales y materiales promocionales, en
este caso sobre la Revista “Magisterio”. El dictamen emitido permite la reproduccién de ia

Revista.

DUMMY: Es un anteproyecto del disefio e imagen de algiin instrumento de comunicacién impresa o
visual.

MARQUETACION: Proceso por el cual se retinen los textos e ilustraciones para formar la base de la Revista.

FORMATO CEAPE-003. Documento de comunicaciéon administrativa formal, mediante el cual se solicitan y autorizan
los numeros ordinarios o extraordinarios para una publicacién oficial del Gobierno del Estado
de México.

INSUMOS
Plan Anual de Trabajo de la Direccién de Formacién y Actualizacion Docente.

Articulos documentales como propuestas que recibe el Area de Difusién de la Direccion de Formacion y Actualizacién Docente
para ser incluidas en la Revista “Magisterio”.

RESULTADOS
Revista “Magisterio” disefiada y dictaminada para su impresién.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Integracion y seguimiento del plan anual de trabajo. (Direccion de Formacién y Actualizacién Docente.

¢ Impresién y distribuciéon de la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comin”.
POLITICAS

Los articulos documentales que ingresan a la Direccion de Formacién y Actualizacion Docente para ser incluidos en la Revista
“Magisterio”, automaticamente pasaran a ser propiedad de la misma.

Los articulos remitidos por los colaboradores a la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente para ser difundidos en la
Revista “Magisterio”, deberan revisarse y analizarse a fin de seleccionar los contenidos.

Los articulos documentados que se remitan a la Direccién de Formacién y Actualizacion Docente deberan ser inéditos y seran
sometidos a revision y correccion de estilo asi como a dictamen de arbitraje, cuyo resultado sera inapelable.

Los articulos que no cumplan con los requerimientos tematicos, de contenido, de estructura, composicién, ortografia y otras
caracteristicas técnicas, seran registrados como rechazados en la base de datos y se conservaran durante un afio en el archivo.
Al término del mismo, se destruiran.

Cada articulo documental que se envie a la Direccion de Formacién y Actualizacién Docente debera tener las siguientes
caracteristicas: extension de 4 a 6 cuartillas en hoja tamafio carta, sin imagenes, en una sola columna e impresa por una cara,
letra Gotham Book (u otra de Ia tipografia oficial) de 12 puntos, con interlineado de 1.5 y los siguientes margenes: superior 2.5
cm., inferior 2.5 cm., izquierdo 3.9 cm. y derecho 3.0 cm.
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Para la emisién de la Revista Magisterio se requiere tramitar el nimero de publicacion oficial ante la Secretarfa Técnica del
Consejo Editorial de la Administracion Piblica Estatal, asi como el Dictamen Técnico de Imagen Institucional ante la
Coordinacién General de Comunicacion Social.

El disefio de la Revista “Magisterio”, se hara con base en la normatividad relativa a la Imagen Institucional establecida por la
Coordinacién General de Comunicacion Social.

Las opiniones contenidas en los articulos que se difunden en la Revista “Magisterio” son responsabilidad de los autores, y no
reflejan necesariamente la opinion de ia Direccién de Formacion y Actualizacion Docente.

El autor de los articulos documentales recibira como Unico beneficio fa publicacién de su articulo, un reconocimiento firmado
por la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente.

El coordinar del Area de Difusion de la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente podra establecer acuerdos con las
autoridades educativas, tendientes a promover la produccién editorial para el contenido de la Revista “Magisterio”.

DESARROLLO

No UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

Secretaria de la Direccién de Formaciéon y
Actualizacién Docente

Coordinador del Area Administrativa de la
Direccién de Formacién y Actualizacién
Docente

Director de Formacion y Actualizacion
Docente de la Direccion General de
Educacion Normal y Desarrolio Docente

Coordinador del Area Administrativa de la
Direccién de Formacién y Actualizacién
Docente

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccién de Formacién y Actualizacion
Docente

Asesor Técnico del Area de Difusion

Asesor Editorial del Area de Difusion

Recibe de la Subdireccion de Capacitacién y Actualizacién Docente,
oficio en original y copia mediante el cual remite CD’s, impresién y
ficha técnica de los proyectos de articulos documentales elaborados
por los servidores publico docentes, como resultado de la
investigacién realizada en su afio sabiatico, o bien por docentes que
laboran en los centros de maestros y en su caso, por docentes en
servicio de las diversas instituciones, con la finalidad de que puedan
ser incluidos en la Revista “Magisterio”, firma acuse en la copia del
oficio que devuelve, registra en el Sistema de Correspondencia los
documentos recibidos y los canaliza al Coordinador del Area
Administrativa de la Direccidon de Formacion y Actualizacién
Docente, para acuerdo con el Director.

Recibe oficio original, CD’s, impresién y ficha técrica de cada uno
de los proyectos de articulos para la Revista “Magisterio” y los
presenta para acuerdo, al Director de Formacién y Actualizacion
Dccente.

Recibe documentos, se entera del asunto, los devuelve al
Coordinador del Area Administrativa y lo instruye verbalmente para
que se envien al Coordinador del Area de Difusion a fin de que se
evalte su inclusién en la edicion de la Revista “Magisterio”.

Recibe oficio original, CD’s, impresién y ficha técnica de cada uno
de los proyectos, asi como instruccion verbal del Director de
Formacién y Actualizacion Docente, elabora documento de turno
de correspondencia interna en original y copia, anexa original y CD’s
a los proyectos de articulos, y al oficio recibido y los entrega al
Coordinador del Area de Difusion para que se evalGie su inclusion
en la Revista “Magisterio”, obtiene acuse en la copia del documento
de turno y lo resguarda.

Recibe documento de turno, oficio original, CD’s, impresion y ficha
técnica de cada uno de los articulos, se entera y los canaliza al
Asesor Técnico para el registro de articulos en la base de datos de
colaboradores.

Recibe documentos, accesa a la base de datos de los colaboradores
los registra, entrega los documentos al Asesor Editorial.

Recibe CD’s, impresion y ficha técnica de cada uno de los articulos
remitidos, archiva oficio con el que se recibieron en la Direccion de
Formacién y Actualizacidn Docente y oficio de turno; clasifica los
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Asesor Técnico del Area de Difusidn

Asesor Editorial del Area de Difusién

Corrector de Estilo del Area de Difusién

Asesor Editorial del Area de Difusion

Coordinador del Area de Difusién de la
Direccién de Formacion y Actualizacion
Docente

Asesor Técnico del Area de Difusién

Coordinador del Area de Difusion de la
Direcciéon de Formacion y Actualizacion
Docente

Asesor Editorial del Area de Difusién

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacién y Actualizacion
Docente

Asesor Técnico del Area de Difusién

articulos por tema, los revisa y de acuerdo a su contenido, calidad y
tematica procede:

En caso de que los articulos no cumplan en su contenido con calidad
o con aportaciones valiosas para ser incluidos en la Revista; los
separa y los devuelve en impreso, CD y ficha técnica al Asesor
Técnico para su registro en la base de datos de articulos
rechazados.

Recibe los articulos rechazados en CD, impreso y ficha técnica, los
registra en la base de datos como tales y los archiva.

En caso de que los articulos por sus caracteristicas y contenido, se
consideren procedentes para ser incluidos en la Revista; los lee y
sefiala las observaciones que estima convenientes en el impreso y
los entrega al Corrector de Estilo en impreso y archivo electroénico.

Recibe articulos en impresion y en archivo electrénico, asi como
ficha técnica de los mismos. Los analiza, corrige en el impreso el
estilo, la ortografia y redaccidn de cada articulo, captura
adecuaciones en el archivo electrénico y obtiene una impresion y
archivo electrénico de los mismos y los entrega al Asesor Editorial.

Recibe fichas técnicas y los articulos en impreso y archivo
electrénico en versiones originales, corregidas y preparadas por el
Corrector de Estilo para armar el contenido de la Revista y en
funcién del nimero de articulos disponibles para su inclusién en la
Revista, de la extensidn de los mismos y del nimero de paginas de la
misma, determina:

Si los articulos con que cuenta para fa integracién de la Revista son
insuficientes, informa de elio al Coordinador del Area de Difusion.
Resguarda impresos y archivo electrénico de articulos.

Se entera de la necesidad de contar con mayor nimero de articulos
a incluir en la Revista e instruye al Asesor Técnico que busque
colaboraciones.

Recibe indicaciones y busca colaboradores, consulta el correo
electrénico del Area de Difusién, articulos que escribe el personal
del Area y/o que llegan a la misma de manera informal y espontanea
Yy una vez que cuenta con los articulos, obtiene impresién y archivo
electronico de los mismos, los registra en la base de datos y los
entrega al Coordinador del Area de Difusién.

Recibe en impreso y archivo electrénico el (los) archivo (s) de los
articulos recolectados y los entrega al Asesor Editorial para su
revisiéon y valoracion.

Recibe en impreso y archivo electrénico el (los) articulo, lo(s) revisa
y con base en su contenido actia:

En caso de que el (los) articulo (s) no cumpla (n) con los
requerimientos de publicacion en la Revista, informa de ello al
Coordinador del Area de Difusién y le devuelve los articulos en
impreso y archivo electronico.

Recibe comunicado y articulo (s) en impreso y en archivo
electrénico y lo (s) entrega al Asesor Técnico.

Recibe articulo (s) en impreso y archivo electrénico. El
procedimiento reinicia en la operacion 9.
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Asesor Editorial del Area de Difusion

Disefiador Grafico del Area de Difusion

Corrector de Estilo del Area de Difusion

Asesor Técnico del Area de Difusion

Coordinador del Area de Difusién de la
Direccioén de Formacién y Actualizacion
Docente

Asesor Editorial del Area de Difusién

Disefador Grafico del Area de Difusion

Asesor Editorial del Area de Difusion

Si el articulo recabado por el Asesor Técnico, por sus caracteristicas
cumple y debe ser incluido en la Revista, lo entrega en impreso y en
archivo electrénico al Corrector de Estilo. E! procedimiento reinicia
en la operacion 1.

Si los articuios con los que se cuenta son suficientes para integrar la
revista, los entrega en impreso y en archivo electrénico al
Disefiador Grifico.

Recibe articulos impresos y en electronico, los analiza y en funcién
de los temas selecciona material grifico para cada uno de los
articulos y su conformacion, realiza el disefio de la Revista: fase de
marquetacion y presenta a consideracién del Corrector de Estilo,
del Asesor Técnico, del Coordinador del Area de Difusion y del
Asesor Editorial en archivo electrénico.

Recibe archivo electrénico del disefio de la Revista, revisa y verifica
que la redaccion sea correcta, que los textos aparezcan sin cortes ni
errores y actla:

En caso de detectar observaciones, informa de ello al Disefador
Grifico. El procedimiento continuia en la operacién 35.

En caso de no tener observaciones, informa de ello al Disefador
Grifico. El procedimiento continta en la operacién 37.

Recibe archivo electronico del disefio de la Revista, revisa y verifica
que la redaccion sea correcta, que los textos aparezcan sin cortes ni
errores y actUa:

En caso de tener observaciones, informa de ello al Disefador
Grifico. El procedimiento continta en la operacién 35.

En caso de no tener observaciones, informa de ello al Disefador
Grifico. El procedimiento contintiz en la operacion 37.

Recibe archive electréonico del disefio de la Revista, revisa y verifica
que la redaccion sea correcta, que los textos aparezcan sin cortes ni
errores y actla:

En caso de detectar observaciones, informa de ello al Disefiador
Grifico. El procedimiento continta en la operacién 35.

En caso de no tener observaciones, informa de ello al Disefador
Griéfico. El procedimiento continlia en la operacion 37.

Recibe archivo electrénico del disefio de la Revista, revisa y verifica
que la redaccion sea correcta, que los textos aparezcan sin cortes ni
errores y actua:

En caso de detectar observaciones, informa de ello al Disefador
Griéfico.

Recibe observaciones y/o sugerencias del Corrector de Estilo, del
Asesor Técnico, del Coordinador del Area de Difusion y del Asesor
Editorial y las incorpora al disefio del contenido de la Revista, fase
de marquetacion. El procedimiento continla en la operacién
nimero 38.

En caso de no tener observaciones, elabora la Editorial de la Revista
en original y archivo electrénico y los entrega al Diseftador Grafico.
El procedimiento continda en la operacién 37.

Recibe comunicado del Corrector de Estilo, del Asesor Técnico, del
Coordinador del Area de Difusién y del Asesor Editorial de que no
existen observaciones al disefio de la Revista en la etapa de
marquetacion, asi como el archivo electrénico de la editorial de la
Revista.
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Disefador Grafico del Area de Difusién

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacion y Actualizacion
Docente

Director de Forrnacion y Actualizacion
Docente de la Direccién General de
Educacion Normal y Desarrollo Docente

Secretaria de la Direccién de Formacion y
Actualizaciéon Docente

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacién y Actualizacién
Docente

Director de Formacién y Actualizacién
Docente de la Direccién General de
Educaciéon Normal y Desarrollo Docente

Secretaria de la Direccién de Formacién y
Actualizacion Docente

integrante del Comité Editorial de la Revista
“Magisterio”

Coordinador del Area de Difusién de la
Direccion de Formacion y Actualizacion
Docente

Disefiador Grafico del Area de Difusion

Coordinador del Area de Difusién de la
Direccion de Formacién y Actualizacidén
Docente

Director de Formacién y Actualizacion
Docente de la Direccién General de
Educacién Normal y Desarrollo Docente

Secretaria de la Direccion de Formacién y
Actualizacién Docente

Area de Comunicacién Social de la Secretaria

de Educacién

Una vez consensada la etapa de marquetacién de la Revista y
elaborada la editorial de la misma, elabora Dummy en impreso y
archivo electrénico y lo presenta al Coordinador del Area de
Difusion.

Recibe Dummy de la Revista “Magisterio” en original impreso y
electrénico, y lo presenta al Director de Formacion y Actualizacion
Docente, para que lo someta a consideracién del Comité Editorial
de la Revista.

Recibe Dummy de la Revista “Magisterio” e instruye a su Secretaria
para que elabore oficios de convocatoria a los integrantes del
Comité Editorial de la Revista “Magisterio” e indica para ello, la
fecha, hora y lugar de la reunién para someter a su consideracién el
ejemplar de la Revista. Devuelve Dummy al Coordinador del Area
de Difusién para que lo presente en la reunion.

Recibe instrucciones y elabora oficios de convocatoria a reunién de
los Integrantes del Comité Editorial de la Revista “Magisterio”, en
original y copia para cada uno, presenta oficios al Director de
Formacién y Actualizacidon Docente.

Recibe Dummy, lo resguarda y acude con él a la reunion del Comité
Editorial de la Revista “Magisterio”. Se conecta con la operacion 45.

Recibe oficios en original y copia, los firma y devuelve a la Secretaria
para envio a los integrantes del Comité Editorial.

Recibe oficios, los sella, marca copia de acuse, registra salida en el
sistema de correspondencia, envia oficios de convocatoria a los
integrantes del Comité Editorial de la Revista “Magisterio”, obtiene
acuses y archiva.

Recibe oficio, se entera de la fecha, hora y lugar de la convocatoria y
acude a la misma, conoce el contenido de la Revista, aprueba
Dummy e instruye al Coordinador del Area de Difusion (integrante
del Comité Editorial), a continuar con la fase de impresién.

Recibe instrucciones de los integrantes del Comité Editorial para
continuar con la fase de impresion y solicita al Disefiador Grafico
prepare archivo electrénico del Dummy.

Recibe informacién y prepara archivo electrénico e impreso de la
Revista “Magisterio” y lo entrega al Coordinador del Area de
Difusién.

Recibe archivo electrénico e impreso de la Revista “Magisterio”,
elabora formato CEAPE-003 y oficio en original y copia para solicitar
al Area de Comunicacién Social de la Secretaria de Educacion, su
apoyo para tramitar el Dictamen Técnico de Imagen Institucional
ante la Direccién de Mercadotecnia y el nimero de autorizaciéon de
publicacién oficial ante la Secretaria Técnica del Consejo Editorial de
fa Administracién Plblica Estatal y los presenta al Director de
Formacién y Actualizacion Docente.

Recibe archivo electronico e impreso de la Revista, formato CEAPE-
003 y oficio de solicitud de Dictamen Técnico de Imagen
Institucional y de autorizacién de publicacién oficial en original y
copia, lo firma y entrega a la Secretaria para su envio junto con
archivo electrénico e impreso de la Revista y formato CEAPE-003.

Recibe oficio, formato CEAPE-003 y archivo electrénico e impreso
de la Revista, sella oficio, marca copia del acuse, registra salida en el
Sistema de Correspondencia, lo envia al Area de Comunicacién
Social de la Secretaria de Educacion.

Recibe oficio de solicitud de obtencién de dictamen de Imagen
Institucional y de obtencidn del nimero de publicacién oficial,
acompafiado de archivo electrénico e impreso de la Revista y
formato CEAPE-003, sella acuse y devuelve.
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Secretaria de la Direccion de Informacién y
Actualizacién Docente

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccién de Formacién y Actualizacion
Docente

Area de Comunicacién Social de la Secretaria
de Educacion

Secretaria de la Direccién General de
Formacién y Actualizaciéon Docente

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacion y Actualizacion
Docente
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Recibe copia del oficio con acuse, obtiene copia y la entrega al
Coordinador del Area de Difusién. Retiene copia de acuse para
archivo.

Recibe copia de acuse del oficio, lo anexa al expediente y espera
respuesta.

Aplica procedimientos internos para gestionar el Dictamen Técnico
de Imagen Institucional ante la Direccion General de Mercadotecnia
de la Coordinacion General de Comunicacién Social y nimero de
publicacion oficial de la Revista, ante la Secretaria Técnica del
Consejo Editorial de la Administracién Publica Estatal y una vez que
obtiene documentos de respuesta de ambas instancias, fotocopia,
elabora oficio de respuesta y lo envia en original a la Secretaria de la
Direccion de Formacién y Actualizacién Docente, obtiene acuse en
la copia de estos documentos y archiva.

Recibe oficio de respuesta del Area de Comunicacién Social de la
Secretaria de Educacion, registra su ingreso en el Sistema de
Correspondencia y entrega al Coordinador de Area de Difusion.

Recibe oficio de respuesta del Area de Comunicacién Social
acompafado del Dictamen Técnico de Imagen Institucional y del
oficio de autorizacidon de publicacién oficial. Se conecta con el
procedimiento de impresién y distribucion de fa Revista y/o Cartel.

ELABORACION DE LA BEVISTA "AAGISTERICT
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MEDICION
Dictamen Técnico de Imagen Institucional y nimero de publicacion,
autorizados _ % de efectividad en la elaboracion, disefio
— - P — X 100= Mt
Solicitud de Dictamen Técnico de Imagen institucional y para y edicion de la Revista “Magisterio

publicacién oficial

REGISTRO DE EVIDENCIAS

e Solicitud de Dictamen Técnico de Imagen Institucional.

e  Dummy.
e Dictamen Técnico de Imagen Institucional.
e Numero de autorizacion para publicacion oficial.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato CEAPE-003.

ESTABO DE MEXICO FORMATO CEAP -003
SRGRANDE
VSECTOR: Festia Falicitug
2/DEPEMNDENCIAUGRBANIZMO:
| C] ]
i 3P LELELACION i 4/ RECISTRE] l sep | BEOMICICNAL
AFTITIG FTAUTORIES) BAIUSTIHCAGION #DIETRIBUCILN ‘::’J:s?::: iz;v:,w i

H
CantAD | DESTmAYZRIO l 5 [
1 i

Hunvaee 33 Sucmeaiin

Qloserap e

WO/CLASIFICATIAN IWHG PERIGDICAS | 12/PERIGDICIDAD F 5 B 14/Tintes RS
i
contamdy [QUEERNLMENTAL] Exlgarnn Ergng e Exignrain Extares
DoRftanon | IHFOMRLTIVA Tuza Fapeeubs sfafo Foisidng ol g ter g
Tiruje 001 Ho . THRE £OF P,
Fazha Tataan
- - fofrtgeo])
(IS NP IRYERLG, Edsin Egann 37 Ednmnt Fag

. FEN B
N Edbndn [Zate ] N
Pubiicaskin: CxhoParbacs 0= Panddics
Repistro: Gz Opdingtic T = Extramilinanio
Tlpo: TEHFe 1 - Luadoine 5= ROty o - malohin & © measts R - Gatats o o rangdico Myfel 1 = Audio Vsl T T Fublicadion Elecidnica
P

& Welarges O o Follstor D Encsny/Suplsmants £ 2 audioViseal  F T Pubbeaoon Electdnmica

T £

Bromoclonal: | | = Jigne = Semanal X

aiincensl 4 = Meansus S = Bimastrel £ = Thmeshst 7= Custriinestal B Serasteal 9= Anual 10 = Eventual
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO CEAPE-003
Objetivo: Solicitar al Consejo Editorial de la Administracién Piblica del Estado el nimero de autorizacién para la impresién
de publicaciones.
Distribucién y Destinatarios: El formato se genera en original y una copia, el original es para el Consejo Editorial de la
Administracién Publica del Estado y la copia es para el archivo de la Direccion de Formacion.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
| SECTOR Anotar el nombre de la Secretaria a la que pertenece la institucion.
2 DEPENDENCIA Anotar el nombre de la dependencia u organismos de la institucién.
3 PUBLICACION Anotar el tipo de periodicidad |- no periédica, 2- periddica y 3- seriada.
4 REGISTRO Anotar el registro o- ordinario, e- extraordinario.
5 TIPO Anotar el tipo |- libro, 2- cuaderno, 3- folleto, 4-boletin, 5- revista, 6- gaceta, 7-
periédico, 8- audio visual, 9- publicacién electrénica.
6 TITULO Especificar el nombre y nimero de la publicacién.
7 AUTOR (ES) Especificar el nombre del autor (es).
8 JUSTIFICACION Describir previamente cual es la finalidad de la publicacion.
9 DISTRIBUCION Especificar la cantidad de ejemplares que se van a distribuir, asi como los
destinatarios (internos o externos).
0 CLASIFICACION Especificar el :
- Contenido (gubernamental)
- Orientacién (informativa)
- Produccién (interna)
- Edicidn (datos que son descritos desde el consejo editorial
I NO PERIODICAS Especificar la extension:
- Tiraje (nimero de ejemplares)
Fecha de edicién (anotar el periodo)
- ISBN (espacio exclusivo del consejo editorial)
12 PERIODICIDAD Especificar:
- | diario
- 2 semanal
- 3 quincenal
- 4 mensual
- 5 bimestral
- 6 trimestral
- 7 cuatrimestral
- 8semestral
- 9anual
- 10 eventual
Asi como las especificaciones de la publicidad (tamafio, ejemplares, fasciculos al
afio, edicién.
i3 SERIADAS Especificar (exterior o interior).
14 TINTAS Especificar el tipo de tintas a utilizar en la publicacion.
15 TIPO DE PAPEL Especificar el tipo de papel, el tamafio y el costo estimado en la publicacién.
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Edicion:  Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha:  05/1172012
AREA DE DIFUSION DE LA DIRECCION DE FORMACION Y . A
ACTUALIZACION DOCENTE Codigo: 205121000-02
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL CARTEL “TAREA COMUN?”.

OBJETIVO

Incrementar la difusion de las experiencias académicas resultantes del proceso educativo en apoyo al desarrollo profesional de
los servidores publicos docentes del Subsistema Educativo Estatal, mediante la selecciéon del contenido, disefio y edicion del
Cartel “Tarea Comiin”.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Area de Difusion de la Direccion de Formacién y Actualizacién Docente, responsables de la
elaboracion del Cartel; a los servidores publicos del Comité Editorial del Cartel, responsables de la autorizacién de su emision y
al Area de Comunicacién Social de la Secretaria de Educacion, responsable de gestionar el Dictamen Técnico de Imagen
Institucional y el oficio de autorizacion de publicacién oficial.

REFERENCIAS

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII.  Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. Direccion de Formacion y Actualizacion Docente. Gaceta del Gobierno, || de mayo del 2012.

e Manual de Identidad Grifica del Gobierno del Estado de México. Coordinacion General de Comunicacion Social 201 |-
2017. Gaceta del Gobierno 16 de abril de 2012.

¢ Manual de Normas y Politicas para la Emision de Publicaciones Oficiales del Consejo Editorial de la Administracion Pablica
Estatal. Gobierno del Estado de México 2006.

e Programa Anual de Trabajo de la Direccion de Formacién y Actualizacién Docente, afio vigente.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Formacion y Actualizacion Docente es la encargada de la difusion de de las experiencias académicas que apoyen
el desarrollo profesional de los servidores publicos docentes del Subsistema Educativo Estatal a través del Area de Difusién es
responsable de disefiar, elaborar contenidos y editar el Cartel “Tarea comun”.

El Director de Formacién y Actualizacién Docente de la Direccion General de Educacion Normal y Desarrollo Docente, deberé:

e Instruir al Coordinador del Area de Difusion para la ejecucion de actividades relacionadas con la elaboracion del Cartel
“Tarea comn”.

e Convoaar a los integrantes del Comité Editorial para la aprobacion del Dummy del Cartel “Tarea comun”.

e Firmar el oficio para solicitar la intervencion del Area de Comunicacién Social de la Secretaria de Educacion en la
gestion del Dictamen Técnico de Imagen Institucional y oficio de autorizacién de publicacion oficial.

Los integrantes del Comité Editorial Cartel “Tarea Comin” deberin:

¢ Aprobar Dummy del Cartel “Tarea Comin”.
El Area de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacién debera:

e  Gestionar los Dictamenes Técnicos de Imagen Institucional y el oficio de autorizacién de publicacion oficial.
El Coordinador del Area de Difusion de la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente debers:

e Participar como Integrante del Comité Editorial Cartel “Tarea Com{n”.

¢  Elaborar el formato CEAPE-003.

El Asesor Editorial del Area de Difusién debera:

e Revisar las notas periodisticas del Cartel y sefialar en el mismo las observaciones y sugerencias que estime convenientes
para mejorar su contenido.
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El Asesor Técnico del Area de Difusién debera:

e Registrar en la base de datos de colaboradores, los documentos recibidos para su inclusion en el Cartel “Tarea
Comdn”.

» Registrar en la base de datos de documentos recibidos los que se recaban y los que por su contenido sean rechazados.
El Corrector de Estilo del Area de Difusion deberd:

e Aplicar criterios de correccién en el texto de los articulos a pubiicar en el Cartel “Tarea Comun”, en sus contenidos y
gramaticalmente.

El Disefiador Grafico del Area de Difusion debera:

e Dar forma a la publicaciéon con disefios, imagenes, colores, formar figuras y demas recursos graficos, que de acuerdo a
los temas que tratan los articulos, son necesarios para la emision del Carte| “Tarea Comin”.

e Conocer el contenido de cada articulo a difundir en é| Cartel y sugerir las observaciones, correcciones o sugerencias
que estime convenientes para mejorar su contenido.

La Secretaria de la Direccién de Formacién y Actualizacion Docente debera:

e Registrar en el Sistema de Correspondencia los oficios sobre el Cartel que entren y salgan de la Direccion de
Formacién y Actualizacion Docente.

e  Obtener acuse de los documentos remitidos a otras unidades administrativas y archivarlos.
DEFINICIONES

DICTAMEN TECNICO DE Fundamentacién técnica que emite la Direccion General de Mercadotecnia experta en

IMAGEN INSTITUCIONAL: materia de Imagen Institucional del Gobierno del Estado de México, al evaluar los aspectos
técnicos, relativos al disefio y la produccién de publicaciones oficiales y materiales
promocionales, en este caso sobre el Cartel “Tarea Comtn”. El dictamen emitido permite la
reproduccion de la Cartel.

DUMMY: Es un anteproyecto de disefio e imagen de algin instrumento de comunicacién impresa o
visual.

MARQUETACION: Proceso por el cual se retine los textos e ilustraciones para formar la base del Cartel.

FORMATO CEAPE-003. Documento de comunicacién administrativa formal, impresa mediante el cual se solicitan y

autorizan los nimeros ordinarios o extraordinarios para una publicacién oficial del
Gobierno del Estado de México.

INSUMOS
Plan Anual de Trabajo de la Direccién de Formacién y Actualizacién Docente.

Articulos documentales como propuestas que recibe el Area de Difusién de la Direccion de Formacién y Actualizacién
Docente para ser incluidas en el Cartel “Tarea Comun”.

RESULTADOS

Cartel “Tarea Comin” autorizado para su impresién.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
®  Integracion y seguimiento del plan anual de trabajo. (Direccién de Formacion y Actualizacién Docente).

e Impresion y distribucién de la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comdn”.

POLITICAS

Los articulos documentales que ingresan a la Direccion de Formacién y Actualizacién Docente para ser incluidos en el Cartel
“Tarea Comin”, automaticamente pasan a ser propiedad de esta Direccion.

Los articulos remitidos por los colaboradores a la Direccién de Formacién y Actualizaciéon Docente para ser difundidos en el
Cartel “Tarea Comun” deberan revisarse y analizarse a fin de seleccionar los contenidos y dar el visto bueno.
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Los articulos documentados que se remitan a la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente deberan ser inéditos y
sometidos a revision y correccion de estilo, asi como a dictamen de arbitraje, cuyo resuitado sera inapelable.

Los articulos que no cumplan con los requerimientos tematicos, de contenido, de estructura, composicion, ortografia y otras
caracteristicas técnicas, seran registrados como rechazados en la base de datos y se conservaran durante un afio en el archivo, al
termino del mismo, se destruiran.

Cada articulo documental que se envie a la Direcciéon de Formacion y Actualizacion Docente debera tener las siguientes
caracteristicas: extension de 4 a 6 cuartillas en hoja tamafio carta, sin imagenes, en una sola columna e impresa por una cara,
letra Gotham Book (u otra de la tipografia oficial) de 12 puntos, con interlineado de 1.5 y los siguientes margenes: superior 2.5
cm., inferior 2.5 cm., izquierdo 3.9 cm. y derecho 3.0 cm.

Para la emision del Cartel “Tarea Comin” se requiere tramitar el nimero de publicacion oficial ante la Secretaria Técnica del
Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal, asi como el Dictamen Técnico de Imagen Institucional ante la
Coordinacién General de Comunicacion Social.

El disefio del Cartel “Tarea Comun” se hara con base en la normatividad relativa a la Imagen Institucional establecida por la
Coordinacion General de Comunicacién Social.

Las opiniones contenidas en los articulos que se difunden en el Cartel “Tarea Comun” son responsabilidad de los autores, y no
reflejan necesariamente la opinién de la Direcciéon de Formacion y Actualizacion Docente.

El autor de los articulos documentales recibira como unico beneficio la publicacién de su articulo, ¥ un reconocimiento firmado
por la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente.

La Coordinaciéon del Area de Difusion podra establecer acuerdos con las autoridades educativas tendientes a promover la
produccién editorial para el contenido del Cartel “Tarea Comin”.

DESARROLLO
No UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

| Secretaria de la Direccion de Formacién y Recibe mediante oficio de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacién Docente Actualizacion Docente, invitacion para que asista a los eventos
programados para recopilar informacién para la elaboracion del
Cartel “Tarea Comun”, sella acuse y lo entrega al Director de

Formacién y Actualizaciéon Docente.

2 Director de Formacién y Actualizacién Recibe oficio, se entera del asunto, fotocopia y lo canaliza con el
Docente Coordinador del Area de Difusién de la Direccion de Formacion y
Actualizacion Docente, archiva oficio original.

3 Coordinador del Area de Difusion de la Recibe copia del oficio e instruye al Asesor Editorial del Area de
Direccion de Formacién y Actualizacion Difusién a que asista al evento para la recopilacion de noticias
Docente relevantes de las Direcciones de Educacion Basica y de Educacion

Normal y Desarrollo Docente, archiva copia de oficio.

4 Asesor Editorial del Area de Difusion Recibe instrucciones, asiste a los eventos programados, toma
fotografias de las actividades realizadas y elabora proyectos de
noticias relevantes para el Cartel “Tarea Comln” y entrega en
medio electrénico al Asesor Técnico del Area de Difusion para que
los registre en la Base de Datos.

5 Asesor Técnico del Area de Difusion Recibe propuestas de Noticias, accesa a la Base de Datos de
Proyectos recibidos y los registra. Entrega los Proyectos al Asesor
Editorial por medio electrénico.

6 Asesor Editorial de! Area de Difusion Clasifica por tema, los revisa y de acuerdo a su contenido, calidad y
tematica de las propuestas determina:

7 Asesor Editorial del Area de Difusion En caso de que las propuestas no cumplan con el contenido de
calidad o con aportaciones valiosas para ser incluidos en el Cartel
“Tarea Comun”, separa y los entrega al Asesor Técnico.
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Asesor Técnico del Area de Difusién

Asesor Editorial del Area de Difusion

Corrector de Estilo del Area de Difusién

Asesor Editorial del Area de Difusién

Coordinador del Area de Difusién de la
Direccién de Formacién y Actualizacion
Docente

Asesor Técnico del Area de Difusién

Coordinador del Area de Difusién de [a
Direccién de Formaciéon y Actualizacion
Docente

Asesor Editorial del Area de Difusién

Coordinador del Area de Difusién de la
Direccién de Formacién y Actualizacién
Docente

Asesor Técnico del Area de Difusién

Asesor Editorial del Area de Difusién

Asesor Editorial del Area de Difusién

Disefador Grifico del Area de Difusién

Recibe las propuestas rechazadas, las registra en la base de datos
como tales y archiva.

En caso de que las propuestas por sus caracteristicas y contenido se
consideren procedentes para ser incluidos en el Cartel, las lee y
sefiala las observaciones que estima convenientes y las entrega
mediante archivo electrénico al Corrector de Estilo del Area de
Difusion.

Recibe las propuestas, lee cuidadosamente los textos de la actividad
mediante archivo electrénico. Los analiza, corrige el estilo, Ia
ortograffa y redaccion de cada proyecto, captura adecuaciones en el
archivo electrénico y lo entrega al Asesor Editorial.

Recibe archivo electrénico en versiones originales, corregidas y
preparadas por el Corrector de Estilo para armar el contenido del
Cartel y en funcién del nimero de noticias disponibles para su
inclusion en el Cartel determina:

Si las noticias con que cuenta para la integracion del Cartel son
insuficientes, informa de ello al Coordinador del Area de Difusion.
Resguarda archivo electronico.

Se entera de la necesidad de contar con mayor niimero de articulos
a incluir en el Cartel e instruye al Asesor Técnico para que busque
colaboraciones.

Recibe indicaciones y busca colaboradores, consulta el correo
electronico  del Area de Difusion, noticias que escribe el personal
del Area y/o que llegan a la misma de manera informal y espontanea
y una vez que cuenta con los articulos, obtiene impresién y archivo
electrénico de los mismos, los registra en la base de datos y los
entrega al Coordinador del Area de Difusion.

Recibe archivo electrénico e impresion de las noticias recolectadas y
entrega al Asesor Editorial para su revision y valoracion.

Recibe archivo electrénico e impresion, lo revisa y con base a su
contenido actlia:

En caso de que la noticia no cumpla con los requerimientos de
publicacién en el Cartel, informa de ello al Coordinador del Area de
Difusion y le devuelve los articulos en impreso y archivo eiectrénico.

Recibe comunicado y noticia en impreso y archivo electrénico y los
entrega al Asesor Técnico.

Recibe noticia en impreso y archivo electronico, registra de su
improcedencia en la base de datos de articulos rechazados y los
archiva.

Si la noticia recabada por el Asesor Técnico, por sus caracteristicas
cumple y debe ser incluida en el Cartel, entrega en impreso y
archivo electrénico al Corrector de Estilo. El procedimiento reinicia
en la operacion |0.

Si las noticias con las que cuenta son suficientes para integrar el
Cartel, las entrega en impreso y en archivo electrénico al Disefiador
Grafico.

Recibe articulos impresos y en electrénico, los analiza y en funcién
de los temas selecciona material grafico para cada uno de los
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Corrector de Estilo del Arez de Difusion

Asesor Técnico del Area de Difusion

Coordinador del Area de Difusion

Asesor Editorial del Area de Difusion

Disefador Grafico del Area de Difusion

Disefiador Grafico del Area de Difusion

Disefiador Grafico del Area de Difusion

Coordinador del Area de Difusién de la
Direccion de Formacién y Actualizacion
Docente

Director de Formacién y Actualizacion
Docente de la Direccion  General de
Educacion Normal y Desarrollo Docente

articulos y su conformacion, realiza el disefio del Cartel: fase de
marquetacién y la presenta a consideracion del Corrector de Estilo,
del Asesor Técnico, del Coordinador del Area de Difusion y del
Asesor Editorial en archivo electrénico.

Recibe archivo electronico del disefio del Cartel, revisa y verifica que
la redaccion sea correcta, que los textos aparezcan sin cortes hi
errores y actda:

En caso de detectar observaciones, informa de ello al Disefiador
Grifico. El procedimiento contintia en la operacion 35.

En caso de no tener observaciones, informa de ello al Disefiador
Grifico. El procedimiento continda en la operacion 36.

Recibe archivo electrénico del disefio del Cartel, revisa y verifica que
la redaccion sea correcta, que los textos aparezcan sin cortes ni
errores y actda:

En caso de detectar observaciones, informa de ello al Disefiador
Gréfico. El procedimiento contintia en la operacion 35.

En caso de no tener observaciones, informa de ello al Disefiador
Gréfico. El procedimiento continta en la operacién 36.

Recibe archivo electrénico del disefio del Cartel, revisa y verifica que
la redaccién sea correcta, que los textos aparezcan sin cortes ni
errores y actia:

En caso de detectar observaciones, informa de ello al Disefiador
Gréfico. El procedimiento contintia en la operacion 35.

En caso de no tener observaciones, informa de ello al Disefiador
Grifico. El procedimiento continda en la operacion 36.

Recibe archivo electronico del disefio del Cartel, revisa y verifica que
la redaccién sea correcta, que los textos aparezcan sin cortes ni
errores y actla:

En caso de detectar observaciones, informa de ello al Disefiador
Grifico. El procedimiento continda en la operaciéon 35

En caso de no tener observaciones, informa de ello al Disefiador
Gréfico. El procedimiento continda en la operacién 36.

Recibe observaciones y/o sugerencias del Corrector de Estilo, del
Asesor Técnico, del Coordinador del Area de Difusion y del Asesor
Editorial y las incorpora al disefio del Contenido del Cartel, fase de
marquetacion. El procedimiento continda en la operacion 37.

Recibe comunicado del Corrector de Estilo, del Asesor Técnico, del
Coordinador del Area de Difusién y del Asesor Editorial de que no
existen observaciones al disefio del Cartel en la etapa de
marquetacion.

Una vez consensada la etapa de marquetacion del Cartel, elabora
Dummy en impreso y archivo electronico y lo presenta al
Coordinador del Area de Difusion.

Recibe Dummy del Cartel “Tarea Comdn™ en original impreso y
electrénico y lo presenta al Director de Formacion y Actualizacion
Docente, para que lo someta a consideracion del Comité Editorial
del Cartel.

Recibe Dummy del Cartel “Tarea Comdn” e instruye a la Secretaria
para que elabore oficios de convocatoria a los integrantes del
Comité Editorial del Cartel e indica la fecha, hora y lugar de la
reuniébn para someter a su consideracion el Cartel. Devuelve
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Dummy electrénico al Coordinador del Area de Difusion para que
lo presente en la reunion.

40 Secretaria de la Direccion de Formacién y Recibe instrucciones y elabora oficios de convocatoria a reunién de
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43
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Actualizacion Docente

Coordinador del Area de Difusién de la
Direccion de Formacién y Actualizacion
Docente

Director de Formacién y Actualizacion
Docente de la Direccién General de
Educacién Normal y Desarrollo Docente

Secretaria de la Direccion de Formacion y
Actualizacion Docente

Integrante del Comité Editorial del Cartel
“Tarea Comun”

Coordinador del Area de Difusién de la
Direccion de Formacion y Actualizacion
Docente

Disefiador Gréfico del Area de Difusién

Coordinador del Area de Difusién de la
Direccion de Formacion y Actualizacion
Docente

Director de Formacion y Actualizacion
Docente de la Direccion General de
Educacion Normal y Desarrollo Docente

Secretaria de la Direccion de Formacién y
Actualizaciéon Docente

Area de Comunicacion Social de la
Secretaria de Educacién

Secretaria de la Direccion de Formacion y
Actualizacion Docente

los integrantes del Comité Editorial del Cartel “Tarea Comin”, en
original y copia para cada uno, presenta oficios al Director de
Formacion y Actualizacion Docente.

Recibe Dummy electrénico, lo resguarda y acude con él a la reunién
del Comité Editorial del Cartel “Tarea Comin”. Se conecta con la
operacion 44.

Recibe oficios en original y copia, los firma y devuelve a la Secretaria
para envio a los integrantes del Comité Editorial.

Recibe oficios, los sella, marca copia de acuse, registra salida en el
Sistema de Correspondencia, envia oficios de convocatoria a los
integrantes del Comité Editorial del Cartel “Tarea Comun”, obtiene
acuse(s) y archiva.

Recibe oficio se entera de la fecha, hora y lugar de la convocatoria y
acude a la misma, conoce el contenido del Cartel, aprueba Dummy e
instruye verbalmente al Coordinador del Area de Difusion
(Integrante del Comité Editorial), a continuar con la fase de
impresion.

Recibe instrucciones verbales de los integrantes del Comité Editorial
para continuar con la fase de impresion y solicita al Disefador
Grafico prepare archivo electronico del Dummy.

Recibe informacion y prepara archivo electronico e impreso del
Cartel “Tarea Comin” y lo entrega al Coordinador del Area de
Difusion.

Recibe archivo electrénico e impreso del Cartel “Tarea Comin”,
elabora formato CEAPE-003 y oficio en original y copia para solicitar
al Area de Comunicacién Social de la Secretaria de Educacion, su
apoyo para tramitar el Dictamen Técnico de Imagen Institucional
ante la Direccion de Mercadotecnia y el numero de autorizacion de
publicacion oficial ante la Secretaria Técnica del Consejo Editorial de
la Administracion Pablica Estatal y los presenta al Director de
Formacion y Actualizacion Docente.

Recibe Archivo Electronico e impreso del Cartel, formato CEAPE-
003 y oficio en original y copia para solicicar el Area de
Comunicaciéon Social de la Secretaria de Educacién, su apoyo para
tramitar el Dictamen Técnico de Imagen Institucional y de
autorizacién de publicacion oficial en original y copia, firma y entrega
a la Secretaria para su envio junto con archivo electrénico e impreso
del Cartel y formato CEAPE-003.

Recibe oficio, formato CEAPE-003 y archivo electrénico e impreso
de la Revista, sella oficio, marca copia del acuse, registra salida en el
Sistema de Correspondencia, lo envia al Area de Comunicacién
Social de la Secretaria de Educacién.

Recibe oficio de solicitud de obtenciéon de Dictamen Técnico de
Imagen Institucional y de obtencién del nimero de publicacion
oficial, ambos en original y copia, acompafiado de archivo
electronico e impreso del Cartel “Tarea Comin” y formato CEAPE-
003, sella acuse y devuelve.

Recibe copia del oficio con acuse, obtiene copia y la entrega al
Coordinador del Area de Difusion. Retiene copia de acuse para
archivo.
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Coordinador de! Area de Difusion de la
Direccion de Formacion y Actualizacion
Docente

Area de Comunicacién Social de la
Secretaria de Educacion.

Secretaria de la Direccion de Formacion y
Actualizacion Docente

Coordinador del Area de Difusién de la
Direccion de Formacion y Actualizacién
Docente

Recibe copia de acuse del oficio, lo anexa al expediente y espera
respuesta.

Aplica procedimientos internos para gestionar el Dictamen Técnico
de Imagen Institucional ante la Direccion General de Mercadotecnia
de la Coordinacion General de Comunicacion Social y numero de
publicacion oficial del Cartel “Tarea Comuin”, ante la Secretaria
Técnica del Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal y
una vez que obtiene documentos de respuesta de ambas instancias,
fotocopia y los envia por oficio en original a la Secretaria de la
Direccion de Formacién y Actualizacion Docente, obtiene acuse en
la copia de estos documentos y archiva.

Recibe oficio de respuesta del Area de Comunicacién Social de la
Secretaria de Educacion, registra su ingreso en el Sistema de
Correspondencia y entrega al Coordinador de Area de Difusion.

Recibe oficio de respuesta del Area de Comunicacion Social
acompafado del Dictamen Técnico de Imagen Institucional y del
oficio de autorizacién de publicacién oficial se conecta con el
procedimiento de impresion y distribucion de la Revista “Magisterio”
y/o Cartel “Tarea Comin”.

PROCEDIMIENTS: ELABORACION DEL CARTEL “TARFE A COMITN".

EHAGRARA

SEE 1A
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MEDICION
Dictamen Técnico de Imagen Institucional y nimero de publicacion,
autorizados X 100= % de efectividad en la elaboracion, disefio ;
Solicitud de Dictamen Técnico de Imagen Institucional y para edicion del Cartel “Tarea Comtin”
publicacién oficial
REGISTRO DE EVIDENCIAS

¢  Solicitud de Dictamen Técnico de Imagen Institucional.
e Dummy.

e Dictamen Técnico de Imagen Institucional.

e Nuamero de autorizacion para publicacién oficial.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato CEAPE-003.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO CEAPE-003
Ohbjetivo: Solicitar al Consejo Editorial de la Administracién Publica del Estado el nimero de autorizacion para la impresion
de publicaciones.
Distribucién y Destinatarios: El formato se genera en original y una copia, el original es para el Consejo Editorial de la
Administracién Publica del Estado y la copia es para el archivo de la Direccién de Formacion.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
} SECTOR Anotar el nombre de la Secretarfa a la que pertenece la institucion.
2 DEPENDENCIA Anotar el nombre de la dependencia u organismos de la institucion.
3 PUBLICACION Anotar el tipo de periodicidad |- no periddica, 2- periddica y 3- seriada.
4 REGISTRO Anotar el registro o- ordinario, e- extraordinario.
5 TIPO Anotar el tipo |- libro, 2- cuaderno, 3- folleto, 4-boletin, 5- revista, 6- gaceta, 7-
periddico, 8- audio visual, 9- publicacion electronica.
6 TITULO Especificar el nombre y nimero de la publicacion.
7 AUTOR (ES) Especificar el nombre del autor (es).
8 JUSTIFICACION Describir previamente cual es la finalidad de la publicacion.
9 DISTRIBUCION Especificar la cantidad de ejemplares que se van a distribuir, asi como los
destinatarios (internos o externos).
10 CLASIFICACION Especificar el :
- Contenido (gubernamental)
- Orientacion (informativa)
- Produccién (interna)
- Edicién (datos que son descritos desde el consejo editorial
I NO PERIODICAS Especificar la extension:
- Tiraje (nimero de ejemplares)
- Fecha de edicion (anotar el periodo)
- ISBN (espacio exclusivo del consejo editorial)
12 PERIODICIDAD Especificar:
- | diario
- 2semanal
- 3 quincenal
- 4 mensual
- 5 bimestral
6 trimestral
- 7 cuatrimestral
- 8semestral
9 anual
- 10 eventual
Asi como las especificaciones de la publicidad (tamafio, ejemplares, fasciculos al
afio, edicion.
13 SERIADAS Especificar (exterior o interior).
14 TINTAS Especificar el tipo de tintas a utilizar en la publicacién.
I5 TIPO DE PAPEL Especificar el tipo de papel, el tamafio y el costo estimado en la publicacion.
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Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fochar  05/11002
AREA DE DIFUSION DE LA DIRECCION DE FORMACION Y o
ACTUALIZACION DOCENTE Codigo: 205121000-03
Pégina:
PROCEDIMIENTO: IMPRESION Y DISTRIBUCION DE LA REVISTA “MAGISTERIO” Y/O CARTEL

“TAREA COMUN?”.
OBJETIVO

Incrementar la difusion de las experiencias académicas resultantes del proceso educativo en apoyo al desarrollo profesional de
los servidores publicos docentes del Subsistema Educativo Estatal, mediante la impresidn y la distribucién de la Revista
“Magisterio” y/o el Cartel “Tarea Comtn”.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos docentes del Area de Difusion de la Direccion de Formacién y Actualizacién Docente,
responsables de gestionar ante la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, la impresion de la
Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comuin” y ante la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, responsable de la
difusién en la pagina web de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

REFERENCIAS

o Decreto por el que se dispone la obligacion de los editores y productores de materiales bibliograficos y documentales
de entrega ejemplares de sus obras a la Biblioteca Nacional y a la Biblioteca del Congreso de la Unién, Art. 1°al 12
Decreto Actual del Depésito Legal, Diario Oficial de la Federacién, 23 de Julio de 1991.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. Direccion de Formacion y Actualizacion Docente. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.

e Manual de Identidad Grifica del Gobierno del Estado de México. Coordinacion General de Comunicacidn Social. 201 |
— 2017. Gaceta del Gobierno, 16 de abril de 2012.

e Manual de Normas y Politicas para la Emision de Publicaciones Oficiales del Consejo Editorial de la Administracion
Publica Estatal. Gobierno del Estado de México 2006.

e Programa del Plan Anual de Trabajo de la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente, afio vigente.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Formacion y Actualizacion Docente es la encargada de la difusion de las experiencias académicas que apoyen el
desarrollo profesional de los servidores piblicos docentes del Subsistema Educativo Estatal a través del Area de Difusidn es la
responsable de gestionar la impresién de la Revista “Magisterio” y del Cartel “Tarea Comin”, asi como de efectuar su
distribucion y publicacion por medio de las instancias que considere adecuadas.

El Director General de Educacion Normal y Desarrollo Docente debera:
¢  Firmar el oficio para el Depdsito Legal de la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comin”.
El Director de Formacién y Actualizacién Docente de la Direccion General de Educacion Normal y Desarrollo Docente debera:

o Instruir al Area de Difusién para la ejecucion de actividades relacionadas con la impresion y distribucion de la Revista
“Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comun”.

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal debera:
o  Aplicar procedimientos internos para la impresion de la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comun”.

e Autorizar la entrada y salida de la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comun” impresos al Almacén de Papeleria, asi
como el vehiculo para su traslado.

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica debera:

e Difundir a través de la pagina web de la Secretaria de Educaciéon del Gobierno del Estado de México la Revista
“Magisterio” y/o el Cartel “Tarea Comin”.
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El Coordinador del Area de Difusién de la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente debera:

e Preparar los oficios para solicitar la impresion y la difusion de la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comun” en la
pagina web de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México y en las instancias de difusion.

e  Elaborar listas de entrega de la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea Com(n” para las instancias de difusion.

e Efectuar la entrega del ejemplar de la Revista “Magisterio” y/o del Cartel “Tarea Comin”, en medio impreso y
electrénico, a la Biblioteca Nacional y a la Biblioteca del Congreso de la Union.

El Asesor Técnico del Area de Difusion debera:

e  Asistir a la junta de aclaraciones del proceso adquisitivo para la impresion de la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea
Comin”.

e Asistir al Almacén de Papelerfa para recoger y trasladar los ejemplares de la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea
Comin” a las oficinas de la Direccion de Formacion y Actualizacién Docente.

L.a Instancia de difusién de la Secretaria de Educacién debera:

e Asistir al Area de Difusién de la Direccién de Formacion y Actualizacion Docente a recibir los ejemplares que les
correspondan de la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comun” y distribuirlos en el Ambito de su competencia.

La Secretaria de la Direccion de Formacion y Actualizacién Docente debera:

¢ Registrar en el Sistema de Correspondencia los oficios referentes a la impresién y distribucion de la Revista
“Magisterio” y/o Cartel “Tarea Com(n”, que entren y salgan de la Direccién de Formacion y Actualizacion Docente de
la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

¢  Obtener acuse de los documentos remitidos a otras unidades administrativas y archivarlos.

DEFINICIONES
DICTAMEN TECNICO DE Fundamentacion técnica que emite la Direccion General de Mercadotecnia experta en
IMAGEN INSTITUCIONAL: materia de Imagen Institucional del Gobierno del Estado de México, al evaluar los

aspectos tecnicos, relativos al disefio y la produccién de publicaciones oficiales y
materiales promocionales, en este caso sobre la Revista “Magisterio” y el Cartel “Tarea
Comun”. El dictamen emitido permite la reproduccién de los mismos.

SECRETARIA: Refiérase a la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.
INSUMOS
Dictamen Técnico de Imagen Institucional de la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comin”.
Oficio de Autorizacién de Publicacion oficial de la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea Coman”.
RESULTADOS
tmpresion de la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comiin” para su difusion y distribucién.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ Integracidn y seguimiento del plan de trabajo (Direccién de Formacion y Actualizacién Docente).
*  Elaboracion, disefio y edicion de la Revista “Magisterio”.

e  Elaboracién, disefio y edicién del Cartel “Tarea Comin”.

POLITICAS

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal convocara al Area de Difusién de la Direccion de
Formacién y Actualizacion Docente, para participar en el proceso adquisitivo relacionado con la impresion de la Revista
“Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comin” en la etapa de aclaraciones, o en la fase que considere conveniente.

El Area de Difusion deber integrar y mantener un archivo fisico y electrénico de los ejemplares de la Revista “Magisterio” y/o el
Cartel “Tarea Comun” que se emitan y difundan.
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La Coordinacién del Area de Difusion determinara las instancias para la distribucion de la Revista “Magisterio” y /o Cartel “Tarea
Comun” y podra solicitar su apoyo para la difusién de las mismas.

Los ejemplares de la Revista “Magisterio” y/o del Cartel “Tarea Comin” destinados a atender requerimientos especiales o para
entregas personalizadas, deberan ser resguardados provisionalmente en el Area de Difusién.

No

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacién y Actualizacion
Docente

Director de Formacion y Actualizaciéon
Docente de la Direccion General de Educacién
Normal y Desarrollo Docente.

Secretaria de la Direccién de Formacion y
Actualizacion Docente

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Una vez que cuenta con el Dictamen Técnico de Imagen Institucional y el
oficio de autorizacion de publicacion oficial, obtiene dos copias de
ambos documentos, asi como del oficio de respuesta recibido y los
resguarda provisionalmente. Prepara los siguientes documentos, en
original y copia:

e Oficio dirigido al Jefe de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica en el que solicita la difusién de la
Revista “Magisterio” y/o el Cartel “Tarea Comun” en la pagina
web de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de
México.

e Oficio dirigido al Delegado Administrativo de la Subsecretaria
de Educacién Basica y Normal en el que se solicita la impresion
de los ejemplares de la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea
Comun”, especificando las caracteristicas de impresion y
numero de ejemplares.

¢  Formato de “Requisicién y Suministro de Bienes” para solicitar
al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacién
Basica y MNormal el servicio de impresidn, con las
caracteristicas y requisitos que debe cumplir la Revista o el
Cartel, segin se trate.

Anexa el dictamen y oficio de autorizacion de publicaciéon oficial en
original y los archivos electronicos de la Revista “Magisterio” y/o del
Cartel “Tarea Comin” a los oficios y al formato de “Requisicion y
Suministro de Bienes” y los presenta al Director de Formacién y
Actualizacion Docente para firma.

Recibe documentos, firma oficios y Formato de Requisicion y Suministro
de Bienes y entrega todos los documentos, a la Secretaria de la
Direccion de Formacidén y Actualizacion Docente con indicaciones
verbales, para que se envien a los destinatarios correspondientes.

Recibe indicaciones verbales, oficios y documentos anexos, obtiene y
marca copias de acuse, prepara dos tantos:

® Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.-
oficio de solicitud de difusion en la pagina web de la Secretaria
de Educacién, en original y copia; Dictamen Técnico de Imagen
Institucional, copia; oficio de autorizacién de publicacion oficial,
copia y archivo electrénico de la Revista “Magisterio” ylo
Cartel “Tarea Coman”.

e Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacién
Basica y Normal.- oficio de solicitud de impresién en original y
copia, formato de “Requisicion y Suministro de Bienes” en
original y copia, Dictamen Técnico de Imagen I[nstitucional, en
original, oficio de autorizacion de publicacién oficial, en original
y archivo electrénico e impresion de la Revista “Magisterio”
y/o Cartel “Tarea Comdn”, retiene copias del Dictamen
Técnico de Imagen Institucional y del oficio de autorizacién de
publicacion oficial.
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Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo
e Informatica de la Subsecretaria de Planeacion
y Administracién

Coordinador del Area de Difusién de la
Direccién de Formacion y Actualizacion
Docente

Secretaria de la Direccion de Formacién y
Actualizacién Docente

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccién de Formacion y Actualizacion
Docente

Delegado Administrativo de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal

Coordinador del Area de Difusién de la
Direccion de Formacion y Actualizacion
Docente

Asesor Técnico del Area de Difusién

Delegado Administrativo de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal

Registra salida de los documentos, en el sistema de correspondencia y
envia los que corresponden al Jefe de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica. Obtiene copia y acuse, anexa copias del
Dictamen Técnico de Imagen Institucional y del oficio de autorizacion de
publicacion oficial y los entrega al Coordinador del Area de Difusion.

Recibe oficio de solicitud de difusién, en original y copia, copia del
Dictamen Técnico, copia del oficio de autorizacion de publicacion oficial
y archivo electrénico de la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea
Comun” y aplica procedimientos internos, para la difusion de los
mismos, en la pagina web de la Secretaria de Educacion del Gobierno del
Estado de México.

Recibe copia de acuse, del oficio enviado al Jefe de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica asi como del Dictamen Técnico
de Imagen Institucional y del oficio de autorizacién de publicacion oficial
y los archiva. En los dias subsecuentes, monitorea la pagina web de la
Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México, para cuidar
que la Revista “Magisterio” y/o el Cartel “Tarea Coman” se difundan en
los términos solicitados.

Registra en el sistema de correspondencia, la salida de los documentos,
obtiene acuse y lo entrega, al Coordinador del Area de Difusion. Entrega
los documentos que corresponden al Delegado Administrativo.

Recibe copia de acuse del oficio enviado al Delegado Administrativo, lo
archiva y espera respuesta.

Recibe originales de oficio de solicitud de impresién, formato de
“Requisicién y Suministro de Bienes”, Dictamen Técnico de Imagen
Institucional y oficio de autorizaciéon de publicacion oficial, impresién y
archivo digital, de la Revista “Magisterio”, y/o del Cartel “Tarea Coman”,
se entera de la solicitud y aplica procedimientos internos, para el
proceso de reproduccién y de acuerdo a este actla:

Si en el proceso adquisitivo, se requiere que el Area de Difusion
participe para aclaraciones, solicita via telefénica, al Coordinador del
Area de Difusion de la Direccién de Formacion y Actualizacion Docente,
la presencia de un representante, para una licitacién publica y le indica:
La fecha, lugar y hora.

Recibe via telefonica, la peticion para asistir a junta de licitacion publica,
del proceso adquisitivo, para la impresién de la Revista “Magisterio” y/o
Cartel “Tarea Comin” asi como, informacién del dia, lugar y hora de
realizacion e instruye verbalmente al Asesor Técnico, para que asista a
este acto.

Recibe instruccion verbal y asiste a la junta de aclaraciones de la
licitacion publica del proceso adquisitivo, para la impresion de la Revista
“Magisterio” ylo Cartel “Tarea Comun”, en calidad de representante,
del area solicitante y aporta, en su caso, la informacién que se le
requiera.

En caso de no requerir la participacion del Area de Difusion para la
licitacion, realiza el procedimiento de adjudicacién de la impresién de la
Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comun”, hasta su conclusién.

Una vez que, el Proveedor entrega la Revista “Magisterio” y/o Cartel
“Tarea Comin” impresos en el Almacén de la Secretaria de Educacion y
que tiene conocimiento de ello, se comunica via telefénica, con el
Coordinador del Area de Difusién de la Direccion de Formacién Y
Actualizacion Docente, para informar del ingreso de los ejemplares, de la
Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comdn” para que disponga del
material.
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Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacion y Actualizacién
Docente

Director de Formacion y Actualizacién
Docente

Coordinador del Area de Difusién de la
Direccion de Formacién y Actualizacion
Docente

Secretaria de la Direccién de Formacién y
Actualizacion Docente

Delegado Administrativo de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacion y Actualizacion
Docente

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacion ;v Actualizacion
Docente

Asesor Técnico, del Area de Difusion

Coordinador del Area de Difusién de la
Direccion de Formacion y Actualizacion
Docente

Asesor Técnico del Area de Difusion”

Recibe via telefénica informacion del depésito de los ejemplares de la
Revista “Magisterio” y/o del Cartel “Tarea Comun” en el Almacén de
Papeleria de la Secretaria de Educacién y asiste para firma de la factura,
elabora formato de “Requisicion y Suministro de Bienes” para retirar los
impresos del Aimacén y solicita verbalmente al Delegado Administrativo
el transporte de Revistas y/o Carteles del Almacén de Papeleria de la
Secretaria a la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente,
presenta el formato en original y copia a firma del Director de
Formacion y Actualizacién Docente.

Recibe y firma formato de requisicion y lo devuelve al Coordinador del
Area de Difusion a quien instruye para que se envie y recojan las
Revistas y/o Carteles impresos.

Recibe formato de requisicion y lo entrega a la Secretaria de la
Direcciéon de Formacién y Actualizacién Docente para su envio.

Recibe formato de requisicién, marca copias de acuse, registra su salida,
en el sistema de correspondencia y lo envia al Delegado Administrativo
de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, obtiene acuse y lo
entrega, al Coordinador del Area de Difusion.

Recibe formato de requisicion de salida de la Revista “Magisterio” y/o
Cartel “Tarea Comun”, aplica procedimientos internos, para autorizar la
salida de las Revistas y/o carteles del Almacén de Papeleria de la
Secretaria de Educacién y asignar el vehiculo para el traslado, e informa
via telefonica, al Coordinador del Area Difusion la fecha y hora para
realizarlos.

Recibe copia de requisicién con acuse, espera.

Recibe informacién via telefénica del Delegado Administrativo de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal de la fecha de salida y
traslado de los ejemplares, de la Revista “Magisterio” y/o del Cartel
“Tarea Comun” e instruye al Asesor Técnico para que recoja del
Almacén de Papeleria de la Secretaria de Educacion, los ejemplares
impresos y entrega copia del formato de requisicién.

Recibe copia del formato de la requisicion y asiste en la fecha y hora
indicada al Almacén a recibir y trasladar los ejemplares de la Revista
“Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comun”, los lleva a las oficinas de la
Direccion de Formacion y Actualizacién Docente y los ingresa a la
oficina de la Coordinacién de Difusion, e informa verbalmente de ello al
Coordinador del Area de Difusion.

Se entera que la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comin” se
encuentra en la oficina de la Coordinacién, elabora listas de distribucién
en original y copia para las instancias de difusion que considera serén los
mejores medios para hacer llegar la Revista “Magisterio” y/o el Cartel
“Tarea Comun”, a los profesores y unidades administrativas de la
Secretaria de Educacion, asi como, de los ejemplares que se retendran
en el Area de Difusion, para atender requerimientos especiales y/o para
su entrega directa y para efectuar el depdsito legal, a la Biblioteca del
Congreso de la Unién y a la Biblioteca Nacional y los resguarda
provisionalmente.

Instruye al Asesor Técnico, para que incorpore un ejemplar impreso de
la Revista y/o Cartel al archivo documental, del Area de Difusion, asi
como para el resguardo de los archivos, en medio magnético.

Incorpora un ejemplar impreso de la Revista “Magisterio” y/o Cartel
“Tarea Comun” al archivo documental del “Area de Difusion,” asi como
también de los archivos en medio magnético.
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31

32

33

34

35

36

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccién de Formacién y Actualizacién
Docente

Instancias de Difusién de la Secretaria de
Educacién

Coordinador del Area de Difusién de la
Direccién de Formacién y actualizacién
Docente

Instancias de Difusién de la Secretaria de
Educacién

Coordinador del Area de Difusién de la

Direccién de Formacién y Actualizacién
Docente

Asesor Técnico del Area de Difusion

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacion y Actualizacién
Docente

Director de Formaciéon y Actualizacién

Docente de la Direccién General de Educacion

Normal y Desarrollo Docente
Director General de Educacién Normal y
Desarrollo Docente de la Subsecretaria de

Educacién Bésica y Normal

Director de Formacién y Actualizacién

Docente de la Direccién de Educaciéon Normal

y Desarrollo Docente

Coordinador del Area de Difusién de la
Direccién de Formacién y Actualizacion
Docente

Se comunica via telefénica con las instancias de difusion y les informa
que pueden pasar al Area de Difusién, por los ejemplares de la Revista
“Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comun” que se les ha asignando, espera.

Reciben comunicado telefénico y se presenta, en el Area de Difusion.

Recibe a las Instancias de Difusién, entrega las Revistas “Magisterio” y/o
Cartel Tarea Comin asignados y les solicita firmen en el “Listado de
Distribucién™.

Reciben Revistas "Magisterio” y/o Carteles “Tarea Comun” y firma de su
recepcién en el “Listado de Distribucién”.

Resguarda “Listados de Distribucién” con firmas de las instancias
receptoras.

Solicita verbalmente al Asesor Técnico, dos ejemplares impresos de la
Revista “Magisterio” y/o el Cartel “Tarea Comun”, asi como archivo
electrénico de los mismos, por duplicado, para su entrega a Ia Biblioteca
Nacional y a |a Biblioteca del Congreso de la Unién.

Recibe indicacién verbal, prepara archivos electrénicos de la Revista
“Magisterio” y/o del Cartel “Tarea Comun”, asi como dos ejemplares
impresos y los entrega al Coordinador del Area de Difusién.

Recibe Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comun” por duplicado,
impreso y en archivo electrénico, prepara oficio de entrega de los
ejemplares, dirigido a la Biblioteca Nacional y lo presenta al Director de
Formacién y Actualizacion Docente, para antefirma.

Recibe oficio del depésito legal de la Revista “Magisterio” y/o del Cartel
“Tarea Comun”, se entera, antefirma y presenta al Director General de
Educacién Normal y Desarrollo Docente, para firma.

Recibe oficio, se entera del depésito legal a realizar, firma y devuelve
oficio al Director de Formacion y Actualizacién Docente para su envio.

Recibe oficio firmado y lo entrega al Coordinador del Area de Difusion
para su entrega.

Recibe oficio de deposito legal de la Revista “Magisterio” y/o Cartel
“Tarea Comun” firmado, sella, obtiene copias de conocimiento para el
encargado del Depésito Legal de la Biblioteca Nacional y para el
Departamento de Adquisiciones de la Biblioteca Nacional, asf como para
el acuse, anexa impresos de la Revista “Magisterio” y/o Cartel "Tarea
Comun” 'y archivos electrénicos al original y a las copias de
conocimiento, entrega a los destinatarios, obtiene acuse en la copia y
archiva.
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MEDICION

Ndmero de ejemplares impresos de la Revista “Magisterio” y/o

A - . o % de efectividad en la impresion
Cartel “Tarea ComUn” y entregados a las instancias de distribucién. p v

X 100= distribucion de la Revista “Magisterio”

Nimero de ejemplares impresos solicitados de la Revista w s
y/o Cartel “Tarea Comun”.

“Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comun”.
REGISTRO DE EVIDENCIAS
e Dictamen Técnico de Imagen Institucional de la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comtin”.
e Numero de autorizacion para publicacion oficial de la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comun”.

® Requisicion de materiales y suministro de bienes para la impresion de la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea
Com(n".

e  Oficio de solicitud para la publicacién de la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comuin” en la pagina web de la
Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de México.

e  Ejemplar impreso de la Revista “Magisterio” y/o Cartel “Tarea Comdn”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“Requisicion y Suministro de Bienes”.

e Ficha técnica para la publicacion de informacion en el portal de Gobierno del Estado de México.

GOBERNG DEL o
EETADQO DE MEXICO s GRAMDE
iszﬁw:sxmsx ¥ SUMIMISTRG DE BIENES
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2
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE REQUISICION Y SUMINISTRO DE BIENES

Objetivo: Solicitar al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal el servicio de impresion
con las caracteristicas y requisitos que debe cumplir la Revista o el Cartel, segin se trate.

Distribucién y Destinatarios: El formato se genera en original y una copia, el original es para la Delegacién Administrativa
y la copia es para la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| FOLIO Dato exclusivo de la Delegacion.

2 CONTROL DE ALMACEN Dato exclusivo de la Delegacién.

SECRETARIA Anotar el nombre de la Secretaria a la que pertenece la
Institucion.

4 SUBSECRETARIA Anotar el nombre de la Subsecretaria a la que pertenece la
Institucion.

5 DIRECCION Anotar el nombre de la Direccion a la que pertenece la
Institucion.

6 SUBDIRECCION/UNIDAD Anotar el nombre de la Subdireccién/Unidad a la que pertenece
la Institucion.

7 DEPARTAMENTO/DELEGACION Anotar el nombre del Departamento/Delegaciéon a la que
pertenece la institucion.

8 CLAVE DEL PROGRAMA Dato exclusivo de la Delegacidn.

9 NOMBRE DEL PROGRAMA Dato exclusivo de la Delegacién.

10 FECHA DE ELABORACION Anotar la fecha de elaboracién del programa.

I NO. PROGRESIVO Anotar el nimero progresivo del requerimiento.

12 CLAVE DEL ARTICULO Anotar el nimero que corresponda a cada articulo.

13 DESCRIPCION DEL ARTICULO Describir el articulo solicitado, las especificaciones de la
publicacién (nombre, medidas, tintas, tamafio, papel) nimero de
autorizacion del Consejo Editorial de la Administracién Publica.

14 UNIDAD DE MEDIDA Anotar la lateral de la unidad de medida especifica de acuerdo a la
tabla de formato (a-paquete, b-bote, c-caja, d-ciento, e-millar, j-
juego, k-kilo, I-litro, m-metro, p-pieza).

I5 CANTIDAD Anotar la cantidad solicitada y dejar en blanco la autorizada que
es dato exclusivo de la Delegacion Administrativa.

16 PRECIO Dato exclusivo de la Delegacion.

17 IMPORTE Dato exclusivo de la Delegacion.

18 CLAVE CONTABLE Dato exclusivo de la Delegacién.

19 OBSERVACIONES DE LA DIRECCION DE Describir la justificacién de la solicitud de la publicacion.

ADMINISTRACION
20 OBSERVACIONES DE LA DIRECCION DE Dato exclusivo de la Delegacion
FINANZAS

21 TOTAL Dato exclusivo de la Delegacion

22 TITULAR DE LA DEPENDENCIA Anotar nombre y recabar firma del titular de la dependencia para
respaldar la solicitud.

23 DIRECCION DE ADMINISTRACION Anotar nombre y recabar firma del Director de Administracion,
para respaldar el suministro de la solicitud, responsabilidad de la
Delegacion Administrativa.

24 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Anotar nombre y vrecabai firma del responsable del

PRESUPUESTAL Departamento de Programacion Presupuestal, responsabilidad de
la Delegacion Administrativa.

25 DIRECCION DE FINANZAS Anotar el nombre y recabar las firma del Director de Finanzas,

responsabilidad de la Delegacion Administrativa.
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GIOBIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO ‘
FICHA TECNICA PARA LA PUBLICACION DE %NFQRMAC!ON
EN EL. PORTAL DEL GOBIERNO DEEXICO

U GRANDE

1 DATOS DE LA UNIDAD ADIMINISTRATIVA SOLICITANTE i3 USO EXCLUSIVO UDAY
Enidad Administrativa: Fotio
interno:
Thular:
Cédigo
Direccion: U.A:
Teidfono: E.mail:
HNo.
Responsable de la de Dficia:
Informacion: )
Cargo: Teiefono: Fecha de
. R £ SRR
E-mail: ecepeion it mn 3asa |
o i cmin
_ CONTENIDO
T TIPO:
informacion ¢ tori Avi .
genoral G onvocatoria D viso B Enlace Otro:

+) SOPORTE DOCUMENTAL PROPORCICNADO EN:

ﬂ Disketle B Memoria USB B cD D E-mail nimpreso

PUBLICACION DE NUEVA INFORMACION ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

“I UBICACION DE LA INFORMACION EN LA 1 ACTUALIZACION PERIODICA:
PAGINA:
Principal de i Transparencia y Acceso a L R

m Gobiemo 1a informacion E Diaria D Quincenal
Secretaria .
de Educacion Otra: E Mensual Otra:

£ VINCULO:

D fcono en archivo adjunto P11 A partir

F:
D Texto: de dd mm aasa

TETEXTO INFORMATIVO 18 aoswnall

T [ “Shi-~
¢ PERIODICIDAD DE LA PUBLICACION: ¢ 71 TIPQ DE ACTUALIZACION:
m Permanente gg‘f“i" m Agregar a la existente
’ dd mm aaaa
Rempilaz Ia existente
D . el ﬂ plazarala
emporal dd min aana
D Quitar a la existente
Al dd mm EEZT]

it ACTUALIZATCION:

i 31 Direcoién URL actual de fa informacion existente:
D No se actusliza

D 8 se actualiza

ONSABLE DE LA INFORMACION ENEL
SECTOR

5 RESPONSABLEBIE L
UNIDAR ADBIWISTRATIVA

bl TTULAR DE LA UNIDAD AERSINIS TRATIVA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA FICHA TECNICA PARA LA PUBLICACION DE INFORMACION EN
EL PORTAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

Objetivo: Solicitar a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, la autorizacion para la insercion de la publicacion

en el portal del Gobierno del Estado de México.

Distribucién y Destinatarios: El formato se genera en original y una copia, el original es para el Consejo Editorial de la

Administracion Pablica del Estado y la copia es para el archivo de la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| DATOS DE LA UNIDAD Anotar el nombre de la unidad administrativa que solicita la publicacién o

ADMINISTRATIVA SOLICITANTE | actualizacién de informacion en el portal del Gobierno del Estado de México:
nombre, apellido paterno y materno del titular, direccion y e-mail.

2 USC EXCLUSIVO UDAI Espacio exclusivo para ser requisitado por personal de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica, quien registrara: nimero de folio
interno, cédigo de la Unidad Administrativa y el dia, mes y afio de recepcion de
la ficha técnica.

3 TIPO Seleccionar con una “X” la opcion adecuada al tipo de informaciéon a publicar.

4 SOPORTE DOCUEMENTAL Indicar el medio por el cual se proporciona la informacion a publicar.

PROPORCIONADO EN
5 UBICACION DE LA Registrar con una “X” la opcidn que indique la ubicacion donde se desea
INFORMACION EN LA PAGINA | publicar la informacion.

6 VINCULO Marcar la opcidn apropiada:

- lcono de archivo adjunto: si la informacion sera publicada con un
icono mismo que deberd ser proporcionado por la Unidad
Administrativa solicitante.

- Texto: redactar el parrafo con el que se lanzard la informacion a
publicar.

7 TEXTO INFORMATIVO Redactar el parrafo que describe al icono o texto del punto 6.

PERIODICIDAD DE LA Periodicidad de la publicaciéon: determinar si la informacién sera publicada de
PUBLICACION manera permanente o temporal, indicando las fechas de acuerdo con cada
opcion.
9 ACTUALIZACION Sefialar si la informacion a publicar en el portal del Gobierno del Estado,
requiere o no actualizacion. Nota: en caso de que la publicacion de la nueva
informacion si se actualice, debera requisitar, los puntos 10 y |1 del apartado
de actualizacion de la informacion.
10 ACTUALIZACION PERIODICA Indicar la frecuencia en que se llevara a cabo la actualizacién solicitada de la
informacién ya publicada en el portal del Gobierno del Estado.
(N A PARTIR DEL Escribir dia, mes y afio en la cual, se realizara la actualizacién de la informacion
publica.
12 TIPO DE ACTUALIZACION Seleccionar si la actualizacion se agregard, reemplazara o quitara la informacion
publica.
13 DIRECCION DE URL ACTUAL Anotar la direccion URL (localizador uniforme de recurso): donde se
DE LA INFORMACION encuentra ubicada actualmente la informacion.
EXISTENTE

14 RESPONSABLE DE LA Anotar el nombre, apellido paterno y materno del responsable de validar la
INFORMACION EN EL SECTOR informacion del sector central, asi como su firma.

15 TITULAR DE LA UNIDAD Registrar el nombre, apellido paterno y materno y firma del titular de la Unidad
ADMINISTRATIVA Administrativa solicitante.

16 RESPONSABLE DE LA Escribir el nombre, apellido paterno y materno y firma del responsable.
INFORMACION EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
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Edicién:  Primera
MANU’AL DE PROCEDlMlE’NTOS DEL . Fecha: 05/11/2012
AREA DE DIFUSION DE LA DIRECCION DE FORMACION Y Codigo:  205121000-04
ACTUALIZACION DOCENTE Pagina:

PROCEDIMIENTO: PRODUCCION DEL PROGRAMA RADIOFONICO “EL RUMBO DE LOS NINOS”.
OBJETIVO

Mejorar la difusion de las experiencias académicas, resultantes del proceso educativo en apoyo al desarrollo de los nifios en el
nivel de educacion basica, mediante la emision del Programa Radiofénico ”El Rumbo de los Nifios” a fin de que estos contribuyan
y apoyen la reflexion de los valores que fortalezcan la cohesién familiar.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores puUblicos adscritos al Area de Difusion de la Direcciéon de Formacién y Actualizacion Docente,
responsables de la produccion del Programa Radiofonico “El Rumbo de los Nifios”, invitados y participantes infantiles, asi como
radioescuchas y publico en general.

REFERENCIA

e Decreto del Ejecutivo del Estado de México por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado
Sistema de Radio y Television Mexiquense, 16 de junio de 2004. Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television
Mexiquense, articulo 17 fracciones |, li, y lll. [2 de marzo de 2009, reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretarfa de Educacién, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. Direccion de Formacién y Actualizacion Docente. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.

e Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. Direcciéon de Radio, Gaceta del Gobierno, 3 de abril del 2009.

s  Convenio de coordinacién para la coproduccién de programas radiofénicos, que celebran por una parte la Secretaria
de Educacién del Gobierno del Estado de México y por la otra el Sistema de Radio y Televisidon Mexiquense, vigencia
ocho de enero de 2012 al quince de septiembre de 2017.

¢ Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Publicos Docentes del Subsistema Educativo
Estatal. || de agosto de 1999.

¢ Plan Anual de Trabajo de la Direccién de Formacién y Actualizacién Docente.
RESPONSABILIDADES

La Direccion de Formacion y Actualizacion Docente es la responsable de realizar la difusion de las experiencias académicas y la
promocién de los procesos educativos asi como la produccién del Programa Radiofénico “El Rumbo de los Nifios” a través de
su Area de Difusion.

El Director de Formacién y Actualizacién Docente debera:

* Recibir del Sistema de Radio y Television Mexiquense, correo electrénico con los formatos a requisitar para que se
programe la transmisién anual del Programa Radiofénico “El Rumbo de los Nifios”.

¢ Instruir al Coordinador del Area de Difusién para que realice la programacién y la envie por ese mismo medio a la
Fonoteca del Sistema de Radio y Television Mexiquense.

El Coordinador del Area de Difusion de la Direccién de Formacion y Actualizacion Docente debera:

»  Establecer con el Productor del Programa Radiofénico “El Rumbo de los Nifios” la programacién de acuerdo a los
requisitos solicitados por el Sistema de Radio y Television Mexiquense.

e Enviar por correo electrénico a la Fonoteca del Sistema de Radio y Television Mexiquense, la programacion en el
formato y con los requisitos solicitados.

e Comunicar al Productor del Programa Radiofénico “El Rumbo de los Nifios” el visto bueno del Sistema de Radio y
Television Mexiquense para que inicie los trabajos de produccion.
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e Dar su visto bueno a la propuesta de guién para la produccion del programa, que le presente el Productor del
Programa Radiofénico “El Rumbo de los Nifios”.

El Jefe del Departamento de Transmisioén de Radio debera:

e  Recibir la propuesta de programacion y autorizar el espacio para la transmisién del Programa Radiofénico “El Rumbo
de los Nifos”.

El Productor del Programa Radiofénico “El Rumbo de los Nifos” debera:

*  Realizar la programacion de los contenidos, gestionar apoyos técnicos, pedagdgicos y materiales para llevar a cabo las
actividades relacionadas con la produccion del Programa.

e Elaborar el guion con la informacion necesaria para la produccién del Programa Radiofénico “El Rumbo de los Nifios™ y
presentarla para la aprobacién del Coordinador del Area de Difusién.

e  Coordinar y verificar con el Editor de Audio la correcta grabacién de los track’s que seran enviados al Sistema de Radio
y Television Mexiquense.

e Recibir y atender a los invitados del Programa.

El Editor de Audio del Area de Difusion debera:

e Realizar la grabacion en frio de las capsulas informativas que seran reproducidas durante la transmisién del Programa,
verificando con el Productor del Programa Radiofénico "El Rumbo de los Nifios”, que cumpla con los requisitos para
ser enviado al Sistema de Radio y Television Mexiquense.

Los Invitados al Programa deberan:
e Asistir a la transmisién del programa o a la grabacién en frio del Programa que serd transmitido por el Sistema de Radio
y Television Mexiquense.
El Jefe del Departamento de Programacion, Continuidad y Fonoteca del Sistema de Radio y Television Mexiquense debera:
e  Verificar la recepcion de los track’s del Programa y su incorporacion al Sistema ADAS, para su transmision.

* Recibir y conducir al Invitado a la cabina de transmision del programa a través del Sistema de Radio y Television
Mexiquense.

¢ Indicar al Locutor del programa el inicio de la transmision del Programa Radiofénico “El Rumbo de los Nifios™.

El Locutor del Programa debera:

¢ Atender y conducir la transmision del Programa Radiofénico “El Rumbo de los Nifios” de acuerdo a las indicaciones del
Jefe de Produccion y del Productor del Programa.

DEFINICIONES

Cabina de Radio: Unidad fisica que cuenta con acondicionamiento acUstico, micréfonos condensados y equipo
periférico para cubrir las necesidades de las practicas radiofénicas (Jaula de Faraday) y area de
edicion que cuenta con equipo tecnoldgico PC y software adecuado para la audicién, que permite
realizar entrevistas, spots, programas, capsulas informativas, etc. protegidas de toda interferencia
de sonidos.

Guion: Es un instrumento fundamental para hacer posible la coordinacion de todo el equipo técnico y
humano que realiza un programa de radio, cada tipo de programa requiere caracteristicas
g
particulares.

Track’s o pista: Espacio que queda grabado en un disquete. Las pistas tienen forma de anillos concéntricos.

Produccion: Abarca todas las actividades relacionadas con la preparacion y transmision de un programa de
radio, a través de la sefial de la antena o lo que se conoce como salir “Al aire”.

Sistema ADAS: Audio Digital Adobe System. Sistema utilizado por el Sistema de Radio y Television Mexiquense
para mejorar el audio de los track’s pregrabados por el Area de Difusion.

INSUMOS

¢ Convenio de Coordinacion para la coproduccion de programas radiofénicos que celebran por una parte la Secretaria

de Educacion y por la otra el Sistema de Radio y Television Mexiquense, Vigencia ocho de enero de 2012 al quince de
Septiembre de 2017.
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e Correo electrénico por medio del cual el Sistema de Radio y Television Mexiquense, solicita el envio de la
programacion, en los formatos oficiales, para la transmision del Programa Radiofénico “El Rumbo de los Nifos™.

RESULTADO

Programa Radiofénico “El Rumbo de los Nifios”.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracion y firma del Convenio de Coordinacién para la coproduccion de programas radiofénicos entre la Secretaria
de Educacién y el Sistema de Radio y Television Mexiquense.

e  Produccidn del Programa Radiofénico “Algo en comin”
e  Produccion del Programa Radiofénico “Relatos”
POLITICAS

Se realizara el Programa de acuerdo a lo estipulado en el Convenio de Coordinaciéon para la Coproduccién de programas
radiofénicos entre la Secretaria de Educacion y el Sistema de Radio y Television Mexiquense.

Se realizaran las acciones inherentes al programa conforme al Reglamento Interior del Sistema de Radio y Televisidn
Mexiquense.

La tematica que se aborda en el Programa sera relacionada con los planes y programas de Educacién Primaria.

El lenguaje utilizado durante la transmisién del Programa Radiofénico, “Algo en ComUn” debera ser adecuado y accesible al
pGblico infantil y familiar.

El sistema de Radio y Televisién Mexiquense sera la instancia a quien se le entreguen previamente los track’s para su
transmision.

El Programa se realizara en vivo, con los apoyos grabados para su revision, excepto en los periodos de receso, en este
caso se entregaran pregrabados, autorizados por el Sistema de Radio y Television Mexiquense.

DESARROLLO
No UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

I Director de Formacién y Actualizacion Recibe correo electrénico, se entera y gira instrucciones verbales al
Docente Coordinador del Area de Difusion, para que realice la programacién

anual del Programa “El Rumbo de los Nifos”.

2 Coordinador del Area de Difusion de la Recibe instrucciones y en base a los Planes Anuales de Estudio de
Direccion de Formaciéon y Actualizacion Educacion Basica, selecciona temas y genera programacion con dias y
Docente horarios para la transmision del programa y lo envia mediante cortreo

electrénico al Jefe del Departamento de Transmision de Radio.

3 Jefe del Departamento de Transmision de Recibe correo con la programacion, valida e informa al Coordinador
Radio del Area de Difusion, que puede comenzar con la transmision del

Programa.

4 Coordinador del Area de Difusién de la Recibe informacion y le comunica al Productor del Area que puede
Direccion de Formacién y Actualizacion comenzar a producir Programa.

Docente

5 Productor del Programa Radiofénico “El  En base a la programacién generada por el Coordinador del Area de
Rumbo de los Nifos” Difusion, ubica el tema a producir, se informa y documenta lo suficiente

para generar el guion.

6 Durante la elaboracion del guion, selecciona pistas de audio para los
efectos y musica de fondo e incluye los temas de las pistas en el guion,
marca los tiempos y momentos en que deben de ser reproducidos.

7 Una vez concluido el guion en borrador y la selecciéon de pistas de

audio, se lo entrega al Coordinador del Area de Difusién para su
revision.
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Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacién y Actualizacién
Docente

Productor del Programa Radiofénico “El

Rumbo de ios Nifos”

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacion y Actualizacién
Docente

Productor del Programa Radiofénico “El
Rumbo de los Nifios”

Editor de Audio del Area de Difusion

Productor del Programa Radiofénico “El
Rumbo de los Nifios”

Editor de Audio del Area de Difusién

Productor del Programa Radiofénico “El
Rumbo de los Nifios”

Editor de Audio del Area de Difusion.

Productor del Programa Radiofénico “El
Rumbo de los Nifios”

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacion y Actualizacion
Docente

Jefe del Departamento de Programacién,
Continuidad y Fonoteca del Sistema de Radio
y Television Mexiquense

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacién y Actualizacién
Docente

Recibe el guién en borrador y de acuerdo a su contenido determina:

Si el guién no es procedente, hace observaciones en el mismo borrador
y lo devuelve al Productor del Programa.

Recibe guion con las observaciones, hace adecuaciones y lo entrega al
Coordinador del Area de Difusién. El procedimiento reinicia en la
operacién 8.

Si el guién es procedente informa al Productor que puede empezar con
las grabaciones en la cabina de audio.

Recibe autorizacién para usar la cabina e invita a los nifios que le van a
apoyar en la produccion del programa, para hacer grabaciones de notas
informativas que seran incluidas durante la transmisién.

Al entrar a la cabina de audio, le entrega al Editor de Audio del Area de
Difusién, copia del guion y pistas de audio y efectos, que seran incluidos
en la grabacién y espera la autorizacién del mismo para comenzar con
la grabacion.

Solicita a los nifios y al productor lean unos parrafos para modular los
niveles de voces, al concluir solicita al Productor comience la lectura
del guidn para iniciar la grabacion en frio.

En coordinacién con los nifios comienzan la lectura del guién, siempre
atentos 2 las indicaciones del Editor de Audio, en caso de haber algin
error.

Eri caso de haber errores durante la lectura, indica con ademanes al
lector que realice nuevamente la lectura desde el punto en donde
surgié el error.

Concluida la grabacién en frio, limpia la pista de errores y sonidos
ajenos a las voces e incorpora las pistas de audio en los momentos y
tiempos marcados en el guién, genera los track’s y los entrega al
Productor del Programa para su validacion.

Recibe copia de ios track’s, los escucha y en base al contenido
determina:

Si los track’s no cumplen con lo solicitado, en coordinacién con el
Editor de Audio, realizan los ajustes correspondientes.

Realiza los ajustes y entrega los track’s al Productor del Programa. El
procedimiento reinicia en la operacion 8.

En caso de que los track’s cumplan con lo solicitado, los entrega al
Coordinador del Area para que los envie al Jefe del Departamento de
Programacién, Continuidad y Fonoteca del Sistema de Radio y
Television Mexiquense, para ser ingresados al Sistema ADAS.

Recibe track’s y los envia mediante correo electrénico al Jefe del
Departamento de Programacion, Continuidad y Fonoteca del Sistema
de Radio y Television Mexiquense para que los ingrese al Sistema
ADAS.

Recibe los track’s y los ingresa al Sistema ADAS para que sean
reproducidos durante la transmision del programa “E! Rumbo de los
Nifos” y acusa de recibo en el mismo correo.

Recibe acuse e informa al Productor del Programa que puede proceder
con la transmision del Programa.
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Productor del Programa Radiofénico “El

Rumbo de los Nifios”

Locutor del Programa

Productor del Programa Radiofénico “El

Rumbo de los Nifios”

Jefe del Departamento de Programacion,
Continuidad y Fonoteca del Sistema de Radio
y Television Mexiquense

Locutor del Programa

Solicita al Locutor sea quien transmita el Programa en vivo en la fecha y
hora marcadas en el Programa Anual.

Se entera y confirma con el Productor la fecha y hora marcadas en el
Programa Anual para la transmision del programa “El Rumbo de los
Nifos”.

En base a la agenda entregada al Sistema de Radio y Television
Mexiquense, se presenta con él Locutor en el dia y Ia hora indicada con
el Jefe del Departamento de Programacion, Continuidad y Fonoteca del
Sistema de Radio y Television Mexiquense y le entrega el guion que
sera transmitido durante el Programa.

Recibe al Productor del Programa y al Locutor y verifican en el Sistema
ADAS que los track’s estén listos para su transmision en el Programa e
invita al Locutor pase a la Cabina de Transmision para comenzar con el
Programa.

Conforme a las Indicaciones del Jefe de Produccion comienzan la
transmision del Programa y la reproduccion de los track’s que fueron
enviados.

PROCEDIAMAENT (i

LOS NINOS®
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Niamero de Programas Radiofénicos “El Rumbo de los Nifios”
transmitidos durante el afio civil actual

MEDICION

% de efectividad en la produccion y

Nutmero de Programas Radiofénicos “El Rumbo de los Nifios”
planeados para el afio civil actual

o  Track’s.

e Correos electronicos.

Formato para la produccioén de programas.

X 100= transmision del Programa Radiofonico
“El Rumbo de los Nifios”.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

Formato de Programacion para la transmision por el Sistema de Radio y Television Mexiquense.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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ESTADO DE MEXICO BADIO Y TELEVISION
MEXIQUENSE 7 GRANDE

FORMATO PARA LA PRODUCCION DE PROGRAMAS
PROYECTO RADIOFONICO 2012

1/ ESTACION: XEGEM 1600 AM Metepec
2/ NOMBRE DEL PROGRAMA:
3/ Objetivo General:

4/ Justificacién:

5/ Barra de contenido:

6/ Tipo de Programa:

7/ Género:

8/ Formato:

9/ Contenido:

19/ Duracién:

1 I/ Periodicidad:

12/ Horario:

13/ Conduccién:

i4/ Produccién:

15/ Guion:

16/ Publico meta:

17/ Estrategia:

18/ Agenda tematica (Enero):

19/ Ficha curricuiar del personal que interviene en el Programa
20/ Copia de Certificado de Locutor

21/ Observaciones:

SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE  AVENIDA ESTADO DE MEXICO No. 1701 COL. LLANO GRANDE
DIRECCION GENERAL  METEPEC, ESTADO DE MEXICO, C.P. 52148
DIRECCION DE RADIO  TELS: (01722) 275.56.21, 275.47.92, FAX: EXT. 1309

www.edomex.gob.mx/tymex radiomexiquense@gmail.com
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE PRODUCCION DE PROGRAMAS DEL SISTEMA DE RADIO
Y TELEVISION MEXIQUENSE
Objetivo: Solicitar a la Direccion de Formacion y Actualizacién Docente el Programa Anual o Trimestral de los Programas
Radiofénicos que seran transmitidos durante el espacio autorizado en la estacion de radio del Sistema de Radio y Television
Mexiquense.
Distribucién y Destinatarios: El formato se genera en original y es enviado por correo electrénico a la Direccion de Formacién
y Actualizacion Docente.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
I ESTACION Frecuencia en donde sera transmitida.
2 NOMBRE DEL PROGRAMA Titulo del Programa qué sera transmitido.
3 OBJETIVO GENERAL Describe brevemente qué se pretende lograr con el Programa.
4 JUSTIFICACION Describe el porqué se transmite el Programa.
5 BARRA DE CONTENIDO En qué espacio esta catalogado el Programa.
) TIPO DE PROGRAMA Para qué servird el Programa.
7 GENERO Segln el tema que se va a transmitir.
8 FORMATO Indicar si es en vivo o grabado.
9 CONTENIDO Hacia donde esta dirigido.
0 DURACION Tiempo de duracion de la transmision.
i PERIODICIDAD Indicar los dias en que sera transmitido.
12 HORARIO Indicar el horario en que sera transmitido.
13 CONDUCCION Nombre completo de quién conducira el Programa.
14 PRODUCCION Nombre de quién produjo el Programa.
15 GUION Nombre de quién redacto el guion para el Programa.
16 PUBLICO META Indicar a quién esta dirigido el Programa.
i7 ESTRATEGIA Indicar cudl fue la estrategia llevada a cabo para la obtencién de informacion.
I8 AGENDA TEMATICA Anotar los temas, dias y horarios en que seran transmitidos los programas, asi
como quién los transmitira.

19 FICHA CURRICULAR DEL Describe un breve curriculo de la persona que participé en la elaboracién del

PERSONAL QUE INTERVIENE EN Programa.

EL PROGRAMA
20 COPIA DE CERTIFICADO DE Ingresar la copia del certificado de locutor.

LOCUTOR
21 OBSERVACIONES Describir si hay alguna observacion.

Edicién:  Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: 05/11/2012
AREA DE DIFUSION DE LA DIRECCION DE FORMACION Y .~
< Co : 20512 -
ACTUALIZACION DOCENTE 6digo: _205121000-05
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

PRODUCCION DEL PROGRAMA “ALGO EN COMUN".

OBJETIVO

Mejorar la difusion de las experiencias académicas resultantes del proceso educativo en apoyo al desarrolio de los nifios en el
nivel de educacion basica, mediante la emision del Programa Radiofénico “Algo en Comdn” a fin de que estos contribuyan y
apoyen la reflexion de los valores que fortalezcan la cohesion familiar.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos adscritos al Area de Difusion de la Direccion de Formacién y Actualizacion Docente,
responsables de la Produccién del Programa Radiofénico “Algo en Comln”, invitados y participantes infantiles, asi como
radioescuchas y publico en general.

REFERENCIAS

® Decreto del Ejecutivo del Estado de México por el que se crea el Organismo Pulblico Descentralizado denominado
Sistema de Radio y Television Mexiquense, 16 de junio de 2004.

e Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense, articulo 17 fracciones |, Ii, y lll. 12 de marzo de
2009, reformas y adiciones.

e Manual General de Organizaciéon de la Secretaria de Educacion, Apartado Vil. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. Direcciéon de Formacion y Actualizaciéon Docente. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.

e  Manual General de Organizaciéon del Sistema de Radio y Television Mexiquense, Apartado VIl. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa. Direccién de Radio, Gaceta del Gobierno, 3 de abril del 2009.

¢ Convenio de coordinacién para la coproduccién de programas radiofénicos, que celebran por una parte la Secretaria
de Educacion del Gobierno del Estado de México y por la otra el Sistema de Radio y Television Mexiquense, vigencia
ocho de enero de 2012 al quince de septiembre de 2017.

¢ Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Publicos Docentes del Subsistema Educativo
Estatal. |1 de agosto de 1999.

e  Plan Anual de Trabajo de la Direccidon de Formacion y Actualizacion Docente.

RESPONSABILIDADES

La Direcciéon de Formacion y Actualizacidon Docente es responsable de realizar la difusion de las experiencias académicas y la
promocion de los procesos educativos asi como la Produccién Radiofénica del Programa “Algo en Coman” a través de su Area
de Difusion.

El Director de Formacién y Actualizacion Docente debera:

*  Recibir del Sistema de Radio y Television Mexiquense, correo electrénico con los formatos a requisitar para que se
programe la transmisién trimestral del Programa Radiofénico “Algo en Comun”.

¢ Instruir al Coordinador del Area de Difusion para que realice dicha programacion y la envie por ese mismo medio al
Sistema de Radio y Television Mexiquense.

El Coordinador del Area de Difusion de la Direccion de Formacion y Actualizacién Docente deberé:

e Establecer con el Productor del Programa Radiofénico “Algo en Comin” la programacién de acuerdo a los requisitos
solicitados por el Sistema de Radio y Television Mexiquense.

e Enviar por correo electrénico al Sistema de Radio y Television Mexiquense, la programacion en el formato y con los
requisitos solicitados.

e  Comunicar al Productor del Programa Radiofénico “Algo en Comun” el visto bueno del Sistema de Radio y Television
Mexiquense para que inicie los trabajos de produccion.

e Dar su visto bueno a la propuesta de escaleta para la produccién del programa, que le presente el Productor del
Programa Radiofénico “Algo en Comun”.

El Jefe del Departamento de Transmision de Radio debera:
e Recibir la propuesta de programacion y autorizar la transmisién del Programa Radiofénico “Algo en Comun”.
El Productor del Programa Radiofénico “Algo en Comun” deber:

e Realizar la programacién de los contenidos, gestionar apoyos técnicos, pedagogicos y materiales para llevar a cabo las
actividades relacionadas con la produccién del Programa.

» Elaborar la escaleta con la informacidn necesaria para la produccién del Programa Radiofénico “Algo en Comun” y
presentarla para la aprobacién del Coordinador del Area de Difusion.
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e Coordinar y verificar con el Editor de Audio la correcta grabacién de los track’s o pistas que seran enviados al Sistema
de Radio y Televisién Mexiquense.

e  Recibir y atender al Invitado al Programa.
El Editor de Audio del Area de Difusién debera:

e  Realizar la grabacién en frio de la entrevista al invitado verificando con el Productor del Programa Radiofénico “Algo en
Comun”, que cumpla con los requisitos para ser enviado al Sistema de Radio y Television Mexiquense.

El invitado al Programa debera:

e Asistir a la transmisioén del Programa o a la grabacion en frio del programa que sera transmitido por el Sistema de Radio
y Television Mexiquense.

El Jefe del Departamento de Programacién, Continuidad y Fonoteca del Sistema de Radio y Television Mexiquense debera:
e Verificar la recepcion de los track’s del Programa y su incorporacién al Sistema ADAS, para su transmision.

e Recibir y conducir al Invitado a la cabina de transmisién del Programa a través del Sistema de Radio y Television
Mexiquense.

¢ Indicar al Locutor del programa el inicio de la transmisién del Programa Radiofénico “Algo en Comin”.
El Locutor del Programa debera:

e  Atender y conducir la transmisién del Programa Radiofénico “Algo en Comin” de acuerdo a las indicaciones del Jefe de
Produccién y del Productor del Programa.

DEFINICIONES

Escaleta: Es el esqueleto del guién, en la que se detallan todas las escenas, indicando si va a ser rodada en
un espacio interior o exterior; de dia o de noche, y el lugar en el que transcurre la accién, es una
guia, una lista de las escenas que componen la historia. Cada elemento consta de una o varias
oraciones describiendo de una manera muy puntual los eventos relevantes de cada escena

Cabina de Radio: Unidad fisica que cuenta con acondicionamiento acUstico, micréfonos condensados y equipo
periférico para cubrir las necesidades de las practicas radiofénicas (Jaula de Faraday) y area de
ediciéon que cuenta con equipo tecnolégico PC y software adecuado para la audicién, que permite
realizar entrevistas, spots, programas, capsulas informativas, etc. protegidas de toda interferencia

de sonidos.
Track’s o pista: Espacio que queda grabado en un disquete. Las pistas tienen forma de anillos concéntricos.
Produccién: Abarca todas las actividades relacionadas con la preparacién y transmisiéon de un programa de

radio, a través de la sefial de la antena o lo que se conoce como salir “Al aire”.

Sistema ADAS: Audio Digital Adobe System. Sistema utilizado por el Sistema de Radio y Television Mexiquense
para mejorar el audio de los track’s pregrabados por el Area de Difusién.

INSUMOS

Convenio de Coordinacién para la coproduccién de programas radiofénicos que celebran por una parte la Secretaria de
Educacion y por la otra el Sistema de Radio y Televisién Mexiquense, Vigencia ocho de enero de 2012 al quince de Septiembre
de 2017.

Correo electrénico por medio del cual el Sistema de Radio y Television Mexiquense, solicita el envio de la programacién, en los
formatos oficiales, para la transmision del Programa Radiofénico “Algo en Comun”.

RESULTADO
Programa Radiofénico “Algo en Coman”.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

* Elaboracién y firma del Convenio de Coordinacién para la coproduccion de programas radiofénicos entre la Secretaria
de Educacion y el Sistema de Radio y Television Mexiquense.
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®  Produccion del Programa Radiofonico “El Rumbo de los Nifios”
e  Produccién del Programa Radiofénico “Relatos”
POLITICAS

Se realizara el Programa Radiofénico “Algo en Comin” de acuerdo a lo estipulado en el Convenio de Coordinacion para la
Coproduccién de programas radiofonicos entre la Secretaria de Educacion y el Sistema de Radio y Television Mexiquense.

Se realizaran las acciones inherentes al Programa Radiofénico “Algo en Comin” conforme al Reglamento interior del Sistema de
Radio y Television Mexiquense.

La tematica que se aborda en el Programa Radiofénico “Algo en Comun” sera relacionada con los planes rogramas del
Y gl
invitado a entreyvistar.

El lenguaje utilizado durante la transmision del Programa Radiofénico, “Algo en Comin” debera ser adecuado y accesible al
publico infantil y familiar.

El Sistema de Radio y Television Mexiquense sera la instancia a quien se le entregue previamente el track’s para su transmision.

El Programa se realizara pregrabado con los

Television Mexiquense.

apoyos grabados para su revision, y autorizados por el Sistema de Radio y

La programacion se hara de forma trimestral, debido a que es un Programa realizado a través de literatura y se requiere un
minimo de 3 meses para preparar un guién.

No

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
Director de Formacion y Actualizacién
Docente

Coordinador del Area de Difusién de la
Direccion de Formacion y Actualizacion
Docente

Productor del Programa Radiofénico “Algo en
Comdn”

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacion y Actualizacion
Docente

Jefe del Departamento de Transmisién de
Radio

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacién y Actualizacion
Docente

Productor del Programa Radiofénico “Algo en
Comun”

Productor del Programa Radiofénico “Algo en
Comdn”

DESARROLLO

ACTIVIDAD
Con base al convenio realizado con el Sistema de Radio y Television
Mexiquense, recibe correo electrénico con los formatos a requisitar
para que se programe la transmisién trimestral del Programa
Radiofénico “Algo en Comin” y sean enviados por este mismo medio
al Sistema, por lo que instruye verbalmente al Coordinador del Area
de Difusién para que realice dicha programacién.

Recibe formatos e instrucciones y en base a una agenda previamente
establecida solicita al Productor del Programa localice a sus posibles
invitados para ser entrevistados durante la transmision del Programa.

Localiza a invitados y de acuerdo con la especialidad seleccionan el
tema que sera transmitido durante los programas e informa al
Coordinador del Area de Difusion.

Se entera de los temas a tratar durante la transmision trimestral del
Programa Radiofénico “Algo en Comin”, los integra al formato para la
produccién de programas y lo envia por correo electrénico al fefe del
Departamento de Transmisién de Radio.

Recibe correo electronico con los temas a transmitir durante el
préximo trimestre y autoriza el espacio para la transmision del
Programa e informa mediante correo electronico al Coordinador del
Area de Difusion.

Recibe correo electronico, se entera y comunica al Productor para que
inicie las tareas de produccion del Programa Radiofonico “Algo en
Comdn”.

En base a la programacion generada y en la disponibilidad de los
entrevistados, elabora escaleta que contendra las preguntas sobre el
tema.

Durante la elaboracion de la escaleta, selecciona pistzs de audio para
los efectos y musica de fondo e incluye los temas de las pistas en la
escaleta, marca los tiempos y momentos en que deben de ser
reproducidos.

Una vez concluida la escaleta en borrador y la selecciéon de piswas de
audio, se lo entrega al Coordinador del Area de Difusién para su
revision.
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No
10

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
Coordinador del Area de Difusion de la
Direccién de Formacion y Actualizacion
Docente

Productor del Programa Radiofonico “Algo en
Comun”

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacion y Actualizacion
Docente

Productor del Programa Radiofénico “Algo en
Coman”

Invitado al Programa

Invitado al Programa
Productor del Programa Radiofénico “Algo en

Comin”

Invitado al Programa

Productor de! Programa Radiofonico “Algo en
Comuan”

Editor de Audio del Area de Difusion

Productor del Programa Radiofénico “Algo en
Comin”

Editor de Audio del Area de Difusién

Editor de Audio del Area de Difusien

Productor del Programa Radiofonico “Algo en
Coman”

Editor de Audio del Area de Difusion.

Productor del Programa Radiofénico “Algo en
Comun”

Coordinador del Area de Difusién de la
Direccion de Formacion y Actualizacion
Docente

ACTIVIDAD
Recibe la escaleta en borrador y de acuerdo a su contenido determina:

Si la escaleta no es procedente, hace observaciones en el mismo
borrador y lo devuelve al Productor del Programa.

Recibe escaleta con las observaciones, hace adecuaciones y lo entrega
al Coordinador del Area de Difusion. El procedimiento reinicia en la
operacion [0.

Si la escaleta es procedente, informa al Productor del Programa para
que proceda con la produccion.

Selecciona de una agenda a su posible Invitado, lo visita y le entrega
copia de la escaleta junto con la fecha y hora del Programa.

Recibe copia de la escaleta junto con la fecha y hora del Programa y en
base a esto el Invitado determina:

Si los horarios establecidos en el programa trimestral son adecuados
para asistir a la entrevista, confirma su asistencia para la transmision en
vivo. El procedimiento contintia en la operacion 32.

Si la fecha y hora establecidas no son procedentes, le comenta al
Productor del Programa que no puede asistir.

Se entera y acuerdan realizar entrevista pregrabada en la fecha y hora
disponible del Invitado.

Acepta la invitacidn, acuerdan fecha y hora, asiste a la cabina de Audio
del Area de Difusion para grabar la entrevista en coordinacién con el
Productor de Programa.

Recibe al invitado y al entrar a la cabina, le entrega al Editor de Audio,
copia de la escaleta, pistas de audio y efectos, que seran incluidos en la
grabacion y espera.

Solicita al invitado y al productor lean unos parrafos para modular los
niveles de voces y al concluir solicita al Productor del Programa
comience la lectura del guién para iniciar la grabacién en frio.

En coordinacién con el invitado comienzan la lectura de la escaleta,
atentos a las indicaciones del Editor de Audio, en caso de haber algin
error.

En caso de surgir algin error durante la grabacion, sefiala con
ademanes que se repita la lectura en donde surgio el error.

Concluida la grabacion en frio, limpia la pista de errores y sonidos
ajenos a las voces e incorpora las pistas de audio en los momentos y
tiempos marcados en la escaleta, genera los track’s o pistas y los
entrega al Productor del Programa para su validacién.

Recibe copia de los track’s o pistas y los escucha y en base al contenido
determina:

Si los track’s no cumplen con lo solicitado, en coordinacion con el
Editor de Audio, realizan los ajustes correspondientes.

Realiza los ajustes y entrega los track’s al Productor del Programa. El
procedimiento reinicia en la operacién 25.

En caso de que los track’s o pistas cumplan con lo solicitado, entrega al
Coordinador del Area de Difusién los track’s grabados para que los
envie al Jefe del Departamento de Programacion, Continuidad y
Fonoteca del Sistema de Radio y Television Mexiquense para ser
incluidos en el sistema ADAS.

Recibe track’s y los envia mediante correc electrénico al Jefe de
Produccion del Sistema de Radio y Television Mexiquense para ser
ingresados en el sistema ADAS.
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No
30

31

32

33

34

35

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
Jefe del Departamento de Programacion,
Continuidad y Fonoteca del Sistema de Radio
y Television Mexiquense

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacion y Actualizacion
Docente

Productor del Programa Radiofénico “Algo en
Comun”

Jefe del Departamento de Programacion,
Continuidad y Fonoteca del Sistema de Radio
y Television Mexiquense

Locutor del Programa
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ACTIVIDAD
Recibe los track’s o pistas y los ingresa al sistema ADAS para que sean
reproducidos durante la transmision del Programa “Algo en Comin” y
acusa de recibo por el mismo medio.

Recibe acuse e informa al Productor del Programa que puede proceder
con la transmision del Programa pregrabado.

En base a la agenda entregada al Sistema de Radio y Television
Mexiquense se presenta en =! dia y la hora indicada con el Jefe del
Departamento de Programacion, Continuidad y Fonoteca del Sistema
de Radio y Television Mexiquense y con el invitado y le entrega al
primero el guion que sera transmitido durante el Programa.

Recibe al Productor del Programa y al Invitado y en coordinacién
verifican los track’s ingresados en el Sistema ADAS.

Una vez de acuerdo con los track’s ingresados en el sistema ADAS,
invita al Locutor que ingresen con el invitado a la cabina de transmisién
para comenzar con él Programa.

Conforme a las Indicaciones, comienza la transmision del Programa y la
reproduccién de los Track’s que fueron enviados previamente.

PROGCEDIMNVAENT O

PRODUCCICN DEL PROGEAMA AL EN CONTUN",

DHAGRAMS
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MEDICION

Numero de Programas Radiofénicos “Algo en Comiin” transmitidos

. % de efectividad en la produccion y
durante el afio civil actual

X 100= transmisién del Programa Radiofénico

Numero de Programas Radiofénicos “Algo en Comin” planeados « C e
Algo en Comun.

para el afio civil actual
REGISTRO DE EVIDENCIAS
o Track's.
e  Correos electronicos.
e Formato de Programacion para la transmision por el Sistema de Radio y Televisién Mexiquense.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato para la produccién de programas.

GOBIERNG DEL /jjl/

ESTADG DE MEXICO

RADIO Y TELEVISION

MEXIQUENSE GQANQE
FORMATO PARA LA PRODUCCION DE PROGRAMAS
PROYECTO RADIOFONICO 2012
I/ ESTACION: XEGEM 1600 AM Metepec
2/ NOMBRE DEL PROGRAMA:
3/ Objetivo General:
4/ Justificacién:

5/ Barra de contenido:
6/ Tipo de Programa:

7/ Género:

8/ Formato:

9/ Contenido:

10/ Duracion:

I 1/ Periodicidad:
12/ Horario:

13/ Conduccién:
14/ Produccién:
15/ Guién:

16/ Publico meta:
17/ Estrategia:
18/ Agenda tematica (Enero):

19/ Ficha curricular del personal que interviene en el Programa
20/ Copia de Certificado de Locutor
21/ Observaciones:

SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE  AVENIDA ESTADO DE MEXICO No. 1701 COL. LLANO GRANDE
DIRECCION GENERAL  METEPEC, ESTADO DE MEXICO, CP. 52148
DIRECCION DE RADIO  TELS: (01722) 275.56.21, 275.47.92, FAX: EXT. 1309
www.edomex.gob.mx/tvmex radiomexiquense@gmail.com
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE PRODUCCION DE PROGRAMAS DEL SISTEMA DE RADIO
Y TELEVISION MEXIQUENSE
Objetivo: Solicitar a la Direccién de Formacion y Actualizacion Docente el Programa Anual o Trimestral de los programas
radiofénicos que seran transmitidos durante el espacio autorizado en la estacién de radio del Sistema de Radio y Television
Mexiquense.
Distribucién y Destinatarios: El formato se genera en original y es enviado por correo electronico a la Direccién de Formacion
y Actualizacion Docente.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
I ESTACION Frecuencia en donde sera transmitida.
2 NOMBRE DEL PROGRAMA Tiwlo del programa qué sera transmitido.
3 OBJETIVO GENERAL Describe brevemente qué se pretende lograr con el programa.
4 JUSTIFICACION Describe el porqué se transmite el programa.
5 BARRA DE CONTENIDO En qué espacio esta catalogado el programa.
6 TIPO DE PROGRAMA Para qué servira el programa.
7 GENERO Segiin el tema que se va a transmitir.
8 FORMATO Indicar si es en vivo o grabado.
9 CONTENIDO Hacia donde esta dirigido.
10 DURACION Tiempo de duracién de la transmision.
H PERIODICIDAD Indicar los dias en que sera transmitido.
12 HORARIO Indicar el horario en que sera transmitido.
13 CONDUCCION Nombre completo de quién conducira el programa.
14 PRODUCCION Nombre de quién produjo el programa.
15 GUION Nombre de quién redacto el guidn para el programa.
16 PUBLICO META Indicar a quién esta dirigido el programa.
|7 ESTRATEGIA Indicar cual fue la estrategia llevada a cabo para la obtencién de informacion.
18 AGENDA TEMATICA Anotar los temas, dias y horarios en que seran transmitidos los programas, asi
como quién los transmitira.

19 FICHA CURRICULAR DEL Describe un breve curriculo de la persona que participé en la elaboracién del

PERSONAL QUE INTERVIENE EN programa.

EL PROGRAMA
20 COPIA DE CERTIFICADO DE Ingresar la copia del certificado de locutor.

LOCUTOR
21 OBSERVACIONES Describir si hay alguna observacion.

Edicién:  Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: 05/11/2012
AREA DE DIFUSION DE LA DIRECCION DE FORMACION Y Cédigo:  205121000-06
ACTUALIZACION DOCENTE P
Pagina:

PROCEDIMIENTO: PRODUCCION DEL PROGRAMA RADIOFONICO “RELATOS”.

OBJETIVO

Mejorar la difusion de las experiencias académicas resultantes del proceso educativo en apoyo al desarrollo de los nifios en el
nivel de educacion basica, mediante la emision del Programa Radiofénico “Relatos” a fin de que estos contribuyan y apoyen la
difusién y reflexion de los valores que fortalezcan la cohesion familiar.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos adscritos al Area de Difusion de la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente,
responsables de la Produccion del Programa “Relatos”, invitados y participantes infantiles, asi como radioescuchas y publico en
general.

REFERENCIAS

e Decreto del Ejecutivo del Estado de México por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado
Sistema de Radio y Television Mexiquense, 16 de junio de 2004.

¢ Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense, articulo 17 fracciones I, Ii, y lll. 12 de marzo de
2009, reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacidn de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. Direccion de Formacion y Actualizacion Docente. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.

¢ Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense, Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa. Direccion de Radio, Gaceta del Gobierno, 3 de abril del 2009.

¢ Convenio de coordinacion para la coproduccion de programas radiofénicos, que celebran por una parte la Secretaria
de Educacién del Gobierno del Estado de México y por la otra el Sistema de Radio y Television Mexiquense, vigencia
ocho de enero de 2012 al quince de septiembre de 2017.

¢ Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Publicos Docentes del Subsistema Educativo
Estatal. || de agosto de 1999.

e  Plan Anual de Trabajo de fa Direccion de Formacion y Actualizacion Docente.
RESPONSABILIDADES

La Direccion de Formacion y Actualizacion Docente es la responsable de realizar la difusion de las experiencias académicas y la
promocion de los procesos educativos, asi como la produccion radiofonica del Programa “Relatos™ a través de su Area de
Difusion”.

El Director de Formacion y Actualizacion Docente debera:

¢ Recibir del Sistema de Radio y Television Mexiquense, correo electrdnico con los formatos a requisitar para que se
programe la transmision trimestral del Programa Radiofénico “Relatos”.

¢ Instruir al Coordinador del Area de Difusion para que realice dicha programacion y la envie por ese mismo medio al
Sistema.

El Coordinador del Area de Difusion de la Direccién de Formacion y Actualizacion Docente debera:

¢ Establecer con el Productor del Programa “Relatos” la programacion de acuerdo a los requisitos solicitados por el
Sistema de Radio y Television Mexiquense.

e Enviar por correo electronico al Sistema de Radio y Television Mexiquense, la programacién en el formato y con los
requisitos solicitados.

¢ Comunicar al Productor del Programa Radiofonico “Relatos” el visto bueno del Sistema de Radio y Television
Mexiquense para que inicie los trabajos de produccion.

e Dar su visto bueno a la propuesta de guion para la produccion del programa, que le presente el Productor del
Programa Radiofonico “Relatos”.

El Jefe del Departamento de Transmision de Radio debera:
e  Recibir la propuesta de programacion y autorizar la transmision del Programa Radiofonico “Relatos™.
El Productor del Programa Radiofénico “Relatos” debera:

* Realizar la programacion de los contenidos, gestionar apoyos técnicos, pedagogicos y materiales para llevar a cabo las
actividades relacionadas con la Produccién del Programa Radiofénico “Relatos”.

*  Elaborar el guion con la informacion necesaria para la produccion del Programa Radiofénico “Relatos” y presentarla
para la aprobacion del Coordinador del Area de Difusion.
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e Coordinar y verificar con el Editor de Audio la correcta grabacion del Track que sera enviado al Sistema de Radio y
Television Mexiquense.

e  Recibir y atender al invitado al Programa.
El Editor de Audio del Area de Difusién deberd:

e Realizar la grabacién en frio de la entrevista al invitado, verificando con el Productor del Programa Radiofénico
“Relatos”, que cumpla con los requisitos para ser enviado a! Sistema de Radio y Televisién Mexiquense.

El Elenco Artistico debera:

e Asistir a la transmision del Programa o a la grabacion en frio del Programa que sera transmitido por el Sistema de Radio
y Television Mexiquense.

El Jefe del Departamento de Programacién, Continuidad y Fonoteca del Sistema de Radio y Television Mexiquense debera:
o  Verificar la recepcion del Track del Programa y su incorporacion al Sistema ADAS, para su transmision.

o  Recibir y conducir al invitado a la cabina de transmisién del programa a través del Sistema de Radio y Television
Mexiquense.

e Indicar al Locutor del programa el inicio de la transmisién del Programa Radiofénico “Relatos™.

DEFINICIONES

Cabina de Audio: Unidad fisica que cuenta con acondicionamiento acustico, micréfonos condensados y equipo
periférico para cubrir las necesidades de las practicas radiofénicas (Jaula de Faraday) y area de
edicién que cuenta con equipo tecnolégico PC y software adecuado para la audicién, que permite
realizar entrevistas, spots, programas, capsulas informativas, etc. protegidas de toda interferencia
de sonidos.

Guién: Es un instrumento fundamental para hacer posible la coordinacién de todo el equipo técnico y
humano que realiza un programa de radio, cada tipo de programa requiere caracteristicas
particulares.

Track o pista: Espacio que queda grabado en un disquete. Las pistas tienen forma de anillos concéntricos.

Produccion: Abarca todas las actividades relacionadas con la preparacion y transmision de un programa de
radio, a través de la sefial de ia antena o lo que se conoce como salir “Al aire”.

Sistema ADAS Audio Digital Adobe System. Sistema utilizade por el Sistema de Radio y Television Mexiquense
para mejorar el audio de los Track's pregrabados por el Area de Difusion.

INSUMOS

Convenio de Coordinacién para la coproducciéon de programas radiofénicos entre la Secretaria de Educacién y el Sistema de
Radio y Televisién Mexiquense vigente.

Correo electrénico por medio del cual el Sistema de Radio y Television Mexiquense, solicita el envio de la programacién, en los
formatos oficiales, para la transmisién del Programa Radiofénico “Relatos”.

RESULTADO
Programa Radiofénico “Relatos”.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Elaboracién y firma del Convenic de Coordinacién para la coproduccién de programas radiofonicos entre la Secretarfa
de Educacién y el Sistema de Radio y Television Mexiquense.

e  Produccién del Programa Radiofénico “Algo en comin”.
e  Produccién del Programa “El Rumbo de los Nifios”.
POLITICAS

Se realizara el Programa de acuerdo a lo estipulado en el Convenio de Coordinacién para la Coproduccion de programas
radiofénicos entre la Secretaria de Educacién y el Sistema de Radio y Televisién Mexiquense.
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Sz realizaran las acciones inherentes al Programa conforme al Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television

Mexiquense.

La tematica que se aborda en el Programa sera relacionada con los planes y programas de Educacién Primaria.

El lenguaje utilizado durante la transmisiéon del Programa Radiofénico, “Relatos” debera ser adecuado y accesible al pablico
infantil y familiar.

El Sistema de Radio y Television Mexiquense sera la instancia a la cual se le entreguen previamente los track’s para su
transmision.

El Programa se realizara en vivo, con los apoyos grabados para su revisién, excepto en los periodos de receso, en este caso se
entregaran pregrabados y autorizados por el Sistema de Radio y Television Mexiquense.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Director de Formacién

Docente

y Actualizacién

Coordinador del Area de Difusion de Ia
Direccion de Formaciéon y Actualizacion
Docente

Productor del Programa Radiofénico “Relatos”

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formaciéon y Actualizacion
Docente

Jefe del Departamento de Transmisién de
Radio

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formaciéon y Actualizacion
Docente

Productor del Programa Radiofénico “Relatos”

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacién y Actualizacion
Docente

Productor del Programa Radiofénico “Relatos”

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Con base al convenio realizado con el Sistema de Radio y Television
Mexiquense, recibe correo electronico con los formatos a requisitar
para que se programe la transmisién trimestral del Programa
Radiofonico “Relatos” y sean enviados por este mismo medio al
Sistema, por lo que instruye verbalmente al Coordinador del Area de
Difusion para que realice dicha programacion.

Recibe instrucciones e informa al Productor del Programa que genere
una lista de libros a producir durante el préximo trimestre, para ser
transmitidos durante el Programa.

En base a biblioteca personal o investigaciones en internet, busca la
literatura que sera adaptada para el Programa y le informa al
Coordinador del Area de Difusion.

Se entera de la literatura seleccionada para la transmision del Programa
y la integra al formato enviado por el Sistema de Radio y Television
Mexiquense, hace la aclaracion que la informacién la enviara por
trimestres porque el proceso de edicion es muy largo.

Recibe correo con la programacién a transmitir durante el proximo
trimestre e informa al Coordinador del Area de Difusion que puede
utilizar el espacio para la transmision del Programa mediante correo
electrénico.

Recibe correo electrénico, se entera y comunica al Productor para que
inicie las tareas de produccién del Programa Radiofénico “Relatos”.

En base a la programacion generada por el Coordinador del Area de
Difusion, investiga y se documenta, genera el guién literario.

Durante la elaboracion del guién, selecciona pistas de audio, los efectos
y musica de fondo e incluye los temas para el guidn, marca los tiempos
y momentos en que deben de ser reproducidos.

Concluido el guidn en borrador y la seleccion de pistas de audio, se lo
entrega al Coordinador del Area de Difusién para su revision.

Recibe el guién en borrador y de acuerdo a su contenido determina:

Si el guidn no es procedente, hace observaciones en el mismo borrador
y lo devuelve al Productor del Programa.

Recibe guion con las observaciones pertinentes, hace adecuaciones y lo
entrega al Coordinador del Area de Difusion. El procedimiento reinicia
en la operacién 0.



lide enerowtije 2013

13

20

21

22

23

24
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28

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacion y Actualizacion
Docente

Productor del Programa Radiofénico “Relatos”

Elenco Artistico

Productor del Programa Radiofénico “Relatos™

Elenco Artistico

Editor de Audio del Area de Difusion

Elenco Artistico

Editor de Audio del Area de Difusion

Productor del Programa Radiofénico “Relatos™

Editor de Audio del Area de Difusion.

Productor del Programa Radiofénico “Relatos”

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacion y Actualizacion
Docente

El Jefe del Departamento de Programacion,
Continuidad y Fonoteca del Sistema de Radio
y Television Mexiquense

Coordinador del Area de Difusion de la
Direccion de Formacion y Actualizacion
Docente
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Si el guion es procedente informa al Productor del Programa para que
proceda con la produccion.

El Productor del Programa selecciona al elenco artistico necesario
dentro de la misma Arca de Difusion para la representacion del guion
en la cabina de grabacion y a cada uno les entrega copia del guion para
que ensaye sus intervenciones.

Ensayan el guién en un periodo miaximo de cinco dias y al finalizar
informan al Productor del Programa que esta concluido el ensayo.

Después de un periodo, cita al Elenco en la Cabina de Audio del Area
de Difusion para comenzar con la grabacion del relato.

Al entrar a la Cabina de Audio del Area de Difusion, le entrega al Editor
de Audio, copia del guién y pistas de audio y efectos, que seran
incluidos en la grabacién y espera.

Solicita al elenco artistico lean unos parrafos para modular los niveles
de voces y al concluir solicita al Productor comience la lectura del
guién para iniciar la grabacion en frio.

Comienzan la lectura del guion, estan atentos a las indicaciones con
ademanes del Editor de Audio, en caso de haber algin error.

En caso de haber errores durante la lectura, indica verbalmente al
elenco artistico realice nuevamente la lectura desde el punto en donde
surgio el error.

Concluida la grabacion en frio, limpia la pista de errores y sonidos
ajenos a las voces e incorpora las pistas de audio en los momentos y
tiempos marcados en el guion, genera track’s y los entrega al
Productor del Programa para su validacion.

Recibe copia de los track’s, los escucha y en base al contenido
determina:

Si los track’s no cumples con lo solicitado, en coordinaciéon con el
Editor de Audio, realizan los ajustes correspondientes.

Realiza los ajustes y entrega los track’s al Productor del Programa. El
| Y g g
procedimiento reinicia en la operacion 22.

En caso de que los track’s cumplan con lo solicitado entrega al
Coordinador del Area de Difusion, los track’s grabados para que lo
envie al Jefe del Departamento de Programacion, Continuidad y
Fonoteca del Sistema de Radio y Television Mexiquense y sea ingresado
al Sistema ADAS.

Recibe track’s y los envia mediante correo electrénico al Jefe del
Departamento de Programacion, Continuidad y Fonoteca del Sistema
de Radio y Television Mexiquense para que los ingrese al Sistema
ADAS.

Recibe correo de los track’s y los ingresa al sistema ADAS para que
sean reproducidos durante la transmision del Programa y acusa de
recibo en el mismo correo.

Recibe acuse, se entera de que los track’s estan en el sistema ADAS e
informa al Jefe del Departamento de Programacion, Continuidad y
Fonoteca del Sistema de Radio y Television Mexiquense que proceda
con la transmision del Programa en la fecha y hora marcadas en la
programacion.
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MEDICION

Numero de programas radiofénicos “Relatos” transmitidos durante

. % de efectividad en fa produccion y
el afo civil actual

X 100= transmision del programa radiofénico

Nlmero de programas radiofénicos “Relatos” planeados para el “Relatos”

afio civil actual

REGISTRO DE EVIDENCIAS
e Track's.
e Correos electroénicos.

¢ Formato de Programacién para la transmisién por el Sistema de Radio y Televisién Mexiquense.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato para la producciéon de programas.
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GORIERNC DEL ) ; 5
ESTADO DE MEXICO ey
MEXIQ

GRANDE

FORMATO PARA LA PRODUCCION DE PROGRAMAS
PROYECTO RADIOFONICO 2012

I/ ESTACION: XEGEM 1600 AM Metepec
2/ NOMBRE DEL PROGRAMA:
3/ Objetivo General:

4/ Justificacion:

5/ Barra de contenido:

6/ Tipo de Programa:

7/ Género:

8/ Formato:

9/ Contenido:

10/ Duracién:

I I/ Periodicidad:

12/ Horario:

13/ Conduccién:

14/ Produccion:

15/ Guién:

16/ Publico meta:

|7/ Estrategia:

18/ Agenda tematica (Enero):

19/ Ficha curricular del personal que interviene en el Programa
20/ Copia de Certificado de Locutor

21/ Observaciones:

SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE  AVENIDA ESTADO DE MEXICO No. 1701 COL. LLANO GRANDE
DIRECCION GENERAL ~ METEPEC, ESTADO DE MEXICO, C.P. 52148
DIRECCION DE RADIO  TELS: (01722) 275.56.21, 275.47.92, FAX: EXT. 1309
www.edomex.gob.mx/tvmex radiomexiquense@gmail.com
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE PRODUCCION DE PROGRAMAS DEL SISTEMA DE
RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE
Objetivo: Solicitar a la Direccién de Formacion y Actualizacion Docente el Programa Anual o Trimestral de los programas
radiofénicos que seran transmitidos durante el espacio autorizado en la estacion de radio del Sistema de Radio y Television
Mexiquense.

Distribucion y Destinatarios: El formato se genera en original y es enviado por correo electrénico a la Direccién de
Formacién y Actualizacién Docente.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
! ESTACION Frecuencia en donde serd transmitida.
2 NOMBRE DEL PROGRAMA Titulo del Programa qué sera transmitido.
3 OBJETIVO GENERAL Describe brevemente qué se pretende lograr con el Programa.
4 JUSTIFICACION Describe el porqué se transmite el Programa.
5 BARRA DE CONTENIDO En qué espacio esta catalogado el Programa.
6 TIPO DE PROGRAMA Para qué servira el Programa.
7 GENERO Segun el tema que se va a transmitir.
8 FORMATO Indicar si es en vivo o grabado.
9 CONTENIDO Hacia donde esta dirigido.
10 DURACION Tiempo de duracién de la transmisién.
(i PERIODICIDAD Indicar los dias en que ser4 transmitido.
12 HORARIO Indicar el horario en que ser transmitido.
i3 CONDUCCION Nombre completo de quién conducira el programa.
14 PRODUCCION Nombre de quién produjo el Programa.
I5 GUION Nombre de quién redacté el guién para el Programa.
16 PUBLICO META Indicar a quién esta dirigido el Programa.
17 ESTRATEGIA Indicar cual fue la estrategia llevada a cabo para la obtencién de informacién.
I8 AGENDA TEMATICA Anotar los temas, dias y horarios en que seran transmitidos los programas, asi
como quién los transmitira.
19 FICHA CURRICULAR DEL Describe un breve curriculo de la persona que participé en la elaboracién del
PERSONAL QUE INTERVIENE EN | Programa.
EL PROGRAMA
20 COPIA DE CERTIFICADO DE Ingresar la copia del certificado de locutor.
LOCUTOR
21 OBSERVACIONES Describir si hay alguna observacién.
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VIi. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefialz ¢! principio o terminacién de un
<:> procedimiento. Cuando se utilice para indicar ef principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

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

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccién se maneja a través

de terminar la linea con una pequefia lines vertical y puede ser utilizada en
la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

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

Interruptor del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere

de una interrupcion para ejecutar aiguna actividad o bien, para dar tiempo al

usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacién. Por ello

{ el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de
Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un

mayor claridad y entendimi:nto, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

procedimiento proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar

dentro del simbolo, 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 intervencion en el
procedimiento.

Edicion: Primera
) MANUAL DE PROCEDIMIE’NTOS DEL ] Fecha: 05/11/2012
AREA DE DIFUSION DE LA DIBECCION DE FORMACION Y Cédigo: 205121000
ACTUALIZACION DOCENTE —
Pagina: Xl

Vil. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (noviembre de 2012), elaboracion del manual.
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VIli. DISTRIBUCION
El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informitica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
*  Direccion General de Educacion Norma!l y Desarrollo Docente.

*  Direccion de Formacion y Actualizacion Docente.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: 05/11/2012
AREA DE DIFUSION DE LA DIRECCION DE FORMACION Y -
l digo: 20512
ACTUALIZACION DOCENTE Codigo: 205121000
Pagina:  XIll

IX. VALIDACION

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

Act. Ernesto Monroy Yurrieta
Subsecretario de Educacién Basica y Normal
(Rubrica).

Lic. Aurelio Robles Santos
Subsecretario de Planeacién y Administracién
(Ruabrica).

Prof. José Regino Lopez Acosta
Director General de Educaciéon Normal y Desarrollo Docente
(Rubrica).

M. en E. Gabriel Cruz Malpica
Director de Formacién y Actualizacion Docente
(Rabrica).

Ing. Juan Suarez Lépez
Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica

(Rubrica).
Edicion: Primera
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X. CREDITOS

El Manual de Procedimientos del Area de Difusidn de fa Direccién de Formacién y Actualizacion Docente fue elaborado por
personal de la misma y de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica de la Secretarfa de Educacién, con la aprobacién
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GOBIERNG DEL
ESTARO DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

NOVIEMBRE Dt 2012

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

UNIDAD DE PLANEACION, PROFESIONES, ESCUELAS INCORPORADAS Y EVALUACION
SUBDIRECCION DE ESCUELAS INCORPORADAS
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I.  Presentacion.

lf. Objetivo general.

Il Identificacion e interaccion de procesos.

iV. Relacion de procesos y procedimientos.

V. Descripcién de los procedimientos.

Elaboracién, autorizacion y publicacion del comunicado para la incorporacion de
estudios de los tipos medio superior y superior, al subsistema educativo estatal.

Entrega del oficio de admision de la documentacion para el tramite de otorgamiento
del acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Realizacion de visita de inspeccion a .nmuebles, para el otorgamiento del Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o
superior.

Gestion para la revision de planes y programas de estudios de educacion media
superior y/o superior, para el otorgamiento del acuerdo de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios.

Elaboracién y entrega del acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
de los tipos medio superior y/o superior.

Elaboracion de solicitud y entrega de notificacion de asignacion de supervision
escolar a escuelas de educacién media superior, incorporadas al Subsistema
Educativo estatal.
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documento de vigencia anual de derechos de incorporacion, en educacion media
superior y/o superior.
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superior en el subsistema educativo estatal.

Emision del acta de baja del acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios de los tipos medio superior y/o superior, en el subsistema educativo estatal.

. Aplicaciéon de sancion o retiro del acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de

Estudios de los tipos medio superior y superior, mediante procedimiento
administrativo.
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L PRESENTACION

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

Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

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

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

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Secretaria de
Educacion. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta Dependencia del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

Edicién: Segunda
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II. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Subdireccién de Escuelas Incorporadas,
de la Secretaria de Educacion, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.
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Ill. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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Ineorporacidn de Bstudios de Tipo Medio Superiorn
viio-Supericr al Subsisgtema Educativoe Esgtatal.

PROCESOS ADJETIVOS

Cadministracion

de

Personal
Edicidn: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Noviembre de 2012
ESCUELAS INCORPORADAS Cadigo: 205201200
Pagina: Vil

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Procazso: Incorporacion de Estudios de tipo Medio Superior y/o Superior al Subsistema Educativo Estatal: De la solicitud de
Incorporacién hasta la baja del servicio educativo de tipo Medio Superior y Superior.

Procedimientos:

e  FElaboracién, autorizaciéon y publicaciéon del comunicado para la incorporacion de estudios de los tipos medio superior y
superior, al subsistema educativo estatal.
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e Entrega del oficio de admision de la documentacion para el tramite de otorgamiento del acuerdo de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios.

* Realizacion de visita de inspeccion a inmuebles, para el otorgamiento del acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios de los tipos medio superior y/o superior.

* Gestion para la revision de planes y programas de estudios de educaciéon media superior y/o superior, para el
otorgamiento del acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

e Elaboracién y entrega del acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o
superior.

e  Elaboracién de solicitud y entrega de notificacién de asignacion de supervision escolar a escuelas de educaciéon media
superior, incorporadas al subsistema educativo estatal.

e  Emision y distribucion de la documentacion para la gestion de expedicion del documento de vigencia anual de derechos
de incorporacién, en educacién media superior y/o superior.

e  Expedicion del documento de vigencia anual de derechos de incorporacion de educacién media superior y/o superior.

e Recepcion, anlisis y autorizacion de solicitudes de cambios diversos al acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios de los tipos medio superior y/o superior en el subsistema educativo estatal.

e Emision del acta de baja del acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o
superior, en el subsistema educativo estatal.

e Aplicaciéon de sancion o retiro del acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio
superior y superior, mediante procedimiento administrativo.

e Gestion para la publicacion de la relacion de escuelas de tipo medio superior y superior incorporadas y
desincorporadas a la secretaria de educacion.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Noviembre de 2012
ESCUELAS INCORPORADAS Caodigo: 205201200
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Noviembre de 2012
ESCUELAS INCORPORADAS Cédigo: 205201200-01
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION, AUTORIZACION Y PUBLICACION DEL COMUNICADO PARA

LA INCORPORACION DE ESTUDIOS DE LOS TIPOS MEDIO SUPERIOR Y
SUPERIOR, AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

OBJETIVO

Mantener el cumplimiento de la normatividad, con respecto de la participacion de Particulares en la imparticion de educacion de
tipo medio superior y superior, mediante la elaboracion, autorizacion y publicacién del comunicado con los requisitos para la
incorporacién de estudios al Subsistema Educativo Estatal.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas responsable de la difusion de requisitos de incorporacion
de estudios, al Area de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion, encargada de gestionar la autorizacion de imagen
institucional y nimero de publicacion oficial, asi como la publicacién del comunicado y a los Particulares del Estado de México,
interesados en incorporar al Subsistema Educativo Estatal, estudios de tipo medio superior o superior.

REFERENCIAS
¢ Ley de Educacion del Estado de México, Capitulo Tercero: De las Autoridades Educativas y sus Atribuciones, Seccién

Segunda, De las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal, Articulo 25 fraccién 1V; Capitulo Séptimo: De los
Particulares que Impartan Educacion, Articulos 113, T15 y 116, Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 201 1.




GACETA 18 de enero de 2013

Pégina80 DEL GOBIERNO

e Acuerdo Especifico por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior, Capitulo ll: De las Atribuciones de la Unidad Administrativa,
Articulo 6, fraccion lf y Capitulo IV: Del Procedimiento para obtener el RVOE, Articulo 10, parrafo segundo. Gaceta del
Gobierno, 3 de agosto del 2007.

e Acuerdo Especifico por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior, Capitulos li: De las Atribuciones de la Unidad Administrativa, Articulo 6,
fraccidon H y Capitulo IV: Del Procedimiento para obtener el RVOE, Articulo 10, parrafo segundo. Gaceta del Gobierno,
3 de agosto de 2007.

e  Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa: Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

e Comunicado dirigido a los Particulares interesados en incorporar estudios de tipo medio superior y superior al
Subsistema Educativo Estatal, Gaceta del Gobierno, vigente.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Escuelas incorporadas adscrita a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, es
responsable de operar los mecanismos para la elaboracién, autorizacién y publicacion del comunicado para la incorporacion de
estudios de los tipos medio superior y superior, al Subsistema Educativo Estatal.

El Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior de la Secretaria de Educacion debera:

e Autorizar el comunicado para la incorporacién de estudios de los tipos medio superior y superior, al Subsistema
Educativo Estatal.

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

e  Gestionar el dictamen técnico, numero de publicacion oficial, asi como la publicacion del comunicado para la
incorporacion de estudios de los tipos medio superior y superior, al Subsistema Educativo Estatal, en el periodico oficial
Gaceta del Gobierno.

El Jefe de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, debera:

e  Otorgar el Vo. Bo. al Proyecto de Comunicado de fechas y requisitos para la incorporacién de estudios de los tipos
medios superior y superior, al Subsistema Educativo Estatal, con la finalidad de obtener la aprobacién del Subsecretario
de Educacion Media Superior y Superior.

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion debera:

e Dar a conocer a los Particulares el procedimiento normativo para la incorporacion de estudios de los tipos medio
superior y/o superior al Subsistema Educativo Estatal, a través del comunicado para la incorporacion.

e Firmar los documentos que se generen en torno al procedimiento de elaboracién, autorizacion y publicacion del
comunicado para la incorporaciéon de estudios de los tipos medio superior y superior, al Subsistema Educativo Estatal.

El Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, debera:

e Disefiar el proyecto de comunicado para la incorporacion de estudios de los tipos medio superior y superior, al
Subsistema Educativo Estatal.

e  Elaborar oficios para solicitar la autorizacién y publicacién del comunicado para la incorporacion de estudios de los
tipos medio superior y/o superior al Subsistema Educativo Estatal.

El Personal Secretarial de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:

*  Recibir y registrar en el sistema de control interno de correspondencia la entrada y salida de documentos que ingresen
a la Subdireccién de Escuelas Incorporadas o que éste emita en el desarrollo de sus funciones respecto al
procedimiento.

DEFINICIONES

Comunicado: Documento en el cual se especifican las fechas y requisitos para la incorporacién de estudios de los
tipos medio superior y/o superior al Subsistema Educativo Estatal.
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Particular: Persona fisica o juridica colectiva que solicita incorporar o que imparte servicios educativos de los

tipos medio superior y/o superior en el Subsistema Educativo Estatal.

Reconocimiento de Acuerdo que otorga validez a los estudios de tipo medio superior o superior impartidos por un
Validez Oficial de Particular, en el Subsistema Educativo Estatal.
Estudios:

INSUMOS

No.

Programa Anual de Actividades.
Comunicado para la incorporacién de estudios del tipo medio superior y superior al Subsistema Educativo Estatal del
ciclo escolar vigente.

RESULTADOS

Autorizacién y publicacion del comunicado que contiene los requisitos para la incorporacion de estudios de los tipos
medio superior y/o superior al Subsistema Educativo Estatal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Otorgamiento del oficio de admision de la documentacion para el tramite de otorgamiento del Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

POLITICAS

El comunicado que contiene los requisitos para la incorporacion de estudios de los tipos medio superior y/o superior al
Subsistema Educativo Estatal, debera publicarse dentro de los primeros quince dias naturales del mes de noviembre de
cada afio en el periédico oficial Gaceta del Gobierno del Estade de México y/o en periddicos o diarios de circulacion
estatal.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
Asesor Académico de la Subdireccion de Con base en la calendarizacion de actividades, incluidas en el Programa
Escuelas Incorporadas Anual de Actividades, revisa el comunicado de incorporacion de estudios

del ciclo escolar vigente, elabora proyecto del disefioc de comunicado
para el siguiente ciclc escolar en impreso y lo presenta al Subdirector de
Escuelas Incorporadas para su revision.

Subdirector de Escuelas Incorporadas Recibe proyecto de comunicado, lo revisa y determina:

Subdirector de Escuelas Incorporadas Si tiene observaciones al proyecto de comunicado o no esta de acuerdo
con su contenido, anota en este sus comentarios y lo devuelve al Asesor
Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas y lo instruye
para realizar las correcciones indicadas.

Asesor Académico de la Subdireccion de Recibe proyecto del comunicado con indicaciones, corrige ylo
Escuelas Incorporadas complementa, imprime y lo presenta al Subdirector de Escuelas
Incorporadas. El procedimiento se conecta con la operacion 2.

Subdirector de Escuelas Incorporadas Si no tiene observaciones al proyecto del comunicado y estad completo y
correcto, acude con el Jefe de la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion para presentarle el proyecto de
comunicado y realizar la revisiéon conjunta del mismo.

Jefe de la Unidad de Planeacion Profesiones, Recibe el comunicado y, con la participacion del Subdirector de Escuelas
Escuelas Incorporadas y Evaluacion Incorporadas, lo revisa y determina:

Jefe de la Unidad de Planeacién Profesiones, Si tiene observaciones el proyecto de comunicado o si éste requiere
Escuelas Incorporadas y Evaluacién correcciones, las sefiala en el mismo y lo devuelve al Subdirector de

Escuelas Incorporadas para su correccion y/o complementacion.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Jjefe de la Unidad de Planeacién Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacién

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdirecciéon de

Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Perscnal Secretarial de la Subdireccién de
Escuclas Incorporadas

Subsecretario de Educacion Media Superior y
Superior

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

ACTIVIDAD

Recibe proyecto de comunicado con observaciones y/o sugerencias del
Jefe de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporas y
Evaluacién y lo entrega al Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas para correccion.

Recibe proyecto del comunicado con indicaciones, corrige y/o
complementa, imprime y lo presenta al Subdirector de Escuelas
Incorporadas.

Recibe proyecto de comunicado, corregido con base en las
observaciones y lo presenta al jefe de la Unidad de Planeacién,
Profesiones, Escuelas Incorporas y Evaluacion. El procedimiento se
conecta con la actividad numero 6.

Si no existen correcciones o modificaciones al proyecto de comunicado,
otorga el visto bueno y entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas
a quien instruye para que obtenga la autorizacién del Subsecretario de
Educacién Media Superior y Superior.

Recibe proyecto de comunicado con visto bueno de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién e
indicaciones. Instruye al Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas para que elabore oficio dirigido al Subsecretario
de Educacion Media Superior y Superior, solicitando la aprobacion del
proyecto del comunicado.

Recibe instruccién, elabora oficio en original y copia, dirigido al
Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior, solicitando la
aprobacion del proyecto del comunicado y lo presenta al Subdirector de
Escuelas Incorporadas para firma.

Recibe oficio de solicitud de aprobacién del comunicado, lo firma y lo
entrega junto con el proyecto de comunicado al Personal Secretarial de
la Subdireccion de Escuelas Incorporadas para su envio.

Recibe oficio y proyecto de comunicado, prepara entrega, registra salida
en el sistema de control interno de correspondencia y envia al
Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior, obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio de solicitud de aprobacion del comunicado y conforme a
procedimientos internos actua y emite oficio de aprobacion-autorizacion
en original y copia, dirigido al Subdirector de Escuelas Incorporadas,
indicando que puede continuar con los tramites correspondientes para la
publicacién del comunicado. Entrega oficio, obtiene acuse en copia y
resguarda.

Recibe oficio de respuesta, registra ingreso en el sistema de control
interno de correspondencia y entrega al Subdirector de Escuelas
Incorporadas.

Recibe oficio, se entera de la aprobacién del comunicado y lo entrega al
Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas con
indicaciones para que elabore oficio dirigido al Area de Comunicacién
Social de la Secretaria de Educacién, solicitando su apoyo para obtener
el dictamen técnico de imagen institucional y el nimero de publicacién
del comunicado de incorporacién de estudios de los tipos medio
superior y superior del Subsistema Educativo Estatal, asi como la
publicacién del mismo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Personal Secretarial de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Area de Comunicacion Social de la Secretaria
de Educacion

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Area de Comunicacion Social de la Secretaria
de Educacion

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas
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ACTIVIDAD

Recibe oficio e indicaciones, elabora oficio en original y copia, dirigido al
titular del Area de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion,
solicitande la gestién para obtener el dictamen técnico de imagen
institucional, el nimero de publicacién de! comunicado de incorporacion
de estudios de los tipos medio superior y superior del Subsistema
Educativo Estatal, asi como la publicacion del mismo, obtiene impreso y
archivo magnético del comunicado y los entrega al Subdirector de
Escuelas Incorporadas para firma, archiva oficio de autorizacion del
Subsecretario.

Recibe oficio y comunicado en impreso y archivo magnético, firma oficio
y entrega documentos al Personal Secretarial de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas para su envio.

Recibe oficio y comunicado en impreso y medio magnético, sella oficio,
registra salida en el sistema de control interno de correspondencia y
entrega documentos al Area de Comunicacién Social de la Secretaria de
Educacion, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y comunicado a publicar, se entera de la solicitud y aplica
procedimientos internos para gestionar el dictamen técnico de imagen
institucional, nimero de publicacion oficial y una vez que cuenta con
ellos, elabora disefio de publicacion y solicita via telefonica al Subdirector
de Escuelas Incorporadas, asista personal a revisar el disefio y emitir su
visto bueno.

Recibe peticion via telefonica, comisiona al Asesor Académico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas para que acuda a las instalaciones
de esa instancia para dar el visto bueno a la publicacion.

Recibe indicacion, acude a las instalaciones del Area de Comunicacién
Social, conoce el disefio, y emite el visto bueno a la publicacion del
comunicado y se retira.

Con el visto bueno del Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas en el proyecto de la publicacién del comunicado, gestiona
la publicaciéon en la Gaceta de Gobierno y/o periodicos o diarios de
circulacion en las fechas solicitadas por la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas e informa via telefonica fecha y nombre de donde se
difundird el comunicado.

De acuerdo a la informacion recibida por el Area de Comunicacién
Social de la Secretaria de Educacién, revisa en la Gaceta de Gobierno y/o
periodicos o diarios de circulacion la publicacion del comunicado para la
incorporacion de estudios de los tipos medio superior y superior al
subsistema educativo estatal, e instruye al asesor académico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, adquiera un ejemplar del
comunicado, le proporciona el recurso econémico y le indica que
obtenga fotocopias que resguardara para entregar a los Particulares
Interesados que soliciten esa informacion.

Recibe instruccion y recurso econdmico,
comunicado, obtiene fotocopias y resguarda.

adquiere ejemplar de

Se conecta con el procedimiento “Otorgamiento del oficio de admision
de la documentacion para el tramite de otorgamiento del Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios”.
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MEDICION
Indicador para medir el incremento-decremento de medios de difusion del comunicado:
Nimero de medios de comunicacion en los que se
difunde el Comunicado para la incorporacién de
estudios de los tipos medio superior y superior, al

Porcentaje de incremento o decremento de
medios de comunicacién en los que se
Subsistema Educativo Estatal en el periodo actual. X100= difunde el Comunicado para la
NUmero de medios de comunicacion en los que se incorporacion de estudios
difundié el Comunicado para la incorporaciéon de de tipo medio superior y superior, al
estudios de los tipos medio superior y superior, al
Subsistema Educativo Estatal en el periodo anterior

Subsistema Educativo Estatal.
Registro de evidencias

Gaceta de Gobierno y/o diario de circulacion estatal en los que se difunde el Comunicado para la Incorporacién de
Estudios de los tipos medio superior y superior, al Subsistema Educativo Estatal del ciclo escolar vigente y del ciclo
escolar anterior.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica toda vez que en el procedimiento no se utilizan formatos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Noviembre de 2012
ESCUELAS INCORPORADAS Codigo: 205201200-02
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ENTREGA DEL OFICIO DE ADMISION DE LA DOCUMENTACION PARA EL

TRAMITE DE OTORGAMIENTO DEL ACUERDO DE RECONOCIMIENTO DE
VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS.

OBJETIVO

Mantener el registro y control de los servicios educativos a incorporar al Subsistema Educativo Estatal, mediante la emision del
oficio de admision de la documentacion para el otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

ALCANCE

Aplica al Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, responsable de asesorar al Particular en los
documentos a presentar para obtener el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, de verificar que la documentacion que
éste presenta es la requerida y cumple con la normatividad, asi como elaborar el oficio de admisién; asi como a los Particulares
de educacién media superior y superior, que deseen obtener el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios en el Subsistema
Educativo Estatal.

REFERENCIAS
* lLey de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero: De las Autoridades Educativas y sus Atribuciones; Seccién

Segunda, De Las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal; Articulo 25 fraccion IV, Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de
2011,

*  Acuerdo Especifico por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios de Tipo Superior, Capitulo 1V, del Procedimiento para Obtener el RVOE, Articulos 10, 11, 12, I3y 4.
Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007.

= Acuerdo Especifico por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior, Capitulo IV, del Procedimiento para Obtener el RVOE, Articulos 10, |1, 12, 13
y 14. Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007.

= Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado Vil: Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa: Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno, |1 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Escuelas Incorporadas, es la unidad administrativa responsable de recibir, revisar y autorizar la admision de
documentacion que presenten los Particulares para obtener el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio
superior y/o superior en el Subsistema Educativo Estatal.

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion debera:

¢  Firmar el oficio de admisién, mediante el cual se formaliza la solicitud del Particular, para el tramite de otorgamiento del
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

e Firmar el oficio de prevencién, cuando la Subdireccion de Escuelas incorporadas informa al Particular que debe
complementar o corregir la documentacién presentada para el tramite de solicitud de Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios.

e  Firmar el oficio a través del cual se informa al Particular que su solicitud se tiene por no presentada.

El Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:

e Revisar la documentacion presentada por el Particular, integrar el expediente con la misma e informar al Subdirector de
Escuelas Incorporadas, la situacion de la documentacion presentada por el Particular.

o Elaborar los oficios que se generen del tramite de otorgamiento del oficio de admision de la documentacién para el
otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento de Validez oficial de Estudios.

e Resguardar el expediente con la documentacion que presente el Particular, y la que se genere de su solicitud.

El Personal Secretarial de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, debera:
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Recibir, revisar y registrar en el sistema de control interno de correspondencia la documentacion que se genere
relacionada con el otorgamiento del oficio de admision para el tramite de otorgamiento del Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

El Particular debera:

Requisitar los formatos proporcionados por la Subdireccion de Escuelas Incorporadas para iniciar el tramite, reunir los
documentos y presentarlos junto con la solicitud escrita, a la Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

Acudir a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, cuando se le convoque via telefénica.

DEFINICIONES

Particular: Persona fisica o juridica colectiva que imparte educacion de los tipos medio superior y/o

superior y que realiza el tramite para la incorporacién al Subsistema Educativo Estatal.

R.V.O.E. Siglas que identifican el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

INSUMOS
Solicitud verbal de asesoria sobre el trimite de incorporacion de estudios de los tipos medio superior y/o superior.
RESULTADOS

Emision del oficio de notificacion de solicitud no presentada.

Emision del oficio de admision de documentos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracién, autorizacién y publicacion del comunicado para la incorporacion de estudios de los tipos medio superior y
superior, al Subsistema Educativo Estatal.

Realizacién de visita de inspeccion a inmuebles, para el otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios de los tipos medio superior y/o superior.
POLITICAS

La documentacion que deberan presentar los Particulares interesados en incorporar estudios de los tipos medio
superior y superior al Subsistema Educativo Estatal seré:

PARA EDUCACION MEDIA SUPERIOR:

Recibo de pago por tramite de incorporacion de estudios de tipo medio superior, copia.

Solicitud escrita de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de tipo medio superior, original (Modelo
proporcionado por la Subdireccién de Escuelas Incorporadas).

Documento oficial con fotografia que acredite la personalidad del particular: credencial del IFE o Pasaporte o Cédula
Personal con efecto de patente, acta constitutiva en caso de persona juridica colectiva y/o poder notariado, copia.
Documento de solicitud de autorizacion de nombre del plantel (Modelo proporcionado por la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas), original.

Documento de propuesta de personal directivo, docente y especial (Modelo proporcionado por la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas), original.

Curriculum vitae del personal y documentacion que lo avale (Modelo proporcionado por la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas), original y copia.

Documento que acredite la propiedad o posesion legal del inmueble: escritura publica, contrato de arrendamiento o
contrato de comodato, debidamente certificado ante notario ptiblico, copia.

Licencias municipales vigentes: licencia de uso del suelo, cédula informativa de zonificacion y/o asignacién de niimero
oficial, copia.

Comprobante de linea telefonica en el domicilio del inmueble: contrato de servicio telefonico o Gltimo recibo de pago,
copia.

Constancia de seguridad estructural del inmueble propuesto para la prestacién del servicio educativo, expedida por
perito en la materia, en la que acredite la seguridad fisica del inmueble y que cuenta con las normas de construccion
aplicables al lugar, copia.

Constancia o dictamen de medidas de seguridad, expedida por la Autoridad Estatal o Municipal de Proteccién Civil:
Protecciéon Civil, Bomberos o Desarrollo Urbano, copia.
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Planos arquitecténicos, estructurales y croquis de localizacion autorizados por perito en la materia, copia.

Inventario de Mobiliario y Equipo, original.

Documento de datos generales y condiciones higiénicas, de seguridad y pedagogicas del inmueble (Modelo
proporcionado por la Subdireccion de Escuelas Incorporadas), original.

Carta compromiso para sujetarse al Plan y/o Programas de Estudios reconocido o autorizado por la Secretaria de
Educacién Publica (Modelo proporcionado por la Subdireccién de Escuelas Incorporadas), original.

L ucumento de descripcion de las obligaciones contraidas en caso de obtener el Acuerdo de Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios.

Pian y Programas de Estudios de tipo medio superior, en archivo magnético.

Documento de bases economicas (modelo proporcionado por la Subdireccién de Escuelas Incorporadas) en original.

PARA EDUCACION SUPERIOR:

No.
i

Recibo de pago por tramite de incorporacién de estudios de tipo superior, copia.

Solicitud escrita de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de tipo superior (Modelo proporcionado por la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas), original.

Documento oficial con fotografia que acredite la personalidad del particular: credencial del IFE o Pasaporte o Cédula
Personal con efecto de patente, acta constitutiva en caso de persona juridica colectiva y/o poder notariado, copia.
Documento de solicitud de autorizacion de nombre del plantel (Modelo proporcionado por la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas), original.

Documento de propuesta de personal directivo, docente y especial (Modeio proporcionado por la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas), original.

Curriculum vitae del personal y documentacién que lo avale (Modelo proporcionado por la Subdirecciéon de Escuelas
Incorporadas), original.

Documento que acredite la propiedad o posesion legal del inmueble: escritura puUblica, contrato de arrendamiento o
contrato de comodato, debidamente certificado ante notario publico, copia.

Licencias municipales vigentes: licencia de uso del suelo, cédula informativa de zonificacién y/o asignacion de nimero
oficial, copia.

Comprobante de linea telefénica en el domicilic de! inmueble: contrato de servicio telefonico o dltimo recibo de pago,
copia.

Constancia de seguridad estructural del inmueble propuesto para la prestacion del servicio educativo, expedida por
perito en la materia, en la que acredite la seguridad fisica del inmueble y que cuenta con las normas de construccion
aplicables al lugar, copia.

Constancia o dictamen de medidas de seguridad, expedida por la Autoridad Estatal o Municipal de Proteccién Civil:
Proteccién Civil, Bomberos o Desarrollo Urbano, copia.

Planos arquitecténicos, estructurales y croquis de localizacion autorizados por perito en la materia, copia.

Inventario de Mobiliario y Equipo, original.

Documento de datos generaies y condiciones higiénicas, de seguridad y pedagdgicas del inmueble (Modelo
proporcionado por la Subdireccion de Escuelas Incorporadas), original.

Carta compromiso para sujetarse al Plan y/o Programas de Estudios reconocido o autorizado por la Secretaria de
Educacion Publica (Modelo proporcionado por la Subdireccion de Escuelas Incorporadas), original.

Documento de descripcion de las obligaciones contraidas en caso de obtener el Acuerdo de Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios.

Plan y Programas de Estudios de tipo superior, en archivo magnético.

Documento de propuesta de horarios (Modelo proporcionado por la Subdireccion de Escuelas Incorporadas), original.
Documento de propuesta de calendario escolar (Modelo proporcionado por la Subdireccion de Escuelas Incorporadas),
original.

Documento de bases econdmicas (modelo proporcionado por la Subdireccion de Escuelas Incorporadas) en original.

La Subdireccion de Escuelas Incorporadas, dentro del término de diez dias habiles, contados a partir de la fecha de
recepcion de la documentacion, debera emitir el oficio de admisién, o en su caso, oficio de prevencién, este Gltimo para
informar al Particular sobre las inconsistencias documentales a subsanar, asi como el plazo de cinco dias habiles para
hacerlo, de lo contrario se tendra por no presentada la solicitud.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Particular Se presenta con el Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas
incorporadas y solicita asesorfa para el tramite de incorporacién de
estudios de los tipos medio superior y/o superior.
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Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Particular

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdirecciéon de
Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Particular

ACTIVIDAD

Recibe al Particular, le brinda asesorfa; le proporciona los modelos de escrito
para la “Solicitud de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios”; de
“Autorizacién de Nombre de Plantel”; de “Propuesta de Personal Directivo,
Docente y Especial™; de “Horarios de Clase™; del “Curriculum del Personal”;
de las “Condiciones del Inmueble”; de “Carta Compromiso para sujetarse al
plan y programa de estudio”; de “Bases Econémicas” y de “Cumplimiento de
Obligaciones Contraidas”, y le informa los documentos que se requieren de
acuerdo al tipo educativo que desee incorporar.

Recibe informacién y modelos de escrito, se entera y se retira. Retine
documentos requeridos y los formatos y se presenta nuevamente con el
Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas y le
entrega la solicitud, acompafada de los documentos para el tramite.

Recibe solicitud de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y
documentacion anexa, requisita por duplicado el formato “Registro de
Tramite”, asigna nimero de folio, entrega un tanto del formato al
Particular y anexa el otro tanto del formato a la documentacién recibida.

Recibe formato de “Registro de Tramite” y se retira.

Revisa a detalle la documentacion presentada por el Particular, para
verificar que sea la documentacién requerida y que se encuentre
debidamente requisitada, integra expediente y determina:

Si la documentacién presentada por el Particular no cumple con la
normatividad o no se encuentra bien requisitada, elabora propuesta de
Oficio de Prevencién, indicando en el mismo, cada uno de los
documentos que se encuentran incorrectos, asi como su fundamento, lo
presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas y le informa de la
situacion del expediente del Particular. Se conecta con la operacién
numero 9.

Si la documentacién presentada por el Particular cumple con la
normatividad y se encuentra debidamente requisitada, elabora propuesta
de Oficio de Admision de Documentos y lo presenta al Subdirector de
Escuelas Incorporadas junto con el expediente.

Recibe expediente y propuestas de oficio, se entera de la situacién del
expediente y con base en las propuestas de oficio determina:

Si la documentacion esta incompleta o es incorrecta, instruye al Asesor
Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas para que
imprima el Oficio de Prevencion dirigido al Particular, informandole de
las inconsistencias detectadas en su documentacion y el plazo para
solventarlas y le devuelve el expediente.

Recibe expediente e indicaciones, imprime Oficio de Prevencién en
original y copia y lo presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas
para firma.

Recibe oficio, lo firma y devuelve al Asesor Académico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para su entrega.

Recibe oficio firmado, lo entrega al Personal Secretarial de Ia
Subdireccion de Escuelas Incorporadas con indicaciones para que
prepare y registre salida en el sistema de control interno de
correspondencia, asi como para que se comunique con el Particular, a fin
de que acuda a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas a recoger el
Oficio de Prevencién.

Recibe oficio, marca copia de acuse y resguarda; se comunica via
telefénica con el Particular para que acuda a la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas por el Oficio de Prevencion.

Recibe comunicado via telefénica, se presenta con el Personal Secretarial
de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas y solicita le sea entregado
su Oficio de Prevencién.
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No.

16

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Particular

Asesor Académico de la Subdirecciéon de
Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas
Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Particular

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Particular

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

ACTIVIDAD

Atiende al Particular, registra la salida del oficio de Prevencién en el
sistema de control interno de correspondencia y le entrega oficio en
original, recaba firma de acuse en la copia y la entrega al Asesor
Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Recibe copia de acuse del oficio, la integra al expediente, registra la
entrega del oficio en la base de datos denominada Relacién de Control
de Trdmites Ingresados y espera plazo otorgado al Particular para
subsanar.

Recibe Oficio de Prevencién en original, se entera y de acuerdo al
contenido del oficio, implementa las acciones necesarias para subsanar
las inconsistencias en la documentacién y las presenta al Asesor
Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas y se retira.

Recibe la documentacién que presenta el Particular, extrae del
expediente la copia del oficio de prevencion y verifica que las
inconsistencias se hayan subsanado y determina:

Si el Particular subsana inconsistencias en la documentacién, en el tiempo
establecido en la normatividad y notificado en el oficio de Prevencion,
sustituye documentos del expediente y lo presenta al Subdirector de
Escuelas Incorporadas. Se conecta con la actividad nimero 30.

Si el Particular no entrega la documentacién requerida en el tiempo
previsto por la normatividad y estipulado en el Oficio de Prevencion o
no realiza las correcciones indicadas o presenta documentacion
incorrecta, anexa los documentos presentados por segunda ocasién en
el expediente e informa de ello y de manera verbal al Subdirector de
Escuelas Incorporadas.

Recibe comunicado e instruye al Asesor Académico de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas, para que elabore oficio para informar al
Particular que su solicitud se tiene por no presentada.

Recibe indicaciones, elabora Oficio de Notificacion de Solicitud no
Presentada en original y copia para acuse y lo presenta al Subdirector de
Escuelas Incorporadas para firma.

Recibe oficio, lo firma y lo entrega al Personal Secretarial de la
Subdireccién de Escuelas Incorporadas para que lo registre en el sistema
de control interno de correspondencia y lo entregue al Particular.

Recibe oficio e indicaciones, marca acuse y archiva oficio. Se comunica
via telefénica con el Particular solicitindole se presente a recoger el
oficio.

Recibe comunicado, se presenta con el Personal Secretarial de la
Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas y le solicita su oficio.

Recibe al Particular, registra salida del oficio en el sistema de control
interno de correspondencia, entrega original del oficio al Particular,
recaba acuse en la copia y lo entrega al Asesor Académico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Recibe original del oficio de notificacion de solicitud no presentada y se
retira.

Recibe acuse del oficio, lo integra al expediente, registra fin de tramite
en la base de datos denominada Relacién de Control de Tramites
Ingresados, y archiva expediente.

Si la documentacion que presenta el Particular estd completa y correcta,
instruye al Asesor Académico de la Subdirecciéon de Escuelas
Incorporadas para que imprima Oficio de Admisiéon de Documentos para
el tramite de solicitud de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
y le devuelve el expediente.

Recibe indicaciones e imprime oficio de Admisiéon de Documentos para
iniciar el tramite de otorgamiento de Acuerdo de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios, en original y copia, en el que se notifica
ademas, la fecha en que se realizara la visita de inspeccidn al inmueble
propuesto por el Particular para la imparticién de estudios y lo presenta
al Subdirector de Escuelas Incorporadas.




Pagina 92 GACETA I8 de enero de 2013
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
32 Subdirector de Escuelas Incorporadas Recibe Oficio de Admisién de Documentos, lo firma y entrega al
Personal Secretarial de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, con
indicaciones para su entrega al Particular.
33 Personal Secretarial de la Subdireccion de Recibe oficio e indicaciones, sella oficio, marca copia de acuse, se
Escuelas Incorporadas comunica via telefonica con el Particular, le informa que debe recoger el
oficio de admision en ia Subdireccion de Escuelas Incorporadas y lo
resguarda.
34 Particular Recibe comunicado via telefonica, se presenta con el Personal Secretarial
de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas y le solicita el Oficio de
Admision de Documentos.
35 Personal Secretarial de la Subdireccion de Atiende al Particular, registra salida del oficio en el sistema de control
Escuelas Incorporadas interno de correspondencia, le entrega original del Oficio de Admision
de Documentos, recaba acuse en la copia y la entrega al Asesor
Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.
36 Particular Recibe oficio de Admision de Documentos, se entera y se retira.
37  Asesor Académico de la Subdireccion de Recibe copia de acuse del Oficio de Admisién de Documentos para el tramite

Escuelas Incorporadas

de otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, la integra
al expediente y archiva. Se conecta con el procedimiento “Realizacion de Visita
de Inspeccién a inmuebles, para el otorgamiento del Acuerdo del
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los Tipos Medio Superior y/o
Superior™.

FROCEDINEENT ENTREGA DEL OFIIC DE ATAOASION DE LA DOCUMENTACION PARA FL
TRAMITE DE OTORGAMIENTO DEL ACUERDG BE RECONGLIOENTG BE
VALIDEZ OFICIAL DE ESTIUDIOS.
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MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de solicitudes de Otorgamiento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios aceptadas.

Numero anual de oficios de admisién de documentacion emitidos x

100

Namero anual de solicitudes recibidas para el otorgamiento del
Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios

Registro de Evidencias

Porcentaje de solicitudes de Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
aceptadas.

Formato de “Registro de Tramite” (Folios asignados a documentacion ingresada a la Subdireccion de Escuelas

Incorporadas).

Acuses de oficios de prevencion.

Acuses de oficios de notificacién de solicitud no presentada.

Acuses de oficios de admisién.

Registro de Tramite (Educacién Media Superior).
Registro de Tramite (Educacion Superior).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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GOBERNG DEL GRANDE
ESTADG DEMEXICO #2012. ANO DEL BICENTENARIO DE EL ILUSTRADOR NACIONAL”
1) FOLIO o
REGISTRO DE TRAMITE
TOLUCA DE LERDO, ESTADO DE MEXICO, A 2) DE . DE20  , CON ESTA FECHA QUEDA REGISTRADA LA ENTREGA DE LA DOCUMENTACION RELATIVA AL TRAMITE PARA

OBTENER EL ACUERDO DE RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS, PARA EL CICLO ESCOLAR 3)
INCORPORADAS.

, PRESENTADA ANTE LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS

4) PERSONA FiSICA ( ) PERSONA JURIDICA COLECTIVA( )
NOMBRE
5) REPRESENTANTE LEGAL () APODERADO LEGAL ( ) PROPIETARIO ( )
NOMBRE TEL (S)

6) PROPUESTA DE NOMBRE DEL PLANTEL

n
7) SERVICIO EDUCATIVO QUE SOLICITA:

TIPO MEDIO SUPERIOR NIVEL: BACHILLERATO

VERTIENTE: BACHILLERATO GENERAL 1 BACHILLERATO TECNOLOGICO [ ] EDUCACIONPROFESIONAL [ |

CARRERA (5)

ORGANIZACION CURRICULAR

MODALIDAD TURNO (S)

GRUPO(S) CON EL(LOS) QUE INICIARA EL SERVICIO EDUCATIVO

8) DOMICILIO DEL INMUEBLE:

CALLE

COLONIA LOCALIDAD

MUNICIPIO CODIGO POSTAL TEL(S)
PAGINA WEB CORREO ELECTRONICO

9) REGISTRO DE DOCUMENTOS

I COMPROBANTE DE PAGO DE DERECHOS

2. SOLICITUD

3. DOCUMENTACION QUE ACREDITE LA PERSONALIDAD DEL PARTICULAR
a) Identificacion oficial con fotografia
b) Acta constitutiva
c) Poder notarial

Entregado
()
)

H

4. PROPUESTA DE NOMBRE DEL PLANTEL (

afustficacion {

5. DOCUMENTACION QUE ACREDITE LA PROPIEDAD O POSESION LEGAL DEL INMUEBLE "~ (
6. DOCUMENTACION QUE AVALE LAS CONDICIONES HIGIENICAS, DE SEGURIDAD Y PEDAGOGICAS DEL INMUEBLE PROPUESTO

a) Licencia Municipales Vigentes
b) Licencia de uso del suelo
c) Constancia de Seguridad Estructural
d) Constancia de Medidas de Seguridad
e) Fotografias
f) Formato de datos generales
g} Inventario de mobiliario y equipo
h) Comprobante de linea telefonica
7. PLANOS
a) Arquitectdnicos
b) Estructurales
¢) Croquis de localizacion
8. PLANTILLA DE PERSONAL DIRECTIVO Y DOCENTE
a) Relacion de personal
b) Curriculum vitae del personal
¢) Horario de clases
9. PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIO
a) Carta compromiso para sujetarse al plan y programas de estudio de la S.E.
b) Propuesta de plan y programas de estudio (en su caso)
10. OBLIGACIONES CONTRAIDAS EN CASO DE OBTENER EL ACUERDO DE RVOE
It DESGLOSE DE BASES ECONOMICAS

10) ENTREGO DOCUMENTACION

11) RECIBIO DOCUMENTACION

Cotejado

)

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

Nota: Con fundamento el Articulo 23 del Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México, "No existira responsabilidad para la Autoridad Educativa, cuando se hayan
impartido estudios sin Autorizacién o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, ya sea con anterioridad a fa solicitud de trimite, o bien, durante ef procedimiento de incorporacion”.

FSEI-205201200/01/12.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REGISTRO DE TRAMITE TIPO MEDIO SUPERIOR (FSEI-205201200/01/12)
Obijetivo: Dar inici6 a la solicitud de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos originales. Uno se entrega al Farticular interesado en incorporar estudios y el otro
original se archiva en el expediente que se genera por el inicio del tramite de incorporacion.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
b Folio Anotar el folio que corresponda.
2. Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el documento.
3. Ciclo escolar Anotar el ciclo escolar en el cual el particular iniciara actividades escolares.
4. Persona fisica Marcar con una X, segln el caso, si se trata de persona fisica o persona juridica colectiva,
y ademis de anotar el nombre y asociacion o sociedad civil, segiin corresponda.
5. Representante Legal Marcar con una X, segin el caso, si el solicitante &3 representante legal, apoderado legal o
propietario, ademas de anotar el nombre y apeiiidos paterno y materno del solicitante.
6. Propuesta de nombre del plantel Anotar la propuesta de nombre def plantel tal como lo sefiala la propuesta de nombre el
plantel que presenta e! particular.
7. Servicio Educativo que solicita Anotar el tipo, nivel, vertiente, en su caso carrera, modalidad, grupos con los que iniciara
el servicio educativo y la organizacion curricular.
8. Domicilio del inmueble Anotar el domicilio donde se ubicara el plantel educativo.
9. Registro de documentos Marcar con una X si presenta los documentos enlistados y en su caso con una X el
apartado si se presenta el documento en original para cotejo.
10. | Entregd documentacion Asentar el nombre, apellidos materno y paterno, asi como firma del solicitante que
entrega la documentacion.
I'l. | Recibi6 documentacion Asentar el nombre, apellidos materno y paterno, asi como firma de la persona que recibe
y revisa la documentacion.
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GRANDE
#2012. ANO DEL BICENTENARIO DE EL ILUSTRADOR NACIONAL”
1)FOLIO ______
REGISTRO DE TRAMITE
TOLUCA DE LERDO, ESTADO DE MEXICO. A 2) DE DE . CON ESTA FECHA QUEDA REGISTRADA LA ENTREGA DE LA DOCUMENTACION RELATIVA AL TRAMITE PARA OBTENER EL ACUERDO DE
# ECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS, PARA EL CICLO ESCOLAR 3) PRESENTADA ANTE LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS INCORPORADAS
4) PERSONA FISICA () PERSONA JURIDICA COLECTIVA( )
NOMBRE
S} REPRESENTANTE LEGAL () APODERADO LEGAL () PROPIETARIO ( )

NOMBRE TEL(S).

6) PROPUESTA DE NOMBRE DEL PLANTEL

]

7) SERVICIO EDUCATIVO QUE SOLICITA:

TiPO SUPERIOR

GRUPO(S) CON EL(LOS) QUE INICIARA EL SERVICIO EDUCATIVO PRIMERO CON GRUPO(S)

VERTIENTE: UNIVERSITARIA

NIVEL TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO ( ) LICENCIATURA [ POSGRADO (ESPECIALIDAD) ( )

POSGRADO (MAESTRIA) ( ) POSGRADO (DOCTORADO) [
TOTAL DE SEMESTRES O CUATRIMESTRES ESPECIFICAR A CUANTOS ARIOS
CARRERA(S)
MODALIDAD TURNO (S)
R u
CRGANIZACION CURRICULAR CUATRIMESTRAL O SEMESTRAL
8) DOMICILIO DEL INMUEBLE:

CALLE

COLONIA LOCALIDAD

MUNICIPIO CODIGO POSTAL TEL(S)

PAGINA WEB CORREQ ELECTRONICO
9) REGISTRO DE DOCUMENTOS

Entregado Cotejado

COMPROBANTE DE PAGO DE DERECHOS (@] ()

|
2
3.

SOLICITUD 0
a) Identificacion oficial con fotografia ) )
b) Acta constitutiva () {)
¢) Poder notaria () )
4 PROPUESTA DE NOMBRE DEL PLANTEL )
a)justifcacion T )
5 DOCUMENTACION QUE ACREDITE LA PROPIEGAD G POSESION LEGAL DEL INMUEBLE o () )
6 DOCUMENTACION QUE AVALE LAS CONDICIONES HIGIENICAS, DE SEGURIDAD Y PEDAGOGICAS DEL INMUEBLE PROPUESTO "~~~ 777~

a) Licencia Municipales Vigentes

b} Licencia de uso del suelo

c) Constancia de Seguridad Estructural
d) Constancia de Medidas de Seguridad
e) Fotografias

f) Formaco de datos generales

g) inventario de mobitiario y equipo

h) Comprobante de finea telefonica
7. PLANOS

a) Arquitectonicos

b} Estructurales

<) Croquis de localizacién
B. PLANTILLA DE PERSONAL DIRECTIVO Y DDCENTE

a) Refacion de personal

b) Curriculum vitae det personal

) Horario de clases
9. PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

a) Propuesta de plan y programas de estudio _ ()

b) Carta compromiso para sujetarse al plan y programas de estudio autorizado por la S.E. - )
10. OBLIGACIONES CONTRAIDAS EN CASO DE OBTENER EL ACUERDO DE RVOE )
. DESGLOSE DE BASES ECONOMICAS O)
12. ANEXOS

a) Propuesta de reglamento escolar y de titulacion
b) Propuesta de calendario escolar

10) ENTREGO DOCUMENTACION 11) RECIBIO DOCUMENTACION

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Nota: Con fundamento el Articulo 23 del Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México. "No existird responsabilidad para la Autoridad Educativa. cuando se hayan impartdo estudios sin Autorizacién o
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, ya sea con anterioridad a ia solicitud de tramite. o bien, durante el procedimiento de incorporacién”.

FSEI-205201200/02/12
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REGISTRO DE TRAMITE TIPO SUPERIOR (FSEI-205201200-02-12)

Objetivo: Dar inicié a la solicitud de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Distribucién y Destinatario: El formato se general en dos originales. Uno se entrega al Particular interesado en incorporar estudios y el otro
original se archiva en el expediente que se genera por el inicio del tramite de incorporacién.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
i Folio Anotar el folio que corresponda.
2. Fecha Anotar el dia, mes y aio en que se elabora el documento.
3. Ciclo escolar Anotar el ciclo escolar el cual el particular iniciara actividades escolares.
4. Persona fisica Marcar con una X, segin el caso, si se trata de persona fisica o persona juridica colectiva, y
ademas de anotar el nombre y asociacion o sociedad civil, segiin corresponda.
5. Representante Legal Marcar con una X, segin el caso, si el solicitante es representante legal, apoderado legal o
propietario, ademds de anotar el nombre y apellidos paterno y materno del solicitante.
6. Propuesta del nombre del plantel Anotar la propuesta de nombre del plantel tal como lo sefala la solicitud del Particular.
7. Servicio Educativo que solicita Anotar el tipo, nivel, vertiente, carrera, modalidad, grupos con los que iniciara el servicio
educativo, turno y organizacién curricular.
8. Domicilio del inmueble Anotar el domicilio donde se ubicara el plantel educativo.
9. Registro de documentos Marcar con una X si se presentan los documentos enlistados y en su caso tachar el
apartado si se presenta el documento en original para cotejo.
I'l. | Entregd documentacién Asentar el nombre, apellidos materno y paterno, asi como firma del solicitante que entrega
la documentacion.
12. | Recibié documentacion Asentar el nombre, apellidos materno y paterno, asi como firma de la persona que recibe y
revisa la documentacion.

Edicidn: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Noviembre de 2012
ESCUELAS INCORPORADAS Coédigo: 205201200-03

Pagina:

REALIZACION DE VISITA DE INSPECCION A INMUEBLES, PARA EL
OTORGAMIENTO DEL ACUERDO DE RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ
OFICIAL DE ESTUDIOS DE LOS TIPOS MEDIO SUPERIOR Y/O SUPERIOR.

OBJETIVO

PROCEDIMIENTO:

Mantener el cumplimiento de la normatividad aplicable para el otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios, mediante la visita de inspeccién a los inmuebles propuestos por el particular.

ALCANCE

Aplica al Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, encargado de realizar las visitas de inspeccién, asi
como a los Particulares del Estado de México que soliciten incorporar estudios de los tipos medio superior y/o superior al
Subsistema Educativo Estatal.

REFERENCIAS

¢ Ley General de Educacion. Capitulo V: De la Educacién que impartan los Particulares; Articulo 55 fraccion Il. Diario
Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993 y modificaciones del 10 de diciembre de 2004.

¢ Ley de Educacién del Estado de México. Capitulo Séptimo: De los particulares que impartan educacion; Articulos |14y
117 fraccion Il. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 20} 1.

e Cobdigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero: De la Educacién, Ejercicio Profesional, Investigacién
Cientifica y Tecnolégica, Cultura, Deporte, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil; Titulo Segundo: De la
Educacion, Capitulo Séptimo: De los Particulares que Imparten Educacién, Articulos 3.25 y 3.26. Gaceta del Gobierno,
I3 de diciembre de 2001.

e Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México. Capitulo Tercero: De la
Incorporacion al Sistema, Articulo 12 fraccion Hl; Capitulo Cuarto: Del Procedimiento para la Incorporacion, Articulos
17 fraccion IV y 18. Gaceta del Gobierno, 28 de marzo de 2007.
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e Acuerdo Especifico por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior, Capitulo V: Del Procedimiento para obtener el RVOE, Articulos
14 al 17; Capitulo V: De los Requisitos para obtener el RVOE, Seccién Segunda: De las Instalaciones, Articulos 27 al 38.
Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007.

e Acuerdo Especifico por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior, Capitulo IV Del procedimiento para Obtener el RVOE, Articulos 14 al {7
y 22; Capitulo V: De los Requisitos para Obtener el RVOE, Seccion Segunda: De las Instalaciones, Articulos 29 al 39.
Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007.

e Manual General de Organizacion de la Secretarfa de Educacién. Apartado Vil: Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa: Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno || de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién, es
responsable de realizar las visitas de inspeccién a los inmuebles propuestos por los Particulares en el Estado de México para
impartir estudios de los tipos medio superior y superior y de vigilar el cumplimiento de la normatividad establecida para los
mismos.

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion debera:

e Determinar a los Asesores Académicos de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas que realizaran la visita de inspeccion
y notificarles esta actividad a través de oficio.

» Firmar los oficios de notificacién de visita a los Particulares de educacién media superior y/o superior.
El Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas incorporadas que lieva el expediente debera:
¢  Elaborar oficios de comision para la realizacion de visitas de inspeccion.
e Integrar acuses de recibido y Actas de Visitas de Inspeccion al expediente correspondiente.
e  [Elaborar oficios de negativa de incorporacion.
El Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas que realiza fa visita de inspecciéon deberé:

»  Realizar las visitas de inspeccién a los inmuebles propuestos por el particular, para la prestacién del servicio educativo,
que le indique el Subdirector de Escuelas Incorporadas, verificar las condiciones y levantar el acta de visita de
inspeccién al inmueble.

e  Acreditar su personalidad ante el Particular, en el momento de realizar la visita de inspeccion.
e Informar al Subdirector de Escuelas Incorporadas sobre los resultados de la visita de inspeccion.
El Personal Secretarial de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas deberé:

*  Recibir y registrar, en el sistema de control interno de correspondencia, la documentacién que ingrese y saiga de la
Subdireccion y presentarla al Subdirector de Escuelas Incorporadas.

¢  Comunicarse via telefénica con el Particular para notificarle de las visitas de inspeccion a realizar por el personal de la
Subdireccién de Escuelas incorporadas y de la entrega de oficios.

El Particular debera:
e  Firmar las actas administrativas de visita de inspeccion al inmueble y recabar firma de sus testigos.
®  Acreditar haber soiventado las inconsistencias en su caso.

»  Acudir a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas cuando se le requiera, a recoger oficios de respuesta derivados del

tramite.
DEFINICIONES
Acta Circunstanciada de Documento en el cual se especifica la situacién que guardan las instalaciones propuestas
Visita de Inspeccion: para impartir el servicio educativo, con respecto a las condiciones higiénicas, de seguridad

y pedagogicas.
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Acuerdo Especifico: Documento a través del cual se establecen los tramites, procedimientos, requisitos y

condiciones de caracter juridico, administrativo y técnico, que debe cumplir el Particular
para la prestacion del servicio educativo de que se trate.

Incorporacion: Integracion de instituciones de Particulares con Autorizacién o Reconocimiento de

Validez Oficial de Estudios, al Subsistema Educativo Estatal.

Oficio de Admisién: Documento que emite la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, una vez que ha

verificado o aceptado la documentacion que presenta el Particular.

Particular: Persona fisica o juridica colectiva, interesada en obtener el Acuerdo de Reconocimiento

de Validez Oficial de los estudios de los tipos medio superior y/o superior.

Plantel: Institucién que cuenta con instalaciones donde se impartan estudios incorporados al

Subsistema Educativo Estatal.

Reconocimiento de Validez Acuerdo que otorga validez a los estudios de tipo medio supericr y/o superior impartidos
Oficial de Estudios: por un Particular.
Visita de Inspeccion: Acto mediante el cual la Subdireccién de Escuelas Incorporadas verifica fisicamente las

.

No.

condiciones higiénicas, de seguridad y pedagégicas del inmueble propuesto por el
Particular para proporcionar el servicio educativo.

INSUMOS
Copias de acuse de oficios de admisién de documentos.
Relacidn de visitas de inspeccion a realizar.
RESULTADOS
Acta Circunstanciada de Visita de Inspeccion a las instalaciones.
Oficio de negativa de incorporacion de los tipos medio superior y/o superior.
Oficio de solicitud no presentada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Entrega del oficio de admision de la documentacién para el tramite de otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios.

Gestién para la revision de planes y programas de estudios de educacion media superior y/o superior, para el
otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

POLITICAS

En caso de que en la visita de inspeccién se haya detectado incumplimiento a la norma y, una vez que el Particular
notifique a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas haberlas subsanado, la Subdireccion de Escuelas Incorporadas podra
realizar una segunda visita para constatar tal situacion.

La Subdireccion de Escuelas Incorporadas designara, preferentemente para realizar la segunda visita de inspeccion, al
Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas que realizé la primera visita, con el fin de agilizar y
mejorar la revision del inmueble.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
Asesor Académico de la Subdireccion de informa y entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas copia de los
Escuelas Incorporadas que lieva Expediente oficios de admision de documentos entregados, asi como listado de las

visitas de inspeccion a realizar a los inmuebles propuestos por los
particulares en donde impartiran educaciéon de los tipos medio superior
ylo superior, los cuales se pretenden incorporar al Subsistema Educativo
Estatal.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas que lleva Expediente

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas que realiza Visita de
Inspeccion

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas que lleva Expediente

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Particular

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas que realiza Visita de
Inspeccion

Particular

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas que realiza Visita de
Inspeccion

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas que realiza Visita de
Inspeccion

Particular

ACTIVIDAD

Recibe listado y copias de oficios, se entera e informa al Asesor
Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas que lleva los
expedientes, los nombres de los Asesores Académicos de la Subdireccién
de Escuelas Incorporadas que realizaran la visita de inspeccién, le devuelve
documentos y lo instruye para que elabore oficios de comision
correspondientes.

Recibe documentos e informacién, con base en el listado elabora oficios
de comisién en original y copia (uno por cada Asesor Académico de la
Subdireccién de Escuelas Incorporadas que realizard la visita) y los
presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas. Resguarda listado y
copias de oficios de admision de documentos.

Recibe oficios, los firma y entrega al Personal Secretarial para su entrega a
los Asesores Académicos de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas que
realizaran las visitas.

Recibe oficios, los registra en el sistema de control interno de
correspondencia y los entrega a los Asesores Académicos de la
Subdireccién de Escuelas Incorporadas que realizaran las visitas de
inspeccion.

Recibe oficio en original y copia, firma de recibido en la copia que devuelve
al Personal Secretarial y retiene original. Se conecta con la operacién
nimero | 1.

Obtiene acuses de recibido en copias de los oficios y los entrega 2l Asesor
Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas que lleva el
expediente.

Recibe acuses de oficios de comision, los integra al expediente que
correspondan y los archiva.

Se comunica via telefénica con el Particular para avisarle de la fecha de la
visita de inspeccion.

Recibe aviso telefénico y espera fecha en que se realizara la visita de
inspeccion.

En la fecha indicada, asiste al domicilio propuesto por el Particular para la
prestacion del servicio educativo, se identifica y muestra el oficio de
comision correspondiente.

Recibe del Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas
oficio de comisién e identificacion oficial, se entera y, una vez constatados
los datos, le devuelve identificacion oficial y oficio de comision, designa a
dos testigos y proporciona toda la informacién que se le solicita durante la
inspeccion.

Recibe identificacion oficial y oficio de comision y los resguarda. Realiza la
visita de inspeccion verificando los aspectos fisicos, pedagogicos y de
seguridad que deben cubrir las instalaciones de acuerdo a lo que establece
la normatividad y, de acuerdo a los resultados, determina:

En caso de que el lugar inspeccionado no relna los requerimientos que
establece la normatividad, requisita el “Acta Circunstanciada de Visita de
Inspeccion”, en original en la que describe el incumplimiento a la norma,
asi como el plazo de acuerdo a la misma que se da al Particular para
subsanarlos. Firma el acta y la entrega al Particular para obtener su firma y
para que recabe firma de los testigos.

Recibe Acta Circunstanciada de Visita de Inspeccion en original, se entera
de las inconsistencias a subsanar, la firma, obtiene firma de sus testigos,
obtiene fotocopia, entrega original al Asesor Académico de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas y resguarda copia.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas que realiza Visita de
Inspeccion

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas que lleva Expediente

Particular

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas que lleva el Expediente

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas que realiza Visita de
Inspeccién

Personal Secretarial de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas que lleva Expediente

Personal Secretarial de la Subdireccion de
Escuelas incorporadas

Particular

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas que realiza Visita de
Inspeccion

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas que lleva Expediente

ACTIVIDAD

Recibe en original de Acta Circunstanciada de Visita de Inspeccion firmada
por el Particular y por los testigos, regresa a la Subdirecciéon de Escuelas
Incorporadas e informa verbalmente al Subdirector de Escuelas
Incorporadas de los resultados de la visita de inspeccion, entrega acta
original al Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas
que lleva el expediente y espera a que el Particular dé cumplimiento a las
inconsistencias.

Se entera y espera el resultado.

Recibe acta original, la integra al expediente y lo resguarda.

En el tiempo establecido subsana inconsistencias e informa de ello
mediante oficio a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, oficio que
entrega al Personal Secretarial de la misma. Obtiene acuse en copia del
oficio y resguarda.

Recibe oficio, registra su ingreso en el sistema de control interno de
correspondencia y lo entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficio original, se entera de que las inconsistencias detectadas en la
primera visita han sido solventadas y entrega oficio recibido al Asesor
Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas que lleva el
expediente, y lo instruye para que lo resguarde en el expediente y para
que elabore oficio de segunda visita de inspeccion al inmueble, asi como
oficio de comision para el Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas que realizara la visita de inspeccién.

Recibe oficio e indicaciones. Anexa al expediente el documento recibido,
elabora oficio de notificacion de visita al Particular y oficio de comision
para el Asesor Académico de la Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas
que realizard la visita, ambos en original y copia y los presenta al
Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficios, los firma y entrega al Personal Secretarial de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas para su entrega.

Recibe oficios, coloca sello, marca copia de acuses, registra salida en el
sistema de control interno de correspondencia y entrega ambos oficios al
Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas que
realizara la visita de inspeccion y le solicita acuse de recibido en copia de
oficio de comision.

Recibe oficios de comision y de notificacién al Particular de segunda visita
de inspeccion, se entera, firma de recibido en la copia del oficio de
comision y la devuelve al Personal Secretarial de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas. Se conecta con la operacién numero 30.

Recibe acuse del oficio de comision, lo entrega al Asesor Académico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas que lleva el expediente.

Recibe copia de acuse de oficio de comision para segunda visita, lo integra
al expediente y lo resguarda.

Se comunica via telefénica con el Particular para informarle la fecha de la
segunda visita de inspeccion.

Recibe comunicado y espera la visita del Asesor Académico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Solicita el Acta Circunstanciada de primera visita de inspeccién al Asesor
Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas que lleva el
expediente.

Recibe solicitud del Acta Circunstanciada de primera visita de inspeccion,
la extrae de! expadiente y la entrega al Asesor Académico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas que realizara la visita.
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No.

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas que realiza Visita de
Inspeccién

Particular

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas que realiza Visita de
Inspeccién

Particular

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas que realiza Visita de
Inspeccién

Particular

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas que realiza Visita de
Inspeccion

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas que lleva Expediente

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas que lleva Expediente

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Particular

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

ACTIVIDAD

Recibe Acta Circunstanciada de primera visita de inspeccion y, en la fecha
establecida, asiste al domicilio del inmueble propuesto por el Particular,
entrega a éste oficio de notificacion de segunda visita de inspeccién en
original, oficio de comision e identificacion oficial para acreditarse.

Recibe original de oficio de notificacion de segunda visita de inspeccion,
oficio de comision e identificacién oficial del Asesor Académico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, se entera y, una vez constatados
los datos, firma de acuse en la copia del oficio de notificacién y devuelve
identificacién oficial, oficio de comisidn y copia de acuse de oficio de
notificacion al Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas.

Obtiene acuse en copia del oficio de visita de inspeccion, original del oficio
de comision e identificacion oficial y los resguarda.

Designa dos testigos para la visita y muestra al Asesor Académico de la
Subdireccién de Escuelas Incorporadas, evidencia de la atencion de
inconsistencias detectadas en la primera visita.

Recibe informacion y verifica fisicamente las inconsistencias subsanadas, con base
en el acta de visita de inspeccion levantada en la primera visita. Requisita el acta
de segunda visita en original, la firma y la entrega al Particular para firma.

Recibe acta original, la firma, recaba firma de los testigos, obtiene copia,
entrega original al Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas y retiene copia.

Recibe Acta Circunstanciada de Visita de Inspeccion en original y se retira,
entrega al Asesor Académico de [a Subdireccion de Escuelas Incorporadas
que lleva el expediente el acuse de recibido del oficio de notificacion de
segunda visita de inspeccion y Acta Circunstanciada de visita de inspeccion
de primera y segunda visita e informa de los resultados de la visita al
Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe acuse de recibido del oficio de notificacion de segunda visita de
inspeccion y originales de las actas de primera y segunda visita de
inspeccion y los integra al expediente que resguarda.

Conoce los resultados de la segunda visita de inspeccién y con base en
éstos determina:

Si el Particular no subsané las inconsistencias detectadas en la primera
visita de inspeccion, instruye al Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas que lleva el expediente, para que elabore el oficio
de negativa de incorporacion.

Recibe indicaciones y elabora oficio de negativa de incorporaciéon en
original y cinco copias en el caso de estudios del tipo medio superior o
cuatro copias en el caso de estudios de tipo superior y lo presenta al
Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficio, lo firma y entrega al Personal Secretarial para su entrega al
Particular.

Recibe oficio, sella, marca copias, lo resguarda y se comunica via telefénica
con el Particular para que acuda a la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas a recoger el oficio de respuesta a su solicitud de
incorporacion.

Se entera, acude a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas y se presenta
con el Personal Secretarial de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Registra la entrada del oficio en el sistema de control interno de
correspondencia, entrega al Particular oficio de negativa de incorporacién
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Particular

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas que lleva Expediente

Subdirector de Escuelas incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas que realiza Visita de
Inspeccion

Particular

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas que realiza Visita de
Inspeccion

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas que lleva Expediente

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de

Escuelas Incorporadas que lleva el expediente

ACTIVIDAD

en original, recaba acuse, remite copias de conocimiento de acuerdo a lo
siguiente:

Medio Superior:

-Director General de Educacion Media Superior, -Jefe de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion,

-Subdirector de Profesiones,

-Subdirector de Bachillerato General o Tecnolégico.

Tipo Superior:

-Director General de Educacion Superior,

-Jefe de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluacion,

-Subdirector de Profesiones.

Una vez que obtiene los acuses los entrega al Asesor Académico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas que lleva el expediente.

Recibe Oficio original de Negativa de Incorporacion y concluye el tramite.

Recibe acuses del Oficio de MNegativa de Incorporacion, los anexa al
expediente y resgiarda.

Si derivado de la segunda visita de inspeccion se detecta que el inmueble
cumple con la normatividad establecida, instruye al Asesor Académico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas que lieva el expediente que realice la
revision del Plan y Programas de Estudio correspondiente. Se conecta con la
operacion 55.

Si derivado de la primera visita de inspeccién, se detecta que el inmueble y
sus instalaciones cumplen con lo dispuesto en la normatividad, requisita el
“Acta Circunstanciada de Visita de Inspeccion” en original, la firma y la
entrega al Particular para obtener su firma y para que recabe la firma de
los testigos.

Recibe Acta Circunstanciada de Visita de Inspeccion en original, se entera,
fa firma, obtiene firma de sus testigos, obtiene fotocopia, entrega original al
Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas y
resguarda copia. Espera indicaciones de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.

Recibe en original de Acta Circunstanciada de Visita de Inspeccion firmada
por el Particular y por los testigos, regresa a la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas, entrega al Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas que lleva el expediente Acta Circunstanciada de Visita de
Inspeccion original y le informa verbalmente al Subdirector de Escuelas
Incorporadas del cumplimiento a la normatividad en el inmueble propuesto
por el particular.

Recibe Acta Circunstanciada de Visita de Inspeccion original, la integra al
expediente y resguarda.

Se entera del cumplimiento det Particular e instruye al Asesor Académico
de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas que lleva el expediente que
gestione la revisién del Plan y Programas de Estudio correspondiente.

Recibe indicaciones e inicia el Procedimiento de “Gestion para la revision
de planes y programas de estudio de educacion media superior y/o
superior, para el otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento de Validez
oficial de Estudios.”
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la realizacion de visitas de inspeccién a inmuebles de Particulares que solicitan incorporacion
de Estudios de los tipos medio superior y/o superior.

Ndmero anual de visitas de inspeccion realizadas anualmente a

inmuebles propuestos por particulares para la incorporacion X Porcentaje de visitas realizadas a inmuebles
100 = propuestos por Particulares para la
Numero anual de particulares que solicitan incorporacion de incorporacién al Subsistema Educativo Estatal

estudios de tipo medio superior y superior.



GACETA

Numero anual de inmuebles de Particulares que cumplen con las

condiciones higiénicas, de seguridad y pedagégicas, de acuerdo a la Porcentaje de inmuebles de Particulares que
normatividad X 100 _ solicitan incorporacién y que cumplen con las
Numero anual de visitas de inspeccion realizadas a inmuebles de - condiciones higiénicas, de seguridad y
Particulares que solicitan incorporacién de estudios de tipo medio pedagdgicas de acuerdo a la normatividad

superior y superior.

N0mero anual de oficios de negativa de incorporacién por
incumplimiento a la normatividad en inmuebles propuestos X 100
Numero anual de visitas de inspeccion realizadas a inmuebles de =
particulares que solicitan incorporacion de estudios de tipo medio
superior y superior.

Porcentaje de oficios de negativa emitidos por
incumplimiento en instalaciones

Registro de Evidencias:

e  Solicitudes de Otorgamiento de Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios ingresadas a la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas.

e  Acta Circunstanciada de Visita de Inspeccion primera visita.

e Acta Circunstanciada de Visita de Inspeccion segunda visita.

e  Copia de acuse de oficios de negativa por incumplimiento en inmuebles propuestos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Acta Circunstanciada de Visita de Inspeccion.

GOBIERNO DEL S
ESTADO DE MEXICO ) GRANDE

ZOL2 . ARG DEL PICENTEMART D DEOEL D LUFEIDeale DL TOUNL

I} Folio de Tramite
2) Promocién 2012 -2013

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE VISITA DE INSPECCION

Con fundamento en lo previsto en 3) 4) En
Estado de México, siendo las horas del dia de

de 20, 5) constituidos en el inmueble del plantel denominado

, 6) quien presenta a través de su

trdmite de incorporacion de estudios 7) para el tipo

, hivel bachillerato, Vertiente Bachillerato , modalidad , turno (s)

, carreras , 8) ubicado en , No. , Colonia

, Localidad , Municipio , Cédigo Postal , teléfono (Lada)

, Fax: , Correo electrénico . 9) Los , en su caracter de

visitadores, quienes se identifican con credencial de servidor publico, expedida por el Gobierno del Estado de México, con claves
, respectivamente. Ya en el domicilio antes referido, con la finalidad de llevar a
cabo la visita de verificacién para comprobar las condiciones higiénicas, pedagogicas y de seguridad a que se refieren los articulos
55 fraccion |l de la Ley General de Educacion, 117 fraccion |l de la Ley de Educacion del Estado de México y 12 fraccion Il del
Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México, la cual fue ordenada mediante el 10) oficio

de fecha , se hace entrega de la orden de visita y se procede a asentar las siguientes
circunstancias para los efectos legales a que haya lugar.

I. Cerciorado de que efectivamente este es el domicilio, por asi indicarlo las nomenclaturas del lugar, se entendio la diligencia
conel (la) 1) C. , en su caracter de
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2. Los visitadores hacen entrega de la orden de visita y explican los motivos de la misma a la persona con la que se entiende la
diligencia.

3. Los visitadores solicitan a la persona con la que se entiende la diligencia nombre a dos testigos, para lo cual se designa a los
12) CC. , quienes se identifican con y , folios y ,
respectivamente. En caso de que la persona con quien se entiende la diligencia no nombre a sus testigos, los visitadores los
designaran con fundamento en lo dispuesto en el articulo 128 fraccién V del Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, para lo cual designan a los 13) CC. , quienes se identifican con credencial de
servidor publico, folios y , respectivamente. Acto seguido se procedid a verificar:

14) SITUACION GENERAL DEL INMUEBLE

EN EL ACTA DE VISITA DE INSPECCION SOLO SE ANOTARA LO QUE CORRESPONDA A LAS INSTALACIONES
DESTINADAS A OFRECER EL SERVICIO EDUCATIVO QUE SE DESEA INCORPORAR.

* Tipo de construccién e Servicios publicos
Exprofesa (si) (no) Energfa eléctrica (siy  (no)
Adaptada (si) (no) Agua potable (siy (no)
Drenaje (siy (no)
Alcantarillado (siy  (no)
Accesibilidad de transporte (siy  (no)
Niveles construidos
¢ Tipo de ocupacién legal del inmueble
Propiedad ( ) Arrendado () Comodato ()
e Comparte el inmueble con casa - habitaciéon u otro comercio
(si) (no) Especificar:
¢ Medidas del terreno
Superficie total del predio m.”  Frente m. Fondo m.
Superficie total del drea propuesta, en que se ofrecera el servicio m.?
Superficie construida m.
Superficie del area civica m.’ con asta bandera (si) (no)
Superficie de areas jardinadas m.? Altura m
Superficie del area deportiva m.?
Terreno para ampliacion (si) m.? {no)
Otros espacios existentes (si) m.2 (no)
especificar uso:
Observaciones:
¢ Material empleado en la construccion
a). Muros: Tabique ( ) Tabicon ( ) Concreto ( ) Adobe ( ) Madera (
Otros
b). Techo(s): Losa ( ) Lamina ( ) Otros
c). Piso(s): Mosaico () Cemento ( ) Otros
d). Puerta(s): Madera ( ) Fierro () Aluminio ( ) Otros
e). Ventana(s) Madera ( ) Fierro () Aluminio ( ) Otros
. Condiciones de ubicacion.

- Cuenta con terreno plano sin pendientes (si) (no)
- Alejado de zonas con riego de inundacién y deslaves (si) (no)
- Alejado de zonas de peligro: explosivos, gasolineras, gaseras, etc. (si) (no)
- Alejado de lugares que influyan en forma nociva en la formacion de los educandos (si) (no)
- Existen planteles que ofrezcan servicios educativos del tipo, nivel y modalidad en la periferia de la institucion ~ (si)  (no)
a incorporar
A qué distancia?

Observaciones:
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Accesos
Anchc de escaleras m. m. Huella Peralte
Huellas antiderrapantes (si) especificar
Las escaleras retinen condiciones de seguridad (si) {no) especificar
Altura de barandales m. m m. m.
Los barandales rednen cordiciones de seguridad (si) (no}  especificar
Ancho de pasillos m. m m. m
Cuenta con iluminacién artificial no( )
Puerta(s) de acceso Nam. m. X m. m. X m.
Salida(s) de emergencia Nom m. X m. m.
Estacionamiento - Num. de cajones
Otros: (especificar)
e Areaadministrativa m’
Direccion (si) (no) Mobiliario y equipo:
Subdireccién Académica (si) (no) m’ Mobiliario y equipo:
Subdireccién Administrativa si)  (no) m’  Mobiliario y equipo:
Oficinas administrativas (si) (no) Superficie m’  Mobiliario y equipo:
Archivo (si) (no) m’  Mobiliario y equipo:
Control Escolar (si) (no) m? Mobiliario y equipo:
Atencidn a Pablico (si) (no) Superficie ~m’  Mobiliario y equipo:
Observaciones:
e Aulas
Grados con los que iniciara el servicio educativo
SEMESTRE
I o 30 o T
TiPO 5 otal
Medio Superior
Superior
Ndmero de aulas en el primer nivel:
| 2 4 5 6
Superficie Superficie Superficie Superficie Superficie
m.? m. 2 m.? m.? m.?
o mx__m mXx __m m mXx __ m  mXx__ m mx___m
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Puerta Puerta Puerta Puerta Puerta Puerta
m. X m m. X m m. X m m. X m m. X m m. X m
Pizarrén (si) (no) Pizarrén (si) {(no) Pizarrén (si) (no) Pizarrén (si) (no) Pizarrén (si) (no) Pizarrén (si) (no)
Pintarrén (si) (no) Pintarrén (si) (no) Pintarrén (si) (no) Pintarrén (si) (no) Pintarrén (si) (no) Pintarron (si) (no)
Altura m. Altura m. Altura m. Altura m. Altura m. Altura m.
Escritorio Profr. Escritorio Profr. Escritorio Profr. Escritorio Profr. Escritorio Profr. Escritorio Profr.
(si) (no) (si)_(no) (s))_(no) (si) (no) (si)_(no) (si) (no)
Silla para el Profr. Silla para el Profr. Silla para el Profr. Silla para el Profr. Silla para el Profr. Silla para el Profr.
(s)_(no) (s) (no) (s)_(no) (s)_(no) (s)_(no) (s)_(no)
Mobiliario para los Mobiliario para los Mobiliario para los Mobiliario para los Mobiliario para los Mobiliario para los
alumnos alumnos alumnos alumnos alumnos alumnos
Mesas Mesas Mesas Mesas Mesas Mesas
Sillas Sillas Sillas Sillas Sillas Sillas
Pupitres Pupitres Pupitres Pupitres Pupitres Pupitres
Otros Otros Otros Otros Otros Otros
Ventilacion natural Ventilacion natural Ventilacion natural Ventilacién natural Ventilacidén natural Ventilacion natural
(si) (no) (si)_(no) (s))_(no) (s1)_(no) (si)_(no) (s1) (no)
lluminacién natural lluminacién natural lluminaciéon natural lluminacién natural iluminacién natural lluminacién natural
(si)_(no) (si) (no) (si) (no) (s)) (no) (si)_{no) (si)_(no)
lluminacion artificial lluminacién artificial lluminacion artificial Numinacién artificial liuminacidn artificial lluminacidn artificial
(si) (no) (si) (no) (si) (no) (si) (no) (si) (no) (si) (no)
Num. de lamparas Num. de lamparas Num. de lamparas Num. de lamparas Num. de [amparas NGm. de iamparas
Cesto para basura Cesto para basura Cesto para basura Cesto para basura Cesto para basura Cesto para basura
(si)_(no) (s1) (no) (si)_(no) (si) (no) (s1)_(no) (si)_(no)
Observaciones:
umero de aulas en el segundo nivel:
| 2 3 4 5 6
Superficie Superficie Superficie Superficie Superficie Superficie
m.? m.? m.? m.? m.? m.2
 mx__ m _ m.x__m . mx __m _ mx_ m _ mXx__ m _ mx__m
Puerta Puerta Puerta Puerta Puerta Puerta
m. X m m. X m m. X m m. X m m. X m m. X m

Pizarrén (si) (no)
Pintarrén (si) (no)

Pizarron (si) (no)
Pintarron (si) (no)

Pizarrén (si) (no)
Pintarron (si) (no)

Pizarrén (si) (no)
Pintarron (si) (no)

Pizarrén (si) (no)
Pintarrén (si) (no)

Pizarron (si) (no)
Pintarrén (si) (no)

Num. de lamparas

Num. de lamparas

Nim. de lamparas

NUm. de lamparas

Num. de lamparas

Altura m. Altura m. Altura m. Altura m. Altura m. Altura m.
Escritorio Profr. Escritorio Profr. Escritorio Profr. Escritorio Profr. Escritorio Profr. Escritorio Profr.
(si)_(no) (si)_(n0) (si) (no) (si) (no) (si)_(no) (si) (no)

Siila para el Profr. Silla para el Profr. Silla para el Profr. Silla para el Profr. Silla para el Profr. Silla para el Profr.
(s)_(no) (si)_(no) (s)_(no) (s)_(no) (s)_(no) (s)_(no)
Mobiliario para los Mobiliario para los Mobiliario para los Mobiliario para los Mobiliario para los Mobiliario para los
alumnos alumnos alumnos alumnos alumnos alumnos

Mesas Mesas Mesas Mesas Mesas Mesas
Sillas Sillas Sillas Sillas Sillas Sillas
Pupitres Pupitres Pupitres Pupitres Pupitres Pupitres
Otros Otros Otros Otros Otros Otros
Ventilacion natural Ventilacién natural Ventilacidén natural Ventilacién natural Ventilacion natural Ventilacion natural
(si)_(no) (si)_(no) (5i) (o) (s1) (no) (si) (no) (si) (no)
lluminacién natural lluminacién natural lluminacién natural lluminacién natural lluminacién natural lluminacién natural
(si)_(no) (si)_(no) (si) (no) (si) (no) (si) (no) (si) (no)
lluminacién artificial Huminacion artificial liuminacion artificial lluminacion artificial lluminacién artificial lluminacion artificial
(si} (no) (si} (no) (si) (no) (si) (no) (si) (no) (si) (no)

NUm. de lamparas

Cesto para basura

Cesto para basura

Cesto para basura

Cesto para basura

Cesto para basura

Cesto para basura

(si)_(no) (s) (no) (si) (no) (si) (no) (si) (no) (si) (no)
Observaciones:
Numero de aulas en el tercer nivel:
| 2 3 4 5 [
Superficie Superficie Superficie Superficie Superficie Superficie
m.? m.2 m.? m.? m.2 m.?
mx__ m mX___ m mx__ m mx__ m mx_ m mx__m
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Puerta Puerta Puerta Puerta Puerta Puerta
m. X m m. x m m. X m m. x m m. x m m. X m
Pizarrén (si) (no) Pizarrén (si) (no) Pizarron (si) (no) Pizarrén (si) (no) Pizarrén (si) (no) Pizarron (si) (no)
Pintarrén (si) (no) Pintarrén (si) (no) Pintarrén (si) (no) Pintarrén (si) (no) Pintarrén (si) (no) Pintarrén (si) (no)
Altura m. Altura m. Altura m. Altura m. Altura m. Altura m.
Escritorio Profr. Escritorio Profr. Escritorio Profr. Escritorio Profr. Escritorio Profr. Escritorio Profr.
(si) (no) (si) (no) (si) (no) (si) (no) (si) (no) (si) (no)
Silla para el Profr. Silla para el Profr. Sifla para el Profr. Sifla para el Profr. Silla para el Profr. Silla para el Profr.
(si) (no) (si) (no) (si) (no) (si) (no) (si) (no) (si} (no)
Mobiliario para los Mobiliario para los Mobiliario para los Mobiliario para los Mobiliario para los Mobiliario para los
alumnos alumnos alumnos alumnos alumnos alumnos
Mesas Mesas Mesas Mesas Mesas Mesas
Sillas Sillas Sillas Sillas Sillas Sillas
Pupitres Pupitres Pupitres Pupitres Pupitres Pupitres
Otros Otros Otros Otros Otros Otros
Ventilacién natural Ventilacion natural Ventilacion natural Ventilacion natural Ventilacion natural Ventilacion natural
(si) (no) (si) (no) (si) (no) (si) (no) (si) (no) (si) (no)
Hluminacién natural lluminacién natural lluminacién natural lluminacion natural lluminacién natural lluminacién natural
(si) (no) (si) (no) (si) (no) (si) (no) (si) (no) (si} (no)
lluminacién artificial ltluminacién artificial Huminacién artificial lluminacion artificial lluminacion artificial lluminacion artificial
{si) (no) {si} (no) (si} (no) (si) (no) (si) (no) (si) (no)
Num. de lamparas Num. de lamparas Nam. de lamparas Nam. de lamparas NUm. de lamparas Nam. de lamparas
Cesto para basura Cesto para basura Cesto para basura Cesto para basura Cesto para basura Cesto para basura
(si)_(no) (si) (no) (si)_(no) (si) (no) (si} (no) (si)_(no)
Observaciones:
e Servicio de sanitarios en el ler. Nivel
ALUMNOS NuM. OE NUM. DE NUM. OE Clélg\‘rj . PR PUERTAS VENTILACION OTINACTON
TAZAS LAVABOS MINGITORIOS AGUA MUROS MAMPARAS NATURAL ‘ ARTIFICIAL
MUJERES (S (NO) | (8l) NO) (S1) (NO) () (NO) (Sl (NO) (sl) (NO) (s (NO)
HOMBRES (Sh (NO) | (sl) NO) S (NO) (S (NO) (sl (NO) (Sl) (NO) (Sh (NO)
PUERTAS DESPACHADOR DE RECIPIENTE
DISCAPACITADOS DIMENSION NUM. DE TAZAS | NUM. DE LAVABOS (DIMENSION) BARRAS DE APOYO JABON PARA BASURA
Si NO St [ NO Si__[NO
DOCENTES NUM. DE | NUM. DE NUM. DE Clég\g . DSION PUERTAS | VENTILACION HULINACION
TAZAS LAVABOS MINGITORIOS AGUA MUROS MAMPARAS NATURAL | ARTIFICIAL
MUJERES (S1) NO) (s)) (NO) sh (NO) (sh (NO) (s (NO) () (NO) (Sh (NO)
HOMBRES (Sl) NO) (sh) (NO) (s (NO) (Sl) (NO) (S1) (NO) (S1) (NO) (S)) (NO)
¢ Servicio de sanitarios en el 2° Nivel
ALUMNOS NUM. DE | NUM. DE NUM. DE C%E)NIJ A N PUERTAS | VENTILACION HLUTINACION
TAZAS LAVABOS MINGITORIOS AGUA MUROS MAMPARAS NATURAL | ARTIFICIAL
MUJERES (Sl) NO) (Sl) (NO) (sl) (NO) (SI) (NO) (Sl) (NO) (Sl) (NO) (sh) (NO)
HOMBRES (S1) NO) (Siy (NO) (Sl (NO) sl) NOy (sl) (NO) (shy (NO) (s)) (NO)
DOCENTES NUM. DE NUM. DE NUM. DE Clég\gA BN PUERTAS VENTILACION LUTIHACION
TAZAS LAVABOS MINGITORIOS AGUA MUROS MAMPARAS NATURAL | ARTIFICIAL
MUJERES (Sh NO) (sl) (NO) sl) (NO) (Sl) NO) () (NO) s} (NO) (sh) (NO)
HOMBRES (Sh NO) (sl) (NO) (s) (NO) (Shy (NO) (Sl) (NO) {sl) NO) (sh) (NO)
RECIPIENTE
NUM. DE NUM. DE PUERTAS DESPACHADOR DE
DISCAPACITADOS DIMENSION TAZAS LAVABOS (DIMENSION) BARRAS DE APOYO JABON B:?SARA
ss [ _NO St NO St NO |
e Servicio de sanitarios en el 3° Nivel
ALUMNOS NUM DE | NUM DE NUM. DE Clcjzg\g . BREEN, PUERTAS | VENTILACION ACON
TAZAS LAVABOS MINGITORIOS AGUA MUROS MAMPARAS NATURAL | ARTIFICIAL
MUJERES (S) (NO) [ (S (NO) S (NO) [ (Sy (NO) (Sly (NO) (Sl) (NO) (sl) (NO)
HOMBRES (Sh (NO) | (Sl) (NO) () (NO) s (NO) (Sl (NO) (S1) (NO) sh (NOy
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CUENTA DIVISION ILUMINACION
NUM.DE | NUM. DE NUM. DE
DOCENTES TAZAS LAvaBOS | MINGITORIOS | <ON MUROs | Mamparas | PUERTAS | VENTLACION | \arupat | aRTIRICIAL
MUJERES (s) (NO) | (S) (NO) (sl) (NO) (S (NO) (1) (NO) (S) (NO) (S) (NO)
HOMBRES (Shy (NO) (S) (NO) (Sh (NO) (S (NO) (8 (NO) (Sh (NO) (S1) (NO)
NUM. DE PUERTAS DESPACHADOR DE RECIPIENTE
DISCAPACITADOS DIMENSION NUM. DE TAZAS LAVABOS _(DIMENSION) BARRAS DE APOYO JABON PARA BASURA
St [ NO Si [ NO s [ NO
e Tinaco(s) cantidad: capacidad c/u: Its.
e  Cisterna(s) capacidad m.?
e  Servicios Adicionales
Despachador de jabén si ( ) no () Despachado de papel si ( ) no ( ) Secador de manos si ( ) no ()
Aulas Interactivas m’ m?
Mobiliario y Equipo
Cubiculo para Orientacién Educativa si( ) no( )
m’ m’ m?
Mobiliario y equipo
Cuenta con privacidad si( ) no( ) - Cuenta con iluminacion natural y artificial si( ) no( )
Observaciones:
¢ Biblioteca - Superficie m? - Cantidad de volumenes
VENTILACION
ESPACIOS CANTIDAD DE MOBILIARIO Nat. Artif.
Si No Si No
Zona Area Mesas Sillas Escritorio |:::;:5:eo Num. de Fich CATAEIOGO' i
(m?) y silla computadoras | ' C"eTO | Flectronico ILUMINACION
estantes
Sala de NAT. ARTIF.
Lectura Si No Si No
Atencién y
Servicios
Area de
acervo
- Acervo bibliografico para el desarrollo de plan (es) de estudio (si) (no)
- Cantidad de bibliografia por asignatura (1) (2) (3) (mas de 3)
- Entrega inventario (si) (no)
Observaciones:
Sala de Computacién
CARACTERISTICAS CANTIDAD DE MOBILIARIO VENTILACION ILUMINACION
Nat. | Artif. Nat. Artif,
; Pizarrén Si () Namero
Area (m?) Mesas Bancos No () de Procesador Si No | Si No Si No Si No
Equipos
Pintarréon r\Slio(( ))
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- El centro de computo se encuentra instalado en red si( ) no( )
- Cuenta con Internet si ( ) no( )

OBSERVACIONES

Otros Talleres y Centros

Sala de idiomas

Superficie (m?) Equipo y mobiliario

Observaciones:

OTRAS INSTALACIONES

CARACTERISTICAS VENTILACION _

Nat. Artif.

Equipo Cantidad S| NO sl NO
Area (m?) CUPO
ILUMINACION

Nat. Artif.

sl NO sl NO
OBSERVACIONES

. Laboratorio Multidisciplinario

Superficie total m.
Mesas Instalaciones en las mesas Regadera de
No. de tarjas Gas Luz eléctrica Agua emergencia
Niim. de mesas Medidas (largo x
ancho St NO M| NO Sl NO SI NO N NO
Hluminacién Ventilacion e
Nat. Artif. Nat. Artif. Material didactico
S NO Sl NO S| NO S NO N NO
Cantidad
2. Bancos de laboratorio (si) (no)
3. Regadera de emergencia (si) (no)
4.  Pizarrén (si) (no)
5. Cubiculo para resguardo de materiales reactivos, quimicos y sustancias (si) (no)
6. Aparatos (si) (no)
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7. Instrumental (si) (no)
8. Cristaleria (s) (no)
9. Substancias (si) (no)
0. Modelos anatémicos (si) (no)
if. Laminas (si) (no)
12.  Extintores (si) (no)
I3. Botiquin (si) (no)
i4. Colores de tuberia (si) (no)
{5. Cestos para basura (si) (no)
i6. Salidas de corriente alterna (si) (no)
i7.  Vilvulas de seguridad (si) (no)
I8. Interruptores y llaves de paso para casos de emergencia (i) (no)
[9. Huminacién natural y artificial (si) (no)
20. Ventilacién natural y artificial (si) (no)
21, Instalacién eléctrica (si) (no)
22,  Instalacién de agua (si) (no)
23. Instalacién de gas (si) (no)
24. Sefialamientos conforme lo marca el reglamento de seguridad vigente (si) (no)
Otros apoyos didacticos si( ) no( )
Especificar
Entrega inventario (si) (no) Entrega el Reglamento de seguridad del faboratorio (si) (no)
Redne condiciones higiénicas, pedagogicas y de seguridad (si) (no)
Observaciones:
. Otras instalaciones
. Sala de maestros (si) (no) m.?  Capacidad: personas
2. Sala de juntas (si) (no) m.2  Capacidad: personas
3. Salén de actos o auditorio (si) (no) m?  Capacidad: personas Puerta
4. Archivo (siy  (no) m2
5. Intendencia (siy  (no) m.?
6. Almacén (siy  (no) m.?
7. Caseta de vigilancia (siy  (no) m.?
8. Local de servicios médicos (siy  (no) m.?
9. Cafeteria (siy  (no) m.?
0.  Tienda escolar (siy  (no) m.?
Mobiliario y equipo
Observaciones:
. Condiciones de seguridad
- Cuenta con rutas de evacuacion y sefialamientos (siy  (no)
- Cuenta con areas de seguridad y para casos de siniestro (si) (no) esta delimitada (si) (no)
- especificar

- Cuenta con equipo de prevencion necesario para casos de siniestros (incendios, sismos, etc.) (si)(no)
- especificar

- Extintores: (si} (no) Cantidad Lugares de colocacién:

-Tiene asesoria de la Direccién de Proteccién Civil: (si)  (no) especificar:
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-Pertenece a algiin programa de Proteccion Civil: (si) (no) especificar:
Observaciones:

. Servicios Educativos

- Si tiene autorizados otros servicios educativos que se ofrecen en el inmueble, anotar los datos solicitados:

*S1 ESTA INCORPORADO: ANOTAR DEPENDENCIA INCORPORANTE Y
NIVEL CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO

DEPENDENCIA C.C.T.

(*) SEP -- SE del GEM -- UAEM -- UNAM
- Si tiene autorizados otros servicios educativos, anotar los datos solicitados:

Grado o semestre

Tipo Nivel Turno e 2° 3° 4° 5° 6° 7 8° 9° 10° Total

Grupo(s)
Preescolar

Alumno(s)

Basico imari ripols)

Primaria Alumno(s)

. o Grupo(s)

ecundaria Alumno(s)

Medio Superior Grupo(s)
Bachillerato

Alumno(s)

‘. , Grupo(s)

Técnico Superior Alumno(s)

Grupo(s)

Licenciatura Alumno(s)

Superior crupots)

Especialidad Alumno(s)

- Grupo(s)

Maestria Alumnof(s)

Doctorado _— Srupofs)

Alumno(s)

- Mencionar si en el inmueble se ofrecen otros servicios educativos no incorporados:

Grado o semestre

Tipo Nivel Turno 0 = 3 - S g 7 o 5 g Total

Grupo(s)

Preescolar Alurmno(s)

Grupo(s)

Basico Primaria Alumno(s)

Grupo(s)
Secundaria

Alumno(s)

Medio Superior Grupo(s)
Bachillerato

Alumno(s)

L . Grupo(s)

Técnico Superior Alumno(s)

- Grupo(s)

Licenciatura Alumno(s)

Grupo(s

Especialidad pols)

. Alumno(s)

Superior

. Grupo(s)

Maestria Alumnof(s)

Grupo(s)

Doctorado Alumno(s)

Observaciones:

4. Se hace del conocimiento del particular que en estricto apego al Articulo 23 del Reglamento General de Servicios Educativos
incorporados del Estado de México “No existira responsabilidad para la Autoridad Educativa, cuando se hayan impartido
estudios sin Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, ya sea con anterioridad a la solicitud del tramite, o bien, durante el
proceso de incorporacion”.
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5. Acto seguido se otorga el uso de la palabra al (la) 15) C. para
que en este acto o dentro de tres dias habiles siguientes a la fecha en que se levanta la presente, formule las observaciones y
ofrezca las pruebas a que se refiere el articulo 128 fraccion X del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, 16) manifestando:

Asi mismo, de conformidad con lo establecido en el articulo 18 parrafo tercero del Reglamento General de Servicios Educativos
Incorporados del Estado de México, se le otorgara un plazo de cinco dias habiles a partir de que surta efectos la notificacion del
oficio por el que se le requiera para que subsane las observaciones que se deriven de esta acta.

Concluida la inspeccion antes descrita, se cierra la presenta acta 17) siendo las horas del dia , del mes
de del 20 , firmando de conformidad, al calce y al margen los que intervinieron y quisieron hacerlo,
entregandose un ejemplar de la presente al 18) C.

t9) VISITADORES

(Nombre y firma) (Nombre y firma)
20) PERSONA CON QUIEN SE ENTENDIO LA DILIGENCIA

(Nombre y firma)

21) TESTIGOS
(Nombre y firma) (Nombre y firma)
Domicilio: Lerdo Pte. 101, Edif. Plaza Toluca, 2° piso, pta. 22) Domicilio:
406, Toluca, Estado de México.
Teléfono 017222 1471 60
Correo electrénico incorporadas@hotmail.com Teléfono (lada)

FSEI-205201200/03/12

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL. FORMATO: ACTA CIRCUNSTANCIADA DE VISITA DE INSPECCION.
(FSEI-205201200/03/12

Objetivo: Verificar las condiciones higiénicas, pedagogicas y de seguridad del inmueble propuesto por el Particular para ofrecer
estudios del tipo medio superior y/o superior.

Distribucion y Destinario: El formato se genera en original y copia. La copia se entrega al Particular interesado en incorporar
estudios y el original se archiva en el expediente que se genera por el inicio del trdmite de incorporacién.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
i. | Folio de Tramite Anotar el folio de tramite que se asignd desde que se levant6 registro de
tramite.
2. | Promocién Anotar el ciclo escolar que se esta promocionando.
3. Fundamento Legal Anotar el fundamento legal para realizar la visita de inspeccion por

incorporacién.

4. | Municipio Anotar el municipio donde se localiza el inmueble propuesto; hora y fecha en
que inicia la visita de inspeccion.

5. | Constituidos en... Anotar primera propuesta de nombre del plantel.

6. | Quien presenta.... Anotar el nombre del propietario, representante o apoderado legal y el nombre
de la Sociedad o Asociacion Civil.

7. | Parael... Anotar el tipo, nivel, vertiente y modalidad, asi como turno y carrera (s) que
solicita el Particular.

8. | Ubicado en... Anotar el domicilio donde se encuentra ubicado el inmueble propuesto por el
Particular.

¢ ! los... Anotar el nombre de los visitadores y sus claves de servidor publico.

10. | Oficio... Anotar el nimero de oficio, a través del cual se hace referencia de la visita de

inspeccion y la fecha de expedicion del mismo.

o Co Anotar el nombre del Particular y si es persona fisica, representante o
apoderado legal.
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12. | CC... Anotar el nombre de las personas que el particuiar haya designado como sus
testigos, asi como anotar el nombre del documento oficial con el que se
identifican y el folio.
13. | CC... Si el Particular no designa testigos los visitadores los nombraran y se anotaran
los nombres y ciaves de los documentos con que se identifican.
14. | Situacién General del Inmueble Se anotara a detalle cada uno de los rubros requeridos en el formato, en
cuanto a la infraestructura del inmueble.
5. | C... Anotar el nombre del Particular.
i6. | Manifestando Si es el caso, anotar lo que el Particular quiera manifestar, (alguna situacion en
cuanto a la visita de inspeccién realizada).
7. | Siendo.... Anotar hora, mies y afio en que se cierra el acta circunstanciada de visita de
inspeccion.
8. | C.. Anotar el nombre del Particular.
19. | Visitadores Anotar el nombre de los visitadores y la firma.
20. | Persona con quien... Anotar el nombre del Particular o la persona con quien se entendio la visita de
inspeccion.
21. | Testigos Anotar el nombre de la personas que fungieron como testigos.
22. | Domicilio Anotar el domicilio y teléfono del inmueble.
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Noviembre de 20i2
ESCUELAS INCORPORADAS Cédigo: 205201200-04
Pdgina:
PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA REVISION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIOS DE

EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y/O SUPERIOR, PARA EL OTORGAMIENTO
DEL ACUERDO DE RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS.

OBJETIVO

Mantener el cumplimiento de la normatividad aplicable para el otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios, mediante la gestion de revision de los planes y programas de estudio de tipo medio superior y/o superior.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas que participa en el desarrolio del procedimiento, asi como
a las instancias de educacion media superior y superior, encargadas de la revision de planes y programas de estudio y a los
Particulares del Estado de México, que soliciten incorporar estudios de los tipos medio superior y/o superior al Subsistema
Educativo Estatal.

REFERENCIAS

e lLey General de Educacion. Capitulo V: De la Educacion que impartan los Particulares; Articulo 55 fraccion lIl, Diario
Oficial de la Federacion, |3 de julio de 1993, Reforma 10 de diciembre de 2004.

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Séptimo: De los Particulares que impartan Educacién; Articulo 117
fraccion Hl. Gaceta del Gobierno 6 de mayo de 201 I.

¢ Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México. Capitulo Tercero: De la
Incorporacién al Sistema, Articulos 10 y 12 fraccion lll, Capitulo Cuarto: Del Procedimiento para la Incorporacion,
Articulo 18 Gaceta del Gobierno, 28 de marzo de 2007.

e  Acuerdo Especifico por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior, Capitulo V: De los Requisitos para obtener el RVOE, Seccién
Tercera: De los Planes y Programas de Estudios, Articulos 39 y 40. Gaceta de! Gobierno, 3 de agosto de 2007.

e  Acuerdo Especifico por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior, Capitulo V: De los Requisitos para Obtener el RVOE, Seccién Tercera:
De los Planes y Programas de Estudio, Articulos 41 al 48. Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007.

e Manual General de Organizacién de la Secretarfa de Educacion. Apartado VIl Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa: Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno || de mayo de 2012
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RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, es
responsable de gestionar ia revision de los planes y programas de estudio de tipo medio superior y/o superior que presentan los
Particulares que soliciten la incorporaciéon de estudios de tipo medio superior y superior al Subsistema Educativo Estatal.

La Instancia de Educacién Media Superior y/o Superior deberé:

e Emitir opinion técnica del Plan y Programas de Estudio que presenta el Particular que desea obtener el Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios.

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién debera:

e Firmar los documentos de respuesta que se generen en torno al procedimiento de gestion de revision de planes y
programas de estudio de educacién media superior y/o superior, para el otorgamiento del Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios.

El Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas debera:

¢  Elaborar oficios y documentos de respuesta, derivados del procedimiento de gestion de revisidn de planes y programas
de estudio de educacién media superior y/o superior, para el otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios.

El Personal Secretarial de [a Subdireccién de Escuelas Incorporadas debera:

¢ Recibir y registrar en el sistema de control interno de correspondencia la documentacion que ingrese y salga de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas y presentaria al Subdirector.

e  Comunicarse via telefonica con el Particular para solicitar su presencia en la Subdireccion de Escuelas Incorporadas
para la entrega de oficios.

El Particular debera:
e  Entregar la informacién requerida para el tramite, en la forma y términos previstos por la normatividad.

e Acudir a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas cuando se le requiera, a recoger oficios de respuesta derivados del

tramite
DEFINICIONES

Plan de estudio: Referencia sintética, esquematizada y estructurada a las asignaturas u otro tipo de
unidades de aprendizaje, que incluye las formas de evaluacion para mantener su
pertinencia y vigencia.

Programas de Estudios: Descripcion sintetizada de los contenidos de asignaturas o unidades de aprendizaje,
ordenadas por secuencias y por areas relacionadas con los recursos didacticos y
bibliograficos indispensables, con los cuales se regula el proceso educativo.

Instancia de Unidad Administrativa, Organismo Auxiliar, Universidad Auténoma u otra instancia de

Educacion Media educacién media superior o superior a la que la Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Superior y/o solicita la revision y opinion técnica del Plan y Programas de Estudio de los tipos medio

Superior: superior o superior, que propone el Particular, de acuerdo a los estudios que imparte o
que desea impartir y de los cuales solicita el Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios. Tales instancias puede ser: la Direccién General de Educacion Media Superior, la
Direccion General de Educacion Superior, el Instituto Superior de Ciencias de Ia
Educacién del Estado de México, la Universidad Auténoma del Estado de México,
Colegios de Profesionistas u otros organismos auxiliares como Tecnologicos y
Universidades oficiales del Subsistema Educativo Estatal.

Particular: Persona fisica o juridica colectiva que solicita incorporar o que imparte servicios
educativos de los tipos medio superior y/o superior en el Subsistema Educativo Estatal.

Reconocimiento de Validez Acuerdo que otorga validez a los estudios de tipo medio superior o superior impartidos

Oficial de Estudios: por un Particular, en el Subsistema Educativo Estatal.

RVOE: Siglas con el que se identifica al Reconocimiento de Validez oficial de Estudios.
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INSUMOS

y programas de estudio de educacién media superior y/o superior, que presentan los Particulares que solicitan la

incorporacion de estudios, al Subsistema Educativo Estatal.

No.

RESULTADOS

Opinioén técnica favorable sobre planes y programas de estudio.
Oficio de negativa de incorporaciéon de los tipos medio superior y/o superior.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Realizacion de visita de inspeccién a inmuebles, para el otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios de los tipos medio superior y/o superior.

Elaboracion y entrega del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o
superior.

POLITICAS

La Subdireccién de Escuelas Incorporadas podra realizar simultineamente la visita de inspeccion y la gestion de revision
del Plan y Programas de Estudio, a fin de agilizar la emision de respuesta a la solicitud de incorporacion presentada por el
Particular.

Para la revision del Plan y Programas de Estudio del tipo medio superior, la Subdireccién de Escuelas Incorporadas debera
solicitar el tramite de revision a la Direccion General de Educacién Media Superior, organismos auténomos, organismos
federales u otras instancias vinculadas con la educacién media superior.

Para la revision del Plan y Programas de Estudios del tipo superior, la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera
solicitar el tramite a la Direccion General de Educacion Superior; a Organismos Auténomos que brindan educacién
superior, a organismos federales u otras instancias vinculadas con la educacién de tipo superior.

Para el caso de solicitud de estudios en el Area de Salud, el Particular deber presentar documento de Opinién técnico-
académica expedido, por la Comisién Interinstitucional para la Formacién de Recursos Humanos para la Salud, o bien por
el Comité Estatal Interinstitucional para la Formacién y Capacitacién de Recursos Humanos e Investigacién en Salud,
junto con los demas documentos requeridos para el tramite.

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Subdirector de Escuelas Incorporadas Con base en el resultado favorable de la visita de inspeccién, instruye al
Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas para que
gestione la revision de planes y programas de estudio de los Particulares
que solicitan la incorporacién de estudios de tipo medio superior y/o
superior al Subsistema Educativo Estatal.

Asesor Académico de la Subdireccién de Recibe indicaciones y elabora oficio en original y copia dirigido a la

Escuelas Incorporadas Instancia de tipo medio superior y/o superior que estima conveniente, de
acuerdo al Plan y Programas de Estudios que desea incorporar el Particular
y lo presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas, junto con copia en
archivo magnético de! Plan y Programas de Estudios, que el Particular
entregd en los requisitos documentales, anexos a la solicitud de RVOE.

Subdirector de Escuelas Incorporadas Recibe oficio en original y copia, asi como Plan y Programas de Estudios en
archivo magnético, firma oficio y entrega ambos documentos al Personal
Secretarial para su envio a la Instancia de Educacion Media Superior y/o

Superior.
Personal Secretarial de la Subdireccién de Recibe oficio, Plan y Programas de Estudios en archivo magnético, registia
Escuelas Incorporadas en el sistema de control interno de correspondencia, sella oficio, marca

copia de acuse, remite original y archivo magnético a la Instancia de
Educacién Media Superior y/o Superior, obtiene acuse y entrega al Asesor
Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.
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No.

20

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Instancia de Educacion Media Superior y/o
Superior

Personal Secretarial de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Personal Secretarial de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Personal Secretarial de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de

Escuelas Incorporadas

Particular

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

ACTIVIDAD

Recibe acuse de Oficio de Solicitud de Revision de Plan y Programas de
Estudios, lo anexa al expediente y o resguarda.

Recibe Oficio de Solicitud de Revision de Plan y Programas de Estudios
con archivo magnético de los mismos y, de acuerdo a procedimientos
internos, efectda la revision y emite opinion técnica por escrito, dirigida al
Subdirector de Escuelas Incorporadas y la entrega al Personal Secretarial.

Recibe Opinion Técnica a los Planes y Programas de Estudios de tipo
medio superior o superior revisados, segin correspcnda, registra ingreso
del oficio en el sistema de control interno de correspondencia y lo entrega
al Subdirector de Escuelas incorporadas.

Recibe Oficio de Opinion Técnica, se entera y de acuerdo a este
determina:

Si la opinidn técnica es negativa, instruye al Asesor Académico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas para que elabore oficio dirigido al
Particular para que subsane observaciones y le entrega el oficio recibido.

Recibe indicaciones y Oficio de Opinion Técnica negativa, anexa éste al
expediente y lo resguarda. Elabora oficio en original y copia, para
comunicar al Particular las observaciones al Plan y Programas de Estudios,
asi como el tiempo para que las subsane y lo presenta al Subdirector de
Escuelas Incorporadas.

Recibe, firma y entrega oficio al Personal Secretarial para que lo entregue
al Particular.

Recibe oficio, lo sella, marca copia de acuse, lo resguarda y se comunica
via telefénica con el Particular para que acuda a la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas por el oficio.

Recibe comunicado y se presenta con el Personal Secretarial de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Registra salida del oficio en el sistema de control interno de
correspondencia, entrega oficio original al Particular, obtiene acuse y lo
entrega al Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Recibe acuse de oficio, lo integra al expediente y espera a que el Particular
subsane observaciones al Plan y Programas de Estudios.

Recibe oficio original, se entera de las observaciones al Plan y Programas
de Estudios propuesto, las subsana y presenta al Personal Secretarial, Plan
y Programas de Estudios con observaciones subsanadas en medio
magnético e impreso, mediante oficio dirigido al Subdirector de Escuelas
Incorporadas, obtiene acuse de recibido en copia de escrito de envio.

Recibe oficio, Plan y Programas de Estudios en impreso y en medio
magnético, los registra en el sistema de control interno de
correspondencia y los entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficio y archivo magnético e impreso de los planes y programas de
estudio corregidos y los entrega al Asesor Académico de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas para su revision.

Recibe oficio, Plan y Programas de Estudios en impreso y magnético, revisa
que se hayan subsanado las observaciones emitidas por la Instancia de
Educacion Media Superior o Superior, segin corresponda y le informa del
resultado al Subdirector de Escuelas Incorporadas. Retiene oficio, plan y
programas de estudio.

Recibe comunicado y en funcidén de éste determina:
Si el Particular no subsand observaciones, de la instancia de educacidon

media superior y/o superior instruye al Asesor Académico para que
elabore Oficio de Negativa de Incorporacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Personal Secretarial de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Personal Secretarial de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

ACTIVIDAD

Recibe indicaciones, anexa oficio plan y programas de estudio al
expediente y lo resguarda. Elabora Oficio de Negativa de Incorporacion en
original y lo entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe Oficio de Negativa de Incorporacion, lo firma y lo entrega al
Personal Secretarial a quien instruye para obtener copias de conocimiento
y para que efectué la entrega del oficio.

Recibe oficio, lo sella, obtiene copias de conocimiento de acuerdo a la
instruccién, marca copia de acuse y los resguarda. Se comunica via
telefonica con el Particular para que acuda a la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.

Se entera, acude a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas y se presenta
con el Personal Secretarial de ia Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Recibe al Particular, extrae del archivo el Oficio de Negativa de
Incorporacién, registra salida en el sistema de control interno de
correspondencia, entrega original, y le pide firma de acuse en la quinta
copia.

Recibe Oficio original de Negativa de Incorporacién, firma de acuse que
devuelve, se retira y concluye el tramite.

De acuerdo a la instruccion envia copias de conocimiento por tipo de
estudios:

Media Superior:

-Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior,

-Director General de Educacién Media Superior,

-Jefe de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas incorporadas y
Evaluacion.

Superior:

-Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior,

-Director General de Educacién Superior,

-Jefe de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas incorporadas y
Evaluacion.

Obtiene acuse de estas instancias en ia quinta copia correspondiente al
Subdirector de Escuelas Incorporadas y entrega al Asesor Académico de la
Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

Recibe copia del Oficio de Negativa de Incorporacion con acuses, se
entera, lo integra al expediente y lo archiva.

Si el Particular subsan6 las observaciones al Plan y Programas de Estudios,
instruye al Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas
para que elabore el Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios. Se conecta con la operacion 32.

Si la respuesta de la Instancia de Educacién Media Superior o Superior
(opinién técnica) es favorable al Plan y Programas de Estudios que
propone al Particular, devuelve Oficio de Opinion Técnica al Asesor
Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas y lo instruye para
que elabore el Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Recibe indicaciones del Subdirector, anexa Oficio de Opinién Técnica al
expediente y se conecta con el procedimiento “Elaboracién y entrega del
Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos
medio superior y/o superior.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la gestion de revisién de planes y programas de estudio que presentan los Particulares que
solicitan Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o superior.
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Numero anual de oficios de opinién técnica a Planes y Programas de
Estudios, recibidos por la Subdireccion de Profesiones X 100
Ndmero anual de solicitudes de revision de planes y programas de _
estudio que presentan los particulares que solicitan incorporacién de -
estudios, enviados a la Instancia de Educacién Media Superior y/o
Superior

Porcentaje de dictaminacién de Planes y
Programas de Estudio recibidos en la
Subdireccion de Escuelas incorporadas

Registro de Evidencias

e  Copia de acuse de oficios de solicitud de revisién ante la Instancia de Educacién Media Superior y/o Superior a Planes y
Programas de Estudio.

e  Oficios de opinion técnica a Plan y Programas de Estudios, recibidos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Noviembre de 2012
ESCUELAS INCORPORADAS Cdédigo: 205201200-05
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ENTREGA DEL ACUERDO DE RECONOCIMIENTO DE
VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS DE LOS TIPOS MEDIO SUPERIOR Y/O

SUPERIOR.
OBJETIVO

Incrementar la oferta educativa de los tipos medio superior y/o superior en el Estado de México, mediante el otorgamiento del
Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, a los particulares que cumplan con los requisitos normativos
establecidos.

ALCANCE

Aplica al Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, encargado de la elaboracién y entrega del Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y a los Particulares que soliciten incorporar estudios de los tipos medio superior
y/o superior al Subsistema Educativo Estatal y que cumplan con los requisitos sefialados por la normatividad.

REFERENCIAS

e Ley General de Educacion. Capitulo V: De la Educaciéon que impartan los Particulares; Articulos 54 y 55. Diario Oficial
de la Federacién, 13 de julio de 1993 y modificaciones del 10 de diciembre de 2004.

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero: De las atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal
Articulo 25 fraccion IV y Capitulo Séptimo De los Particulares que Imparten Educacion, Articulos, 114, 115y 116.
Gaceta del Gobierno 6 de mayo de 201 1.

e Codigo Financiero del Estado de México. Capitulo Segundo: De los Derechos, Disposiciones Generales, Seccién
Tercera: De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaria de Educacion, Articulo 93, fracciones Ill, iV y V.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, Reformas, adiciones y derogaciones |° de enero de 2012.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero: De la Educacién, Ejercicio Profesional, Investigacion
Cientifica y Tecnologica, Cultura, Deporte, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil; Titulo Segundo: De Ia
Educacion, Capitulo Séptimo: De los Particulares que Imparten Educacién, Articulos 3.25 y 3.26. Gaceta del Gobierno,
I3 de diciembre de 2001.

¢ Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México. Capitulo Primero: Disposiciones
Generales, Articulo 5; Capitulo Segundo: Atribuciones de la Autoridad Educativa, Articulo 6 Fraccion li; Capitulo
Tercero: De la Incorporacion al Sistema, Articulos 8, 9 Segundo Parrafo, 10, |1, 12, 13; Capitulo Cuarto: Del
Procedimiento para la Incorporacion, Articulos 15 al 24. Gaceta del Gobierno, 28 de marzo de 2007.

e Acuerdo Especifico por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior, Capitulo IV: Del Procedimiento para obtener el RVOE, Articulos
17, 18, 19 y 22; Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007.
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e  Acuerdo Especifico por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior, Capitulo IV Del procedimiento para Obtener el RVOE, Articulos 17, I8,
19y 22. Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007.

e  Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa: Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno |1 de mayo de 201Z.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, es
responsable de la elaboracién y entrega del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios a los Particulares que
soliciten incorporar estudios de los tipos medio superior y/o superior ai Subsistema Educativo Estatal y que cumplan con la
normatividad establecida.

El Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior de la Secretarfa de Educacion debera:
»  Avalar con su firma el Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.
¢ Entregar al Particular el Acuerdo de Reconacimiento de Validez Oficial de Estudios.

El Jefe de ia Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluaciéon de la Subsecretaria de Educaciéon Media
Superior y Superior debera:

e Autorizar las claves de centro de trabajo a los planteles de tipo medio superior y/o superior que se incorporan al
Subsistema Educativo Estatal.

El Subdirector de Escuelas incorporadas de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién debera:

e Vigilar la aplicacion de la normatividad vigente para el otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios a
fos Particulares.

o Antefirmar los Acuerdos de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

¢ Firmar los documentos de respuesta que se generen en torno al procedimiento de incorporacién.
El Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas debera:

¢ Elaborar oficios y documentos de respuesta, derivados del proceso de incorporacion.

e Integrar el expediente del Particular desde el proceso de revisién documental y en campo, hasta la emision de Acuerdo
de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

El Personal Secretarial de la Subdireccién de Escuelas incorporadas debera:

*  Distribuir las copias dei Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de tipo medio superior y/o
superior, a las instancias correspondientes.

¢ Comunicarse via telefonica con el Particular para informarle la fecha de entrega del Acuerdo de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios.

s  Recibir y registrar en el sistema de control interno de correspondencia la documentacidon que presenten los
particulares para el tramite y presentarla al Subdirector de Escuelas Incorporadas o al Asesor Académico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, segin sea el caso.

Ei Particular debera:

¢  Acudir a fa Subdireccién de Escuelas Incorporadas cuando se le requiera, recoger oficios de respuesta derivados del
tramite.

DEFINICIONES

Acuerdo Especifico: Documento a través del cual se establecen los tramites, procedimientos, requisitos y
condiciones de caracter juridico, administrativo y técnico que debe cumplir el particular
para la prestacion del servicio educative de que se trate, al solicitar el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios.
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C.C.T.

Nuamero de Clave de Centro de Trabajo que le sera asignado al particular.

Incorporacion: Integracion al Subsistema Educativo Estatal, de instituciones de Particulares con

Autorizacidon o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Particular: Persona fisica o juridica colectiva que solicita incorporar o que imparte servicios

educativos de los tipos medio superior y/o superior en el Subsistema Educativo Estatal.

Reconocimiento de Validez Acuerdo que otorga validez a los estudios de tipo medio superior o superior impartidos
Oficial de Estudios: por un Particular, en el Subsistema Educativo Estatal.
U.P.P.ELY E. Siglas con que se identifica a la unidad administrativa denominada Unidad de Planeacién,

Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién.

INSUMOS
Instruccion del Subdirector de Escuelas Incorporadas para elaborar el Acuerdo de Incorporacion.

Expediente del particular que solicita la incorporacion de estudios de tipo medio superior y/o superior, integrado
conforme a la normatividad.

RESULTADOS

Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los Tipos Medio Superior y/o Superior entregado al
Particular.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Gestion para la revision de planes y programas de estudios de educacién media superior y/o superior, para el
otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Elaboracion de solicitud y entrega de notificacién de asignacion de Supervision Escolar a escuelas de educacion media
superior, incorporadas al Subsistema Educativo Estatal.

Expedicion del documento de Vigencia Anual de Derechos de incorporacién de educacién media superior y/o supetior.

Recepcion, andlisis y autorizacién de solicitudes de cambios diversos al Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios de los tipos medio superior y/o superior en el Subsistema Educativo Estatal.

POLITICAS

El Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios a los Particulares sera entregado por el Subsecretario de
Educacién Media Superior y Superior en acto protocolario.

La Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera organizar la ceremonia o acto protocolario para la entrega de los
Acuerdos de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Cuando el Particular no asista al acto de entrega del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios por parte del
Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior se le hard entrega de éste con posterioridad, en la oficina de la
Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

DESARROLLO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
Asesor Académico de la Subdireccién de Con base en Ia instruccion del Subdirector de Escuelas Incorporadas para
Escuelas incorporadas elaborar el acuerdo de incorporacion, solicita de manera econdmica al jefe de

la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, el
formato “Notificacién de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo”
asi como el numero de Clave de Centro de Trabajo que le sera asignado al

Particular.
Jefe de la Unidad de Planeacién, Recibe solicitud, aplica procedimientos internos y proporciona de manera
Profesiones, Escuelas Incorporadas y economica al Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas,
Evaluacién el formato de “Notificacién de Movimientos en el Catilogo de Centros de

Trabajo” y el nimero de CCT asignado al Particular.
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ADMINISTRATIVA/PUESTO

3 Asesor Académico de la Subdireccién de Recibe formato “Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Centros de
Escuelas Incorporadas Trabajo” y CCT asignado al Particular, requisita el formato por triplicado y lo

presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas.

4 Subdirector de Escuelas Incorporadas Recibe formato “Notificacion de Movimientos en el Catilogo de Centros de

Trabajo”, lo revisa y determina:
] Y
5 Subdirector de Escuelas Incorporadas Si existen observaciones o adecuaciones al formato “Notificacién de
Movimientos en el Catilogo de Centros de Trabajo”, las sefiala en el mismo y
lo regresa al Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas
para su correccién o complementacién.

6 Asesor Académico la Subdireccién de Recibe formato “Notificacion de Movimientos en el Catélogo de Centros de
Escuelas Incorporadas Trabajo” con observaciones, realiza las correcciones y presenta nuevamente el

formato al Subdirector de Escuelas Incorporadas. Se conecta con la operacién
nimero 4.

7 Subdirector de Escuelas Incorporadas Si no existen observaciones al formato “Notificacién de Movimientos en el
Catélogo de Centros de Trabajo”, lo firma de Vo.Bo. y entrega al Asesor
Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas para que continte el
tramite.

8 Asesor Académico de la Subdireccion de Recibe formato, coloca sello de la Subdirecciéon en los tres tantos y lo
Escuelas Incorporadas presenta de manera econdmica al Jefe de la Unidad de Planeacién, Profesiones,

Escuelas Incorporadas y Evaluacién para firma.

9 Jefe de la Unidad de Planeacion, Recibe formato “Notificacién de Movimientos en el Catdlogo de Centros de
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Trabajo”, lo revisa y determina:

Evaluacién

10 Jefe de la Unidad de Planeacién, Si existen observaciones o adecuaciones, las sefiala en el formato y lo regresa
Profesiones, Escuelas Incorporadas y al Asesor Académico para su correccién o complementacion.

Evaluacion

I Asesor Académico de la Subdireccién de Recibe formato “Notificacion de Movimientos en el Catilogo de Centros de
Escuelas Incorporadas Trabajo” con observaciones, realiza las correcciones y lo presenta

nuevamente al Jefe de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacidn. Se conecta con la operacion numero 9.

12 Jefe de la Unidad de Planeacién, Si no existen observaciones al formato “Notificacion de Movimientos en el
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Catédlogo de Centros de Trabajo”, lo firma en los tres tantos y entrega dos
Evaluacién copias del mismo, al Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas

Incorporadas y retiene el original para resguardo de la Unidad de Planeacién,
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

13 Asesor Académico de la Subdireccién de Recibe dos tantos del formato de “Notificacién de Movimientos en el

Escuelas Incorporadas Catilogo de Centros de Trabajo” y los resguarda provisionalmente. Elabora
Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios en original y lo
presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas.
14 Subdirector de Escuelas Incorporadas Recibe Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE), lo
antefirma y lo presenta de manera econdmica al Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior para firma y para que establezca fecha de entrega al
Particular.

i5 Subsecretario de Educacidn Media Superior Recibe Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, se entera,

y Superior
de la Secretaria de
Educacién

lo firma y devuelve al Subdirector de Escuelas Incorporadas y le comunica la
fecha de entrega al Particular.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Asesor Académico de la Subdireccion de

Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Subsecretario de Educacion Media Superior

y Superior de la Secretaria de Educacion

Particular

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Personal Secretarial de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

ACTIVIDAD

Recibe Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios firmado, se
entera de la fecha de entrega; comunica al Asesor Académico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas la fecha de entrega del RVOE, le
solicita prepare la documentacion correspondiente y le entrega el Acuerdo.

Recibe Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios autorizado
y se entera de la fecha de entrega, obtiene cinco fotocopias del mismo, lo
resguarda en espera de la fecha de entrega. Se comunica via telefénica con el
Particular y le notifica fecha, hora y lugar de la entrega del Acuerdo de RVOE.

Recibe comunicado, se entera y en la fecha indicada se presenta para la
recepcion del RVOE. Se conecta con la operacién 22.

En la fecha establecida para la entrega de Acuerdo de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios, proporciona al Subdirector de Escuelas
Incorporadas el documento en original y copia, con los dos tantos del formato
de “Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo”.

Recibe documentos y acude al lugar establecido para el acto protocolario,
entrega originales del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios y del formato de “Notificacion de Movimiento en el Catdlogo de
Centros de Trabajo” al Subsecretario de Educaciéon Media Superior y
Superior. Asi mismo solicita al Particular que una vez agotado el protocolo de
entrega, le firme los acuses de los documentos que reciba.

Recibe del Subdirector de Escuelas Incorporadas el Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y el formato de “Notificaciéon
de Movimiento en el Catilogo de Centros de Trabajo” y los entrega al
Particular.

Recibe Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y el
formato de “Notificacion de Movimientos en el Catdlogo de Centros de
Trabajo”, firma los acuses de ambos documentos, entrega éstos Gltimos al
Subdirector de Escuelas Incorporadas y se retira.

Recibe acuses del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
y del formato de “Notificacién de Movimientos en el Catilogo de Centros de
Trabajo” y los entrega al Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.

Recibe acuses de ambos formatos, integra al expediente el formato de
“Notificacién de Movimientos en el Catilogo de Centros de Trabajo” y
entrega acuse del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
junto con las tres copias restantes al Personal Secretarial de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas para la entrega de las copias de conocimiento.

Recibe documentos y envia copia de conocimiento del Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios a la Direccion General de
Educacién Media Superior o a la Direccion General de Educacién Superior,
segin corresponda, copia al Jefe de la Unidad de Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacién y copia al Subdirector de Profesiones,
recaba acuse de las tres instancias en la copia de acuse del Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y la entrega al Asesor
Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Recibe copia de acuses del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios, la anexa al expediente y archiva.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la atencion de solicitudes de Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de
los tipos medio superior y/o superior.

Numero anual de Acuerdos de Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios expedidas por la Subdireccién de Escuelas incorporadas y
entregados a los Particulares X 100 Porcentaje de atencién favorable a solicitud
NUmero anual de solicitudes de Otorgamiento de Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios ingresadas a la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Registro de Evidencias

e Copias de acuse de Acuerdos de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios emitidos y entregados a los
Particulares.

¢  Formato de “Notificacién de Movimientos en el Catilogo de Claves de Centro de Trabajo”.

e Copias de acuse de oficios de admision.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

*  “Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Claves de Centro de Trabajo”.

Nota: Este formato lo emite la Secretaria de Educacion Pablica Federal, se anexa al procedimiento, toda vez que es parte
fundamental del mismo.
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OBJETIVO

Mantener el control de los servicios educativos incorporados al Subsistema Educativo Estatal, mediante la solicitud de asignacién
de supervisor escolar de educacion media superior y notificacion a los planteles incorporados.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccién de Escuelas Incorporadas encargado de tramitar la asignacion de supervisiéon escolar
a los planteles incorporados de tipo medio superior, a la Direccién General de Educacion Media Superior que la asigna y a los
particulares que se les otorgd el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) de tipo medio superior.

REFERENCIAS

= Acuerdo Especifico por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior, Capitulo Vil: De las Obligaciones de los Particulares, Articulo 42 fraccion Ii;
Capitulo VilI: De las Visitas, Seccién Segunda: De las Visitas Ordinarias, Articulos 45, 46 y 47, Capitulo IX: De la Matricula
Autorizada, Articulo 50. Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007.

= Manual General de Organizacién de la Secretarfa de Educacién. Apartado V.- Objetivo y funciones por unidad
administrativa, Subdireccién de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno, |1 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporas y Evaluacién, es la unidad
administrativa responsable de solicitar a la Direccion General de Educacion Media Superior la asignacion de supetvisor escolar
para los planteles de educacién media superior incorporados al Subsistema Educativo Estatal, asi como de comunicar a Jos
mismos, los datos de la supervision escolar que vigilard el cumplimiento de la normatividad y las obligaciones a que quedan
sujetos.

H Director General de Educacion Media Superior, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, debera:

¢ Informar mediante oficio a la Subdireccion de Escuelas incorporadas, la asignacion de supervisor escolar a cada uno de
los planteles de educacion media superior incorperados.

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion debera:

¢  Firmar el oficio y la relacion de planteles incorporados de educacién media superior, con los cuales solicita la asignacion
de supervisién escolar.

e Firmar los oficios con los cuales se notifica a los planteles de educacion media superior incorporados, los datos de la
supervision escolar de su adscripcion.

Ei Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, debera:

e ldentificar los planteles de educacién media superior incorporados, a los cuales se les gestionara la asignacién de
supervisién escolar.

e Elaborar los oficios de solicitud de asignacion de supervisién escolar y de notificacion a los planteles de educacién
madia superior incorporados, de la supervision escolar a la que quedan adscritos y presentarios al Subdirector de
Escuelas Incorporadas.

El Director del Plantel de Educacién Media Superior incorporado, debera:

e  Recibir de la Subdireccion de Escuelas incorporadas el oficio de notificacion de supervision escolar a la cual quedara
adscrito el plantel incorporado.

El Personal Secretarial de la Subdireccion de Escuelas incorporadas, debera:

¢ Registrar en el sistema de control interno de correspondencia, la entrada y salida de oficios en la Subdireccién de
Escuelas incorporadas y archivar la documentacion generada en el procedimiento.
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Informar via telefénica a los Directores Escolares de los planteles incorporados sobre la entrega del oficio de
notificaciéon de supervisién escolar.

DEFINICIONES

R.V.O.E: Siglas que identifican el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

No.

INSUMOS

Acuses de recibo de Acuerdos de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios otorgados a los planteles de
educacion media superior incorporados al Subsistema Educativo Estatal.

RESULTADOS

Oficios de notificacion entregados a los Directores Escolares de planteles de educacion media superior incorporados,
con los datos de la supervision escolar a la que quedaron adscritos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracion y entrega del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o
Superior.

Emision y distribucién de la documentacion necesaria para la gestion de expedicion del documento de vigencia anual de
derechos de incorporacion, en educacion media superior y/o superior.

Emision del Acta de Baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o
superior, en el Subsistema Educativo Estatal.

POLITICAS

La asignacion de Supervision Escolar a los planteles de educacién media superior incorporados al Subsistema Educativo
Estatal, se realizara de acuerdo a los criterios y procedimientos internos de la Direccion General de Educacion Media
Superior.

La Subdireccién de Escuelas Incorporadas solicitara por escrito a la Direccion General de Educacién Media Superior, la
asignacion de Supervisor Escolar para cada uno de los planteles de educaciéon media superior incorporados, con base en
el Acuerdo «. Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios otorgado al particular.

La Subdireccion de Escuelas Incorporadas, debera notificar por escrito al Director Escolar de cada uno de los planteles
de educacién media superior incorporados, los datos de la Supervision Escolar a la cual quedaran adscritos, en funcién
de su domicilio, |a cual verificara el cumplimiento de la hormatividad aplicable.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Subdirector de Escuelas Incorporadas Al concluir la etapa de entrega de Acuerdos de Incorporacién, instruye al

Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas para que
identifique las instituciones de educacién media superior incorporadas al
Subsistema Educativo Estatal.

Asesor Académico de la Subdireccion de Recibe instruccion, identifica a las instituciones de educacion media

Escuelas Incorporadas superior incorporadas, apoyandose en los acuses de otorgamiento del
acuerdo de RV.O.E y elabora relacion de las mismas, asi como oficio
dirigido al Director General de Educacion Media Superior de Ia
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, ambos en original y
copia, solicitando la asighacion de supervisién escolar para los planteles
incorporados, y los presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Subdirector de Escuelas Incorporadas Recibe oficio y relacion de planteles incorporados, revisa y determina:
Subdirector de Escuelas Incorporadas Si existen observaciones o correcciones, las indica y regresa documentos

al Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas para su
correccién y/o complementacion.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas
Personal Secretarial de la Subdireccion de

Escuelas Incorporadas

Director General de Educacion Media
Superior de la Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior

Personal Secretarial de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Personal Secretarial de la Subdireccion de

Escuelas Incorporadas

Director de Plantel de Educacion Media

Superior Incorporado

Personal Secretarial de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Director de Plantel de Educacion Media
Superior Incorporado
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ACTIVIDAD

Recibe documentos con observaciones, realiza correcciones y presenta
nuevamente al Subdirector de Escuelas Incorporadas. Se conecta con la
operaciéon numero 3.

Si no existen observaciones, firma oficio y relacion y entrega al Personal
Secretarial de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas para su envio.

Recibe oficio y relacién, sella, registra salida en el sistema de control
interno de correspondencia y envia originales al Director General de
Educacion Media Superior de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior. Obtiene acuse en la copia del oficio y archiva junto
con la copia de la relacion.

Recibe oficio de solicitud de asignacion de supervisién escolar y relacion
de planteles incorporados y mediante procedimientos internos, asigna
Supervisiones Escolares a los planteles, emite oficio dirigido al Subdirector
de Escuelas Incorporadas, con el cual informa la supervision escolar de
adscripcion por plantel y lo entrega al Personal Secretarial de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Obtiene acuse en la copia del
oficio y resguarda.

Recibe oficio, registra su ingreso en el sistema de control irterno de
correspondencia y lo entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficio, se entera y lo entrega al Asesor Académico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas con indicaciones para que prepare
oficios dirigidos a los Directores Escolares de cada plantel incorporado,
para darles a conocer los datos de la supervision escolar de su
adscripcion.

Recibe oficio e indicaciones, elabora oficios en origina! y copia cada uno,
para notificar a cada Director Escolar los datos de la Supervision Escolar
de su adscripcion, archiva oficio recibido y presenta oficios de notificacion
al Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficios de notificacion, firma y entrega al Personal Secretarial para
su envio.

Recibe oficios, sella, marca copias de acuse y los resguarda, se comunica
via telefonica con los Directores Escolares de cada plantel incorporado y
les notifica que deberan recoger su oficio en la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas, asi como exhibir identificacién oficial al momento de recibir
el oficio.

Recibe comunicado y se presenta con el Personal Secretarial de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para recibir su oficio, exhibiendo
identificacion oficial.

Recibe al Director Escolar e identificacion oficial, registra salida de! oficio
en el sistema de control interno de correspondencia. Entrega oficio
original al Director de Plantel de Educacion Media Superior Incorporado,
recaba acuse en la copia, devuelve identificacion oficial y archiva.

Recibe oficio de notificacion, se entera y se retira.
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MEDICION
Indicador para medir capacidad de respuesta:
Ndmero de planteles de educacion media superior incorporados al Subsistema Porcentaje de entrega de
Educativo Estatal a los que se le entregan oficios de asignacion de supervision oficios de asignacién de
escolar X 100 = supervision escolar a los
Nimero de planteles de educacién media superior incorporados al Subsistema planteles de educacién media
Educativo Estatal.

superior incorporados

Registro de evidencias:

Copia de acuse de oficio y relacion de planteles de educacion media superior, incorporados al Subsistema Educativo Estatal,
enviado a la Direccion General de Educacion Media Superior.

Copias de acuse de oficio de notificacion de supervision escolar de adscripcién, entregados a los planteles de educacion
media superior incorporados.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica, toda vez que en el procedimiento no se utilizan.




DEL GOBIERMNO

Pagina 146 GACETA 18 de enero de 2013

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Noviembre de 2012
ESCUELAS INCORPORADAS Cédigo: 205201200-07
Pagina:
PROCEDIMIENTO: EMISION Y DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION PARA LA GESTION DE

EXPEDICION DEL DOCUMENTO DE VIGENCIA ANUAL DE DERECHOS DE
INCORPORACION, EN EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y/O SUPERIOR.

OBJETIVO

Mantener el control de los servicios educativos incorporados al Subsistema Educativo Estatal, mediante la emision y distribucion
de documentos para la solicitud de la vigencia anual de derechos de incorporacion, en educacion media superior y/o superior.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, encargado de la emision y distribucién de la
documentacion a los Particulares de educacion media superior y superior, interesados en solicitar la vigencia anual de derechos
de incorporacién, y a los Supervisores Escolares de educacién media superior, responsables de proporcionar la constancia de
cumplimiento a la normatividad en este tipo educativo.

REFERENCIAS

* Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México, Capitulo Quinto: De las Obligaciones de
los Particulares, Articulo 28, fraccion XXXII. Gaceta del Gobierno, 28 de marzo de 2007.

*  Acuerdo Especifico por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior, Capitulo ll: De las Atribuciones de la Unidad Administrativa, Articulo 6, fraccion
II; Capitulo IV: Del Procedimiento para Obtener el RVOE, Articulo 20 y Capitulo Xl: De la Permanencia en el Sistema
Educativo Estatal, Articulos 55 y 56. Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007.

= Acuerdo Especifico por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios de Tipo Superior, Capitulo lI: De las Atribuciones de la Unidad Administrativa, Articulo é fraccién II;
Capitulo 1V: Del Procedimiento para Obtener el RVOE, Articulo 20 y Capitulo XlI: De la Permanencia en el Sistema
Educativo Estatal, Articulo 73. Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007.

* Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII.- Objetivo y funciones por unidad
administrativa, Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Escuelas Incorporadas, es la unidad administrativa responsable de emitir y distribuir los documentos para la
solicitud de Vigencia Anual de Derechos de Incorporacion, en educaciéon media superior y superior.

El Director General de Educacion Media Superior de la Subsecretarfa de Educacién Media Superior y Superior debera:

e Otorgar facilidades a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas para que, en coordinacion y conducto de las
Supervisiones Escolares de Educacion Media Superior, se entreguen a los Particulares incorporados adscritos a la
Supervision a su cargo, los formatos para la solicitud del Documento Anual de Vigencia de Derechos.

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion debera:

e  Establecer y operar mecanismos de coordinacion con el Director General de Educacion Media Superior, para la
distribucion de la documentacion para el tramite de vigencia anual de derechos de incorporacion a los Particulares
incorporados al Subsistema Educativo Estatal.

e Autorizar el disefio y la actualizacién de los documentos para la solicitud de vigencia anual de derechos de
incorporacion.

El Supervisor Escolar de Educacion Media Superior debera:

*  Recibir los documentos y formatos para el tramite de vigencia anual de derechos de incorporacion y entregarlos a los
Particulares que imparten estudios de tipo medio superior, incorporados y adscritos a la supervision a su cargo, para
que los requisiten y tramiten su vigencia anual de derechos de incorporacién.

El Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas deber:
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e Revisar y actualizar anualmente los formatos y documentos que se requieren para la solicitud de la vigencia anual de
derechos de incorporacion y presentarlos al visto bueno del Subdirector de Escuelas Incorporadas.

e  Entregar los formatos y documentos para la solicitud de vigencia anual de derechos de incorporacion, a los Particulares
incorporados de educacion superior.

El Particular debera:

e Obtener, requisitar y presentar ante la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, los documentos y formatos para
tramitar la vigencia anual de derechos de incorporacion.

Constancia de cumplimiento
a la normatividad:

Constancia de cumplimiento
de becas:

Particular:

R.V.O.E.:

Vigencia Anual de Derechos:

DEFINICIONES

Documento a través del cual el C. Supervisor Escolar de Educaciéon Media Superior,
avala que el plantel incorporado bajo su supervision, ha cumplido durante el ciclo escolar
con la normatividad vigente, respecto a las condiciones higiénicas, pedagogicas y de
seguridad. No aplica para Educacion Superior.

Documento expedido por el Departamento de Becas de la Subsecretaria de Planeacién
y Administracion, en el que hace constar que el plantel cumplié con el otorgamiento de
becas que establece la normatividad.

Persona fisica o juridica colectiva que imparte educacion de los tipos medio superior y/o
superior, incorporado al Subsistema Educativo Estatal.

Siglas que identifican el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Documento que expide anualmente la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, a la
persona fisica o juridica colectiva que cuenta con Acuerdo de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios, para renovar la incorporaciéon y prestacion de servicios
educativos en el Subsistema Educativo Estatal.

INSUMOS

Formatos utilizados por los Particulares incorporados en el ciclo escolar anterior:
¢  Programa Anual de Actividades.
¢  “Plantilla de personal”.
e “Relacion de personal”.
e  “Solicitud de vigencia anual de derechos de incorporacion”.
e “Constancia de cumplimiento de la normatividad”.
¢  “Documento de Vigencia Anual de Derechos de Incorporacion”

RESULTADOS

Formatos actualizados y entregados a los Particulares para el siguiente ciclo escolar de:

e  “Plantilla de personal™.

e  “Relacion de personal”.

e  “Solicitud de vigencia anual de derechos de incorporacion”.

e “Constancia de cumplimiento de la normatividad”.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e  Elaboracion y entrega del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o

superior.

e Expedicion del documento de vigencia anual de derechos de incorporacion de educacion media superior y/o superior.

POLITICAS

e La Subdireccion de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion,
en coordinacion con la Direccion General de Educacion Media Superior, entregard, antes de concluir el ciclo escolar
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vigente, a los Supervisores Escolares de este tipo educativo, los documentos para que los Particulares incorporados al
Subsistema Educativo Estatal, realicen el tramite de vigencia anual de derechos y los supervisores a su vez, entregaran
los documentos a los Particulares.

En el caso de los Particulares incorporados de educacién superior, los documentos para gestionar la vigencia anual de
derechos de incorporacion, se entregaran directamente en ia Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Para el tipo medio superior, los Particulares incorporados tramitaran y obtendran el documento de vigencia de
derechos en el periodo comprendido entre las Ultimas tres semanas del mes de julio y las dos primeras semanas de
agosto, fecha que invariablemente debera ser anterior al inicio de cada ciclo escolar.

Para el tipo superior, los Particulares incorporados tramitaran y obtendran el documento de vigencia de derechos en el
periodo comprendido entre la Gitima semana del mes de julio y el mes de agosto, fecha que invariablemente debera ser
anterior al inicio de cada ciclo escolar.

La Supervisién Escolar de educacién media superior debera de expedir la constancia de cumplimiento a la normatividad,
que le soliciten los Particulares incorporados que brindan servicios de educacion media superior, adscritos a la
supervisién escolar a su cargo, cuando sea el caso.

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Subdirector de Escuelas Incorporadas De acuerdo al Programa Anual de Actividades, instruye al Asesor
Académico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas para que revise y
actualice los formatos para el tramite de Vigencia Anual de Derechos de

Incorporacién.

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas.

Recibe instruccién, revisa y actualiza los modelos de escrito de “Plantilla
de Personal”, de “Relacién de Personal”, de “Solicitud de Vigencia Anual
de Derechos de Incorporacion”, de “Constancia de Cumplimiento a la
Normatividad” y del documento mediante el cual se otorga la vigencia
anual de derechos de incorporacién y los presenta al Subdirector de
Escuelas Incorporadas.

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de fa Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Recibe modelos de documentos, los revisa y determina:

Si hay correcciones a los documentos, las sefala en el documento que
corresponda y los regresa al Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas.

Recibe documentos con observaciones, corrige y/o complementa y los
presenta nuevamente al Subdirector de Escuelas Incorporadas. Se conecta
con la operacién No. 3

Si no hay observaciones, devuelve documentos con visto bueno al Asesor
Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas y lo instruye para
que resguarde el documento mediante el cual se otorga la vigencia anual
de derechos de incorporacién; reproduzca en medio magnético los
formatos que se entregaran a las Supervisiones Escolares de Educacién
Media Superior; y para que imprima y resguarde ejemplares a distribuir a
Particulares incorporados de educacién superior.

Recibe documentos con visto bueno del Subdirector de Escuelas
Incorporadas, resguarda documento actualizado mediante el cual se
otorgara la vigencia anual de derechos y procede de acuerdo a las
indicaciones:

Para el caso de educacion media superior, prepara por supervision escolar
de educacion media superior, un cd con los siguientes documentos:
Plantilla de Personal, Relacién de Personal, Solicitud de Vigencia Anual de
Derechos de Incorporaciéon y Constancia de Cumplimiento a la
Normatividad; elabora relacion para el acuse de recibo por supervision
escolar y la entrega, junto con los cd’s, al Subdirector de Escuelas
Incorporadas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Director General de
Educacion Media Superior

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Supervisor Escolar ae Educacion Media
Superior

Particular

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas incorporadas

Particular

ACTIVIDAD

Recibe relacion y paquete de cd’s que contienen los archivos electronicos
de los documentos a entregar a Supervisores Escolares de Educacion
media superior y los resguarda.

Se comunica via telefénica con el Director General de Educacion Media
Superior de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y le
solicita un espacio en las reuniones programadas con los Supervisores
Escolares bajo su adscripcion, para la entrega de los cd’s que contienen
los documentos que requeriran los Particulares incorporados de su zona
escolar, para tramitar la vigencia anual de derechos.

Recibe solicitud via telefénica, aplica procedimientos internos para
verificar la programacion de reuniones y por el mismo medio le indica al
Subdirector de Escuelas Incorporadas la hora, fecha y lugar de la reunion
en donde le dara el espacio para la entrega a los Supervisores Escolares de
Educacién Media Superior de los c¢d’s que contienen los documentos que
requieren los particulares para tramitar la vigencia anual de derechos.

Recibe informacion y en la fecha establecida asiste a la reunion de la
Direccion General de Educacion Media Superior con los Supervisores
Escolares de Educacion Media Superior y entrega a cada supervisor, la
documentacion en medio magnético (cd), asi como en forma verbal, la
informacion complementaria que sea necesaria. Obtiene acuse en la
relacion y la entrega al Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas para su resguardo.

Recibe relacion de acuses de entrega de cd’s a Supervisores Escolares de
educacion media superior y la archiva.

Recibe en medio magnético los documentos, se retira y mediante
procedimientos internos fos distribuye a los Particulares de educacion
media superior incorporados adscritos a su zona escolar.

Recibe cd que contiene los documentos para tramitar la vigencia anual de
derechos y espera el periodo establecido para realizar su tramite.

Se conecta con el Procedimiento de “Expedicion del Documento de
Vigencia Anual de Derechos de Incorporacion de Educacion Media
Superior y Superior”.

Para el caso de educacion superior, imprime documentos para cada uno
de los planteles incorporados que tramitara la vigencia anual de derechos
de incorporacion, asi como relacidon para recabar acuses y se comunica via
telefénica con los Particulares de educacion superior y les solicita se
presenten a recoger los documentos en la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.

Recibe aviso telefonico, se presenta en la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas y solicita al Asesor Académico los documentos para el
tramite de Expedicion de Documento de Vigencia Anual de Derechos.

Entrega documentos a cada uno de los Particulares de educacién superior,
para que gestionen la vigencia anual de derechos de incorporacion,
obtiene acuse de recibo en la relacion y archiva.

Recibe documentos impresos para gestionar la Vigencia Anual de
Derechos de Incorporacién y espera el periodo establecido para realizar
su tramite. Se conecta con el Procedimiento: “Expedicion del documento
de Vigencia Anual de Derechos de Incorporacion de Educacion Media
Superior y Superior”.
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MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de entrega de documentos y formatos para la solicitud de vigencia anual de derechos de
incorporacion:
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Numero de cd’s con los formatos a requisitar por Particulares incorporados, Porcentzje de Supervisores
entregados a Supervisores Escolares Escolares que obtienen
Numero de planteles de educacidon media superior incorporados al Subsistema X |00 = documentos para el tramite de
Educativo Estatal. vigencia anual de derechos de
incorporacién.
Numero de Planteles de Educacidn Superior que solicitaron formatos para Porcentaje de Particulares que
tramitar documento anual de Derechos de Incorporacién ante la Subdireccién obtienen documentos para
de Escuelas Incorporadas X 100 = tramitar su vigencia anual de
Nudmero de planteles de educacién superior incorporados al Subsistema derechos de incorporacion.

Educativo Estatal.
Registro de evidencias:
e Relacidn de acuses de cd’s entregados a Supervisores Escolares.
e Relacién de acuses de formatos entregados a planteles de educacién superior, incorporados al Subsistema Educativo Estatal.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Modelos de documentos sugeridos por la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.
¢ Relacidn de personal.

e Plantilla de personal.

1) Membrete de la escuela

INCORPORADA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
ACUERDO , DE FECHA - C.C.T.

RELACION DE PERSONAL

2) CICLO ESCOLAR SEMESTRE
3) PLANTEL: TURNO:
4) DOMICILIO
CALLE NUM. COL. C.P. LOCALIDAD
MUNICIPIO ZONA ESCOLAR e-mail
5) TIPO: Medio Superior NIVEL: Bachillerato VERTIENTE: Bachillerato General, Bachillerato MODALIDAD:
Tecnoldgico o Profesional Medio (segun
sea el caso)
7) FUNCION 1) FECHA DE 13)
6) NOMBRE | (Director, Coordinador, PREPA?ACION 9) RF.C 10) :;gTR‘A\l; DE INGRESO AL 12) ESTUDIOS | OBSERVACIONES
COMPLETO Subdirector, PROFESIONAL T IMPARTIDAS PLANTEL DE POSGRADO (OTROS
Catedratico) ESTUDIOS)
Vo. Bo.
C. SUPERVISOR ESCOLAR
14) PROPIETARIO, REPRESENTANTE 15) PROFR. 16) SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
O APODERADO LEGAL INCORPORADAS
17) TOTAL DE CATEDRATICOS E 18) 30% ESTUDIOS DE POSGRADO
No. No.

Nota: Elaborar una sola relacion de personal por plantel.

FSEI-205201200/04/12
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RELACION DE PERSONAL (FSEI-205201200/04/12)

Objetivo: Identificar los datos del personal directivo, docente y administrativo del Plantel.

Distribucién y Destinario: Se genera en dos tantos, ambas se entregan en la Subdireccion de Escuelas incorporadas, devolviendo
un tanto ai Particular y ia otra se resguarda en expediente de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
. Membrete de la escuela Debera insertarse el membrete de la escuela, asi como mencionar su calidad de
incorporado, nimero de acuerdo y clave de centro de trabaje.
2. Ciclo escolar y semestre Anotar el ciclo escolar correspondiente asi coino ei semestre que se curse.
3. Plantel y turno Anotar el nombre completo del plantel correspondiente asi como el turno.
4. Domicilio del inmueble Anotar el domicilio, iocalidad, colonia, municipio, donde se ubica el plantei educativo.
5. Servicio Educativo que | Anotar el tipo, nivel y modalidad del servicio que presta.
solicita
6. Nombre completo Anotar el nombre completo del docente.
7. Funcidn Anotar la funcién que desarrofla el docente dentro de ia institucion.
8. Preparacién profesional Anotar la preparacion profesional reciente del docente.
9. R.F.C. Anotar su RFC del docente.
10. Tortal de horas impartidas Anotar el total de horas impartidas por el docente a la semana.
il Fecha de ingreso al plante| Anotar la fecha de ingreso del docente al piantel.
12. Estudios de posgrado Anotar en su caso si el docente tiene estudios de posgrado.
£3. Observaciones En caso de contar con otros estudios anotar los mas recientes.
14. Propietario, Representante o | Anotar el nombre completo del Propietario, Representante o Apoderado Legal segin
Apoderado Legal sea el caso, asi como su firma y sello correspondiente.
I5. Nombre del supervisor Anotar el nombre completo de! Supervisor Escolar asignado, asi como su firma y seilo
correspondiente.
16. Subdirector de  Escuelas | Anotar el nombre completo del Subdirector de Escuelas Incorporadas, asi como su
Incorporadas firma y sello correspondiente.
17. Total de catedraticos Anotar el nimerc completo de docentes que se encuentran laborando en el plantel.
i8. Estudios de posgrado Anotar el nimero de docentes que cuentan con estudios de posgrado.

) Membrete de la escuela
INCORPORADA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

ACUERDO , DE FECHA , C.C.T.
PLANTILLA DE PERSONAL DOCENTE
2) CICLO ESCOLAR SEMESTRE
3) PLANTEL: TURNO:
4) DOMICILIO
CALLE NUM. COL. CP. LOCALIDAD
MUNICIPIO ZONA ESCOLAR e-mail
5) TIPO: Medio Superior NIVEL: Bachillerato VERTIENTE: Bachillerato General, Bachillerato MODALIDAD:
Tecnolégico o Profesional Medio (segan
sea el caso)
6) GRADO: GRUPO: CARRERAS:
8YCARGA o
e - 9) CATEDRATICO (A) QUE H)PREPARACION G
7) ASIGNATURA | HORARIA | ) o NATURAS | TORF:C. PROFESIONAL 12)OTROS ESTUDIOS
SEMANAL :
Vo. Bo.

C. SUPERVISOR ESCOLAR

13) PROPIETARIO,
REPRESENTANTE ©
APODERADO LEGAL

Nota: Posterior a este primer formato, eliminar encabezado y sélo anotar GRADO y GRUPO.

I15)SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADAS

14) PROFR. (A)

FSEI-205201200/05/12
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PLANTILLA DE PERSONAL DOCENTE (FSEIl-
205201200/05/12)

Objetivo: Identificar al personal docente del plantel, en relacion con la asignatura a impartir.

Distribucion y Destinario: Se genera en dos tantos, ambas se entregan a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas,
devolviendo un tanto al particular y la otra se resguarda en la Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I. | Membrete de la escuela Debera insertarse el membrete de la escuela, asi como su calidad de incorporado,
nimero de acuerdo y clave de centro de trabajo

2. | Ciclo escolar y semestre | Anotar el ciclo escolar correspondiente asi como el semestre que se curse.

3. | Plantel y turno Anotar el nombre completo del plantel correspondiente asi como el turno.
4. | Domicilio del inmueble Anotar el domicilio, localidad, colonia, municipio, donde se ubicara el plantel
educativo.

5. | Servicio Educativo que | Anotar el tipo y modalidad del servicio que presta.

solicita
6. | Gradoy grupo Anotar el grado y grupo correspondiente.
7. | Asignatura Anotar el nombre completo de la asignatura que el docente impartird
correspondiente al semestre presentado.
8. | Carga horaria semanal Anotar el nimero de horas semanales que deberd impartir el docente.

9. | Catedratico (a) que | Nombre del docente responsable de impartir la asignatura.
impartira la asignaturas

10. | RE.C Anotar su RFC del docente
I'1. | Preparacién profesional Anotar la preparacion profesional reciente del docente
12. | Otros estudios En caso de contar con otros estudios anotar los més recientes.
13. | Propietario, Anotar el nombre completo del Propietario, Representante o Apoderado Legal segiin
Representante o | sea el caso, asi como su firma y sello correspondiente.
Apoderado Legai
14. | Supervisor Escolar Anotar el nombre del Supervisor Escolar, firma y sello.
I5. | Subdirector de Escuelas | Anotar el nombre del Subdirector de Escuelas Incorporadas, firma y sello.
Incorporadas
Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Noviembre de 2012
ESCUELAS INCORPORADAS Cédigo: 205201200-08
Pagina:
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DEL DOCUMENTO DE VIGENCIA ANUAL DE DERECHOS DE

INCORPORACION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y/O SUPERIOR.
OBJETIVO

Mantener el control de los servicios educativos incorporados al Subsistema Educativo Estatal, mediante la expedicion del
documento de vigencia anual de derechos de incorporacién, en educacion media superior y/o superior.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, que interviene en el tramite de expedicién del documento
de vigencia anual de derechos y a los Particulares que imparten estudios de los tipos medio superior y/o superior, incorporados
al Subsistema Educativo Estatal, que lo tramiten.

REFERENCIAS

* Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México, Capitulo Cuarto: Del Procedimiento
para la Incorporacién, Articulos 24 y 25, Capitulo Quinto: De las Obligaciones de los Particulares, Articulo 28 fraccién
XXXIH. Gaceta del Gobierno, 28 de marzo de 2007.

* Ley de Educacion del Estado de México, Capitulo Séptimo De los Particulares que imparten Educacién, Articulo |14.
Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 201 1.
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e  Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Tercero: de los Ingresos del Estado, Capitulo Segundo:
De los Derechos, Seccién Tercera: De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaria de Educacién, Articulo
93 fracciones VI, VIl y VIlI. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, Reformas, Adiciones y Derogaciones | de enero
de 2012.

e Acuerdo Especifico por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior, Capitulo VII: De las Obligaciones de los Particulares, Articulo 42
fraccion IV; Capitulo XI: De la Permanencia en el Sistema Educativo Estatal, Articulos 55, 56 y 57. Gaceta del Gobierno,
3 de agosto de 2007.

e  Acuerdo Especifico por los que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior, Capitulo VII: De las Obligaciones de los Particulares, Articulo 52 fraccién
IV; Capitulo XlI: De la Permanencia en el Sistema Educativo Estatal, Articulos 72, 73 y 74, Gaceta del Gobierno, 3 de
agosto de 2007.

e Manual General de Organizacién de la Secretarfa de Educacién. Apartado VIl.- Objetivo y funciones por unidad
administrativa, Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Escuelas Incorporadas, es la unidad administrativa responsable de operar los mecanismos y procedimientos
para expedir el documento de vigencia anual de derechos de incorporacién de los tipos medio superior y/o superior.

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion debera:
¢  Firmar el documento de vigencia anual de derechos de incorporacién.
El Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas debera:

e Verificar que los documentos que los particulares entregan para tramitar la vigencia anual de derechos de
incorporacién, estén completos y sean los requeridos.

e  Recibir, revisar y registrar en control interno y archivar los documentos que los particulares entregan para tramitar la
vigencia anual de derechos, asi como el acuse de recibo del documento de vigencia anual de derechos de incorporacién.

El Particular debera:

e Presentar ante la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, para el tramite, los documentos requeridos debidamente
requisitados.

DEFINICIONES
Vigencia Anual de Derechos: Documento que se expide anualmente al titular de los derechos de incorporacién para
renovar la prestacion del servicio educativo en el Subsistema Educativo Estatal.
Particular: Persona fisica o juridica colectiva, que imparte educacién de tipo medio superior y/o
superior incorporada al Subsistema Educativo Estatal.
Solicitud de Vigencia de Escrito libre con el cual el particular solicita su renovaciéon para continuar los derechos de
Derechos: incorporacién de estudios de los tipos medio superior y/o superior.
R.V.O.E.: Siglas que identifican el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.
INSUMOS

¢ Relacién de instituciones incorporadas de educaciéon media superior y/o superior.
e Copias de los Acuerdos de R.V.O.E. emitidas en el ciclo escolar anterior.

RESULTADOS

¢ Documento de vigencia anual de derechos de incorporacién en educacion media superior y/o superior. expedido.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracién y entrega del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o
superior.
e  Emision y distribucion de la documentacion para la gestion de expedicion del documento de vigencia anual de derechos
de incorporacién, en educacién media superior y/o superior.
POLITICAS

e Los Particulares que imparten educacion de tipo medio superior, deberan efectuar su tramite de solicitud de vigencia
anual de derechos de incorporacion, en el periodo comprendido entre las tres Ultimas semanas del mes de julio y las
dos primeras semanas del mes de agosto.
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Los Particulares que imparten educacién de tipo superior, deberan efectuar su tramite de solicitud de vigencia anual de

derechos de incorporacién, en el periodo comprendido entre la Gltima semana del mes de julio y todo el mes de

agosto.

Los requisitos documentales para el tramite de la vigencia anual de derechos seran los siguientes:

-~ Copia del recibo o comprobante de pago por concepto del tramite.

—  Escrito en original y copia, mediante el cual solicita la renovacién de incorporacion al Subsistema Educativo Estatal.

— Copia de la constancia de cumplimiento de la normatividad, expedida por el Supervisor Escolar de Educacién
Media Superior {solo para educacién media superior).

-~ Copia de la constancia de cumplimiento de becas, expedida por el Departamento de Becas de la Secretaria de
Educacion.

—  Copia del formato de plantilla de personal.

—  Copia del formato de relacién de personal docente.

El documento de vigencia anual de derechos, sera indispensable para que los Particulares mantengan su incorporacion al
Subsistema Educativo Estatal y continlen prestando los servicios educativos de los tipos medio superior y/o superior,
por lo que deberan tramitarla en los plazos que establece ia normatividad.

Los Particulares que imparten educacién de tipo medio superior, para obtener su documento de vigencia anual de
derechos, deberdn acreditar que durante el ciclo escolar inmediato anterior dieron cumplimiento a la normatividad
educativa, mediante la constancia de cumplimiento a la normatividad expedida por el Supervisor Escolar
correspondiente.

Ei documento de vigencia anual de derechos de incorporacion sélo serd entregada al titular de los derechos de
incorporacion, Representante o Apoderado Legal.

Para rezlizar el pago correspondiente para la expedicién de la vigencia anual de derechos de incorporacién, el Particuiar
deberd ingresar al Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México (Portal de Pagos) y requisitar el Formato
Universal de Pagos, el cual podra liquidar en fa Institucién Bancaria de su preferencia o en linea, o bien, en el centro
comercial indicado en la finea de captura.

Los Particulares que gestionen el documento de vigencia anual de derechos de incorporacién, ante la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas, deberan gestionar previamente, ante el Departamento de Becas de la Secretaria de Educacién, la
constancia de cumplimiento en el otorgamiento de becas del ciclo escolar inmediato anterior.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Asesor Académico de la Subdireccion de Con base en el listado de Particulares incorporados, en las copias de los
Escuelas Incorporadas acuerdos de R.V.O.E. emitidos en el ciclo escolar anterior, asi como la

relacion de instituciones educativas incorporadas, publicada en el
periddico oficial Gaceta de! Gobierno, captura los datos de cada uno de
ellos en el documento mediante el cual se emite la Vigencia Anual de
Derechos de incorporacion, los imprime en original y los presenta al
Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Subdirector de Escuelas Incorporadas Recibe documentos de vigencia anual de derechos de incorporacion, los
revisa y determina:

Subdirector de Escuelas incorporadas Si hay observaciones, las anota en el documento que corresponda y
devuelve al Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas.

Asesor Académico de la Subdireccién de Recibe documentos de vigencia anual de derechos de incorporacion con

Escuelas incorporadas observaciones, los corrige, imprime y los presenta nuevamente al
Subdirector de Escuelas Incorporadas. Se conecta con la operacion
Ndmero 2.

Subdirector de Escuelas Incorporadas Si no hay observaciones, ios firma y devuelve al Asesor Académico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Asesor Académico de la Subdireccion Recibe documentos de vigencia anual de derechos de incorporacion de

Escuelas Incorporadas cada uno de los planteles incorporados, firmados por el Subdirector de

Escuelas Incorporadas, obtiene copia fotostatica para acuse, resguarda
documentos en el expediente correspondiente y espera a que el
Particular solicite el tramite.

Particular En el periodo establecido, el particular se presenta en la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas para gestionar su Vigencia Anual de Derechos de
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
incorporacién de educacion media superior y/o superior y entrega al
Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas los
documentos requeridos para el tramite.
8 Asesor Académico de la Subdireccion de  Recibe al Particular, revisa los documentos que le presenta, coloca el
Escuelas Incorporadas sello de recibido y en funcion de ellos determina:
9 Asesor Académico de la Subdireccion de  Si la documentacion presentada esta incompleta o tiene errores, la
Escuelas Incorporadas devuelve al Particular y le informa de las inconsistencias a subsanar.
10 Particular Recibe documentacién, se entera de las inconsistencias para subsanarlas,
las atiende y presenta nuevamente los documentos a la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas. Se conecta con la operacién nimero 8.
P Asesor Académico de la Subdireccion de  Si la documentacién esta completa y correcta, extrae del expediente
Escuelas Incorporadas original y copia del documento de vigencia anual de derechos de
incorporacién, previamente elaborado, entrega original al Particular,
obtiene acuse en la copia y la anexa al expediente del Particular, junto
con los documentos que recibid para el tramite, registra la entrega del
documento de vigencia anual en control interno y archiva expediente.
12 Particular Recibe original del documento de vigencia anual de derechos de
incorporacion, se retira y concluye tramite.
DiAGRAMA
FROCEDDISIT O EXFEDICION DEL DOCIWMENTG DE VIGENCIA ANUAL DE DERECHOS DE

INCORPORACION DE EDUCACION MEDMA SUPERIOR X0 STPERICE.

sdae

e
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MEDICION
Indicador para medir capacidad de respuesta.
Namere anual de vigencias anuales de derechos de incorporacion entregadas a . )
. Porcentaje de atencién de
los particulares x100 _

= solicitudes de vigencia anual de

Numero anual de solicitudes para el tramite de vigencia anual de derechos de . o
derechos de incorporacion.

incorporacion, presentadas ante la Subdireccién de Escuelas Incorporadas

Registro de evidencias:

e Copia de acuse del documento de vigencia anual de derechos de incorporacién.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica, toda vez que no son necesarios para este procedimiento.
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Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Noviembre de 2012
ESCUELAS INCORPORADAS Cadigo: 205201200-09
Pagina:
PROCEDIMIENTO: RECEPCION, ANALISIS Y AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE CAMBIOS

DIVERSOS AL ACUERDO DE RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE
ESTUDIOS DE LOS TIPOS MEDIO SUPERIOR Y/O SUPERIOR EN EL
SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

OBJETIVO

Mantener el control de los servicios educativos de los tipos medio superior y superior en el Subsistema Educativo Estatal,
mediante la recepcién, andlisis y autorizacién de solicitudes de cambios diversos al Acuerdo de Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios en el Subsistema Educativo Estatal.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas encargado de atender las solicitudes de cambios diversos
al Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, asi como a los Particulares que tengan incorporado al Subsistema
Educativo Estatal un servicio educativo de tipo medio superior y/o superior, que solicitan cambios al acuerdo.

REFERENCIAS

¢ Ley de Educacién del Estado de México, Capitulo Séptimo: De los Particulares que impartan Educacion; Articulo 118.
Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 201 1.

o  Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo: De los Derechos, Disposiciones Generales;
Seccién Tercera, De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaria de Educacién, Articulo 93, fraccion X.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999 y modificaciones del 1° de Enero de 2012.

o Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México, Capitulo Tercero: De la
Incorporacién al Sistema, Articulo 11; Capitulo Quinto: De las Obligaciones de los Particulares, Articulo 28 fracciones
XIX, XX 'y XXIV. Gaceta del Gobierno, 28 de marzo de 2007.

»  Acuerdo especifico por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior, Capitulo X: Del Procedimiento y Requisitos para Realizar Cambios
al Acuerdo, Articulos 51, al 54. Gaceta del Gobierno, 3 de agosto del 2007.

e Acuerdo especifico por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior. Capitulo XlI: Del Procedimiento y Requisitos para Realizar Cambios al
Acuerdo, Articulos 64, al 71. Gaceta del Gobierno, 3 de agosto del 2007.

e Manual General de Organizacién de la Secretarfa de Educacién. Apartado Vil.- Objetivo y funciones por unidad
administrativa, Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Escuelas Incorporadas es responsable de atender y resolver las solicitudes presentadas por los Particulares,
relacionados con cambios diversos al acuerdo mediante el cual se les otorgd el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

El Jefe de la Unidad de Planeacién Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior, debera:

e Tener conocimiento de los cambios al Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, autorizados por la
Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién deberé:
o  Determinar la procedencia o improcedencia del cambio solicitado.

¢  Firmar el oficio de autorizacién del cambio solicitado por el Particular incorporado.
o  Firmar el formato de “Notificacion de Movimientos al Catidlogo de Centros de Trabajo”

El Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, debera:
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e  Verificar que la documentacién que presente el Particular sea la requerida para el tramite.
e Elaborar los documentos que se generen durante el procedimiento del cambio solicitado.
El Personal Secretarial de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, debera:

e Recibir y registrar en el sistema de control internc de correspondencia la documentacién que se genera de la solicitud
de cambio que presenten los Particulares para el tramite y presentarfa al Subdirector de Escuelas Incorporadas o al
Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, seglin sea el caso.

El Particular que sclicita el cambio al Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos Medio Superior y/o
Superior, debera:

¢  Presentar la solicitud de cambio al Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.
e  Exhibir la documentacion requerida en la normatividad.

¢  Pagar los derechos que correspondan, de acuerdo al tipo de cambio solicitado.
DEFINICIONES

Acuerdo Especifico: Documento a través del cual se establecen y regulan los tramites y procedimientos relacionados con
el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior y/o Superior.

Particular Persona fisica o juridica colectiva que presta servicios educativos de tipo medio superior o superior y
incorporado: que cuenta con Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

INSUMOS

e  Solicitud verbal de informacion para tramitar autorizacién para cambios diversos en el Reconocimiento de Validez
oficial de Estudios.

RESULTADOS
s  Oficio de autorizacién del cambio solicitado.
e  Oficio de negativa del cambio solicitado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracién y entrega del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o
superior.

¢  Expedicién del documento de vigencia anual de derechos de incorporacién de educacién media superior y/o superior.

POLITICAS

¢ La Subdireccidén de Escuelas Incorporadas expedird el documento de aprobaciéon del cambio al Acuerdo del
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios dentro del término de 30 dias habiles, contados a partir de la fecha en
que haya recibido los requisitos que para cada caso prevé el Acuerdo Especifico de Tipo Medio Superior y/o Superior.

* Los documentos que se deberan anexar a la solicitud de cambio, ademas de la solicitud escrita en formato libre y para
cada caso, seran los siguientes:

PARA EL CAMBIO DE REPRESENTANTE O APODERADO LEGAL:

< Instrumento notarial que acredite la personalidad del nuevo representante o apoderado legal, en original y
copia.
PARA CAMBIO DE DOMICILIO DEL PLANTEL:

“* Acreditar la propiedad o posesién legal del inmueble (escritura publica, contrato de arrendamiento o
contrato de comodato, certificado ante notario publico), en original y copia.

% Licencia de uso del suelo, en original y copia.

% Constancia de seguridad estructural, en original y copia.

< Dictamen emitido por la autoridad estatal o municipal en materia de proteccién civil, en original y copia.
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% Planos arquitecténicos y estructurales, autorizados por perito en la materia, en original y copia.
< Croquis de localizacion.

*¢ Acta de asamblea de padres de familia, tutores o en su caso alumnos, debidamente firmada, en la cual se
notifique el cambio de domicilio y motivos de! mismo, en original y copia.

%+ Cumplir con los requisitos relativos a la documentacién que acredite las condicionas higiénicas, de
seguridad y pedagogicas, establecidas para la obtencién del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.
(Estos se verifican durante la visita de inspeccin).

PARA CAMBIO DE NOMBRE DEL PLANTEL:
< Solicitud en formato libre donde se especifique el nombre que se propone, en original y copia.
PARA CAMBIO DE DIRECTOR ESCOLAR:

¢ Renuncia del Director Escolar en funciones o saliente, dirigida al Particular a quien se haya otorgado el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, copia.

<+ Escrito de aceptacion de la renuncia, emitida por el Particular, copia.

*»  Propuesta de la persona a ocupar el cargo de Director Escolar, originai, acompafiada de curriculum, titulo,
cédula personal con efectos de patente y certificado de estudios {en su caso), copias.

PARA CAMBIO DE PERSONAL DOCENTE:

¢ Formato de plantilla debidamente requisitado.
%+ Titulo profesional, copia.
< Cédula Personal con Efectos de Patente, copia.
% Certificado de estudios, copia.
PARA CAMBIO DE HORARIO DE CLASES:

< Documento de horario propuesto.

PARA CAMBIO DE TURNO:

% Acta de asamblea de padres de familia, tutores o en su caso alumnos, debidamente firmada, en la cual se
notifique el cambio de turno y motivos del mismo, copia.

PARA CAMBIOS AL PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIO:
%+ Solicitud en formato libre, presentada un ciclo anterior al que pretende aplicarse.

% Propuesta del cambio al Plan y Programas de Estudio: en soporte documental y en archivo electrénico
(CD).
“ Oficio de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas de Visto Bueno de Planes y Programas de Estudios.

¢  Cuando el Particular, habiendo solicitado el cambio, no cumpla los requisitos que para cada caso establece el Acuerdo
Especifico, la Subdireccién de Escuelas Incorporadas emitira oficio de respuesta negativa del tramite, detallando los
motivos y fundamentos por los cuales se negd el cambio solicitado.

e La Subdireccién de Escuelas Incorporadas debera informar al Supervisor Escolar en los casos de educacion media
superior, sobre los cambios gestionados y autorizados al Particular, mediante oficio, anexando copia de! oficio de
autorizacion.

e  Para realizar el pago por el tramite de cambios diversos, el Particular debera ingresar al Portal Ciudadano del Gobierno
del Estado de México, requisitar el Formatc Universal de Pago, imprimirlo y liquidar en la Institucién Bancaria o centro
comercial indicado en el formato o en linea, de acuerdo a su preferencia.

e Los cambios al plan y programas de estudio, sélo procederan para educacién superior y pueden ser: a la denominacion
del plan de estudid, a los objetivos generales del mismo y al perfil del egresado. Su autorizacién estard sujeta a la
revisidn de pertinencia y aprobacién que emita la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, con base en el dictamen
técnico de la instancia de educacidn superior a la que se solicite su revision.
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La autorizacién de cambios de domicilio se sujetard a la verificaciéon previa del cumplimiento de normatividad del
inmueble propuesto, en las condiciones higiénicas, pedagdgicas y de seguridad y requerira de la realizacion de visita de
inspeccion, en los mismos términos y condiciones que se aplicaron en el otorgamiento del Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios.

La actualizacién del plan y programa de estudio se realizara para sustituir total o parcialmente las asignaturas o unidades
de aprendizaje, con el propésito de ponerlos al dia, agregando o sustituyendo los temas en correspondencia con los
avances de la disciplina.

En el caso de autorizacién de cambio de plan y/o programa de estudios o de cambio de personal docente, la
Subdireccién de Escuelas Incorporadas no entregara al Particular el formato de Notificacién de Movimientos al
Catalogo de Centros de Trabajo.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Particular Se presenta en la Subdireccion de Escuelas Incorporadas y solicita al
Asesor Académico de la misma, informacidn sobre los requisitos para
realizar el cambio de su interés, en el Acuerdo de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios.

Asesor Académico de la Subdireccion de Atiende al Particular, se entera del cambio que desea realizar, le

Escuelas Incorporadas proporciona informacién sobre los requisitos que deberd cubrir y la
documentacion que debera presentar para gestionar el cambio en el
Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Particular Recibe informacién, se retira, elabora solicitud escrita en formato libre
en la que especifica el cambio que requiere, dirigida al Subdirector de
Escuelas Incorporadas, en original y copia, anexa la documentacién de
acuerdo al cambio que solicita, se presenta en la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas y entrega documentos al Personal Secretarial.
Obtiene acuse en la copia de la solicitud y se retira.

Personal Secretarial de la Subdireccion de Recibe solicitud por escrito y documentacién soporte de acuerdo al

Escuelas Incorporadas cambio solicitado, registra su ingreso en el sistema de control interno de
correspondencia y entrega solicitud y documentos al Subdirector de
Escuelas Incorporadas.

Subdirector de Escuelas Incorporadas Recibe solicitud y documentos, se entera del cambio requerido por el
Particular, e instruye al Asesor Académico para que realice el anilisis de
la solicitud de cambio y de los documentos presentados y se los entrega.

Asesor Académico de la Subdireccion de Recibe solicitud original y documentacion soporte del cambio solicitado,
Escuelas Incorporadas revisa el cumplimiento a la normatividad para verificar que esté completa
y sea la requerida de acuerdo al tipo de cambio solicitado y determina:

Asesor Académico de la Subdireccion de Si la documentacion estd incompleta o no es la requerida, elabora

Escuelas Incorporadas propuesta de oficio para informar al Particular de las inconsistencias en
la documentacién presentada, lo entrega al Subdirector de Escuelas
Incorporadas junto con la solicitud y documentos presentados para el
tramite, y le informa de los resultados de la revision.

Subdirector de Escuelas Incorporadas Recibe propuesta de oficio, solicitud de cambio y documentos
presentados para el tramite, se entera de los resultados de la revision
documental, y determina:

Subdirector de Escuelas Incorporadas Si el oficio de respuesta requiere correcciones y/o modificaciones,
instruye al Asesor Académico de las correcciones y/o modificaciones
que debe realizar al oficio y devuelve junto con documentos.

Asesor Académico de la Subdireccion de Recibe documentos, integra expediente con la solicitud de cambio y los

Escuelas Incorporadas documentos presentados para el tramite y lo resguarda. Corrige oficio
de respuesta, lo imprime en original y dos copias y lo presenta al
Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Subdirector de Escuelas Incorporadas Recibe oficio corregido con base en sus observaciones, lo firma y lo
entrega al Personal Secretarial para su entrega al Particular. Se conecta
con la operacion nimero 13.
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23

24

25

26
27

28

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Personal Secretarial de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Personal Secretarial de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Personal Secretarial de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Personal Secretarial de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Subdirector de Escuelas
Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas
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ACTIVIDAD

Si el oficio de respuesta no requiere correcciones, lo firma y turna al
Personal Secretarial de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas para su
entrega al Particular.

Recibe oficio, lo resguarda y se comunica via telefonica con el Particular
para que acuda a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas a recoger
oficio.

Recibe comunicado, asiste a la Subdireccién de Escuelas Incorporadas y
se presenta con el Personal Secretarial.

Recibe al Particular, extrae el oficio del archivo, registra su salida en el
sistema de control interno de correspondencia, entrega original del
oficio de respuesta, obtiene acuse en la copia y la archiva en el
expediente.

Recibe oficio, se entera de las inconsistencias en la documentacidén
entregada para el tramite solicitado, en su caso las subsana y presenta
nuevamente la documentacién al Personal Secretarial de la Subdireccién
de Escuelas Incorporadas. Se conecta con la operacién nimero 4.

Si la documentaciéon esta completa y es la requerida para el tramite,
elabora proyecto de oficio motivado y fundamentado en original para dar
contestacion al Particular y lo  entrega al Subdirector de Escuelas
Incorporadas junto con la solicitud de cambio y los documentos
presentados para el tramite.

Recibe documentos del tramite y proyecto de oficio fundamentado y
motivado, se entera, revisa oficio y determina:

Si el oficio requiere correcciones y/o modificaciones, instruye al Asesor
Académico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas para que realice
las correcciones al oficio de respuesta y le devuelve la documentacién
para su resguardo.

Se entera y recibe documentos, los integra el expediente, realiza las
correcciones al oficio de respuesta, lo imprime en original y lo presenta
al Subdirector de Escuelas Incorporadas. Se conecta con la operacién 18.

Si el oficio no requiere correcciones y/o modificaciones, lo firma y en
razén del tipo de respuesta que se da al Particular, actta:

Si la respuesta al Particular; es negativa, entrega oficio e instruye al
Personal Secretarial de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas para
obtener copia y realizar la entrega del oficio de negativa al Particular.

Recibe oficio, registra salida en el sistema de control interno de
correspondencia, obtiene copia, se comunica via telefénica con el
Particular para que acuda a la Subdireccién de Escuelas Incorporadas y
resguarda oficio en original y copia.

Recibe comunicado, asiste a la Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas y
se presenta con el Personal Secretarial.

Recibe al Particular, le entrega original del oficio de negativa de cambio,
obtiene acuse en la copia del oficio y lo archiva en el expediente.

Recibe oficio de negativa, se entera y se retira.

Si el cambio solicitado por el Particular es procedente, entrega oficio al
Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas y lo
instruye para que resguarde oficio de autorizacién del cambio, integre
expediente con los documentos presentados para el tramite y elabore el
formato de “Notificacion de Movimientos al Catilogo de Centros de
Trabajo”.

Recibe indicaciones y oficio, integra expediente con los documentos,
elabora formato de “Notificacién de Movimientos al Catilogo de
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas
Jefe de la Unidad de Planeacion, Profesiones,

Escuelas Incorporadas y Evaluacién

Asesor Académico de fa Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Particular

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Particular

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Jefe de la Unidad de Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacién

ACTIVIDAD

Centros de Trabajo” en el que se indica el cambic autorizade al plantel
incorporado, en original y dos copias y lo presenta al Subdirector de
Escuelas Incorporadas.

Recibe formato de “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros
de Trabajo”, se entera, lo firma y lo devuelve.

Recibe formato de “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros
de Trabajo” en original y dos copias firmado y lo presenta al Jefe de la
Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién,
para firma.

Recibe formato de “Notificacién de Movimientos al Catalogo de Centros
de Trabajo”, se entera, lo firma, retiene original, y devuelve las copias al
Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

Recibe copias del formato de “Notificacién de Movimientos al Catalogo
de Centros de Trabajo” firmadas, registra cambio autorizado en el
Sistema de Control Interno de Particulares incorporados, y entrega al
Subdirector de Escuelas Incorporadas las dos copias del formato de
Notificacion y el oficio de autorizacién de cambic en original y dos
copias.

Recibe oficic y formatoc de notificacion, se entera y los entrega al
Personal Secretarial de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, con
indicaciones para su entrega al Particular.

Recibe oficio de autorizacién de cambio, en original y copia y dos copias
del formato de “Notificacién de Movimientos al Catalogo de Centros de
Trabajo”, marca copia de conocimiento del oficio y del formato de
notificacion para el Jefe de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion y de acuse, registra salida de los documentos
en el sistema de control interno de correspondencia y resguarda. Se
comunica via telefénica con el Particular para que acuda a la
Subdireccién Escuelas Incorporadas y presente comprobante de pago
por cambio autorizado.

Recibe comunicado telefénico, se entera de cambio autorizado, ingresa
al Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México, obtiene
formato universal de pago, realiza éste en la institucion bancaria, obtiene
el comprobante de pago y se presenta con el Personal Secretarial de la
Subdireccién de Escuelas Incorporadas, a quien le entrega copia del
comprobante.

Recibe del Particular copia del comprobante de pago, extrae oficio y
copias del formato, le pide firma de recibido en la copia del oficio y del
formato de Notificacion y le entrega original del oficic de autorizacién
del cambio y copia del formato de “Notificacion de Movimientos al
Catéilogo de Centros de Trabajo”.

Recibe original del oficio de autorizacién del cambio solicitado y copia
del formato de “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de
Trabajo” firma acuses de ambos documentos que devuelve al Personal
Secretarial y concluye el tramite.

Obtiene acuses en las copias, entrega copia de conocimiento del oficio
de autorizacion al Jefe de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacién, recaba acuse en la segunda copia del oficio, le
anexa la copia del comprobante de pago, copia del formato de
“Notificacion de Movimientos al Catilogo de Centros de Trabajo” y
resguarda en el expediente.

Recibe copia de conocimiento del oficic de autorizacién de cambio y
act(ia de acuerdo a procedimientos internos.
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Indicador para medir capacidad de respuesta:

No. semestral de solicitudes de cambios diversos atendidas X 100

No. Semestral de solicitudes de cambios diversos presentados a la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas.

No. semestral de solicitudes de cambios diversos autorizadas X 100

No. Semestral de solicitudes de cambios diversos presentados a la Subdireccién de
Escuelas Incorpos adas.

Registro de Evidencias:

e Escritos de solicitud de cambios diversos presentadas por ios Particulares.

e Copia del oficio de autorizacién o negativa del cambio solicitado.

1

Pagina 169

MEDICIGN

Porcentaje de atencion de
solicitudes de cambios diversos
a los Acuerdos de
Incorporacién

Porcentaje de solicitudes de
cambios diversos a los
Acuerdos de Incorporacion
autorizadas

e  Copia del formato de Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo.

e Copia del comprobante de pago del cambio autorizado al Particular.

Notificacion de Movimientos al Catdlogo de Centros de Trabajo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Noviembre de 2012
ESCUELAS INCORPORADAS Codigo: 205201200-10
Pagina:
PROCEDIMIENTO: EMISION DEL ACTA DE BAJA DEL ACUERDO DE RECONOCIMIENTO DE

VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS DE LOS TIPOS MEDIO SUPERIOR Y/O
SUPERIOR, EN EL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

OBJETIVO

Mantener el control de los servicios educativos de los tipos medio superior y superior en el Subsistema Educativo Estatal,
mediante la emisién del Acta de Baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios a los particulares que dejan
de proporcionar el servicio educativo.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior, responsable de realizar el procedimiento de baja, asi como a los Particulares que habiendo obtenido el Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios, soliciten dejar de prestar el servicio educativo del tipo medio superior y/o superior que tienen
incorporado al Subsistema Educativo Estatal y que cumplan con los requisitos que establece la normatividad que los regula.

REFERENCIAS
* Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Séptimo, De los particulares que impartan Educacién; Articulo 121.

Gacera del Gobierno, 6 de mayo de 201 I.

¢ Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México. Capitulo Quinto, De las Obligaciones de
los Particulares, Articulo 26. Gaceta del Gobierno, 28 de marzo de 2007.

® Acuerdo Especifico por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior. Capitulo VII, De las Obligaciones de los Particulares, Articulo 43.
Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007.

e Acuerdo Especifico por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior, Capitulo VIII, De las Obligaciones de los Particulares, Articulo 54. Gaceta de
Gobierno, 3 de agosto de 2007.

* Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VIl.- Objetivo y funciones por unidad
administrativa, Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

* Lineamientos para el retiro del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior, (Técnico Superior
Universitario, Licenciatura, Especialidad, Maestria y Doctorado).

e Lineamientos para el retiro del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior, vertiente
(Bachillerato General, Bachillerato Tecnolégico y Educacién Profesional).

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, es
responsable de la emision del acta de baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio
superior y/o superior, a solicitud del Particular incorporado.

El Jefe de la Unidad de Planeacion Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién de la Subsecretaria de Educacior Media
Superior y Superior debera:

e  Firmar el formato de Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo.
El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion debera:

*  Verificar la integracion del Acta de Baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio
superior y/o superior.

¢ Firmar el Acta de Baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o

superior.

*  Verificar la entrega al Particular del Acta de Baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, asi como
del formato de Notificacién de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo.
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El Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas debera:

*  Analizar la solicitud de baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial Estudios de los tipos medio superior y/o
superior.

® Asesorar al Particular sobre el proceso de liquidacion del servicio educativo para obtener la Baja del Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o superior.

¢ Firmar el Acta de Baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o
superior.

¢ Requisitar el Acta de Baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial, asi como el formato de Notificacién de
Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo y una vez firmados por el Titular, entregarlos al Particular.

El Personal Secretarial de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, debera:

¢ Recibir y registrar en el sistema de control interno de correspondencia la documentacion que presente el Particular a la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para solicitar la baja o liquidacion y entregarla al Subdirector de Escuelas
Incorporadas.

Ei Particuiar debera:

¢ Presentar por escrito a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas la peticion de baja o liquidacién del Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

e Presentar y entregar a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas la documentacién requerida para la baja del servicio
educativo.

Los Testigos:
e  Firmar el Acta de Baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o
superior.
DEFINICIONES
Acta de Baja: Documento que oficializa la desincorporacién de estudios del Subsistema Educativo Estatal y que

contiene la descripcién de los documentos que el Particular entrega, asi como las circunstancias que
originaron la baja.

Lineamientos: Documento en el cual la Subdireccién de Escuelas Incorporadas establece los pasos a seguir para el
proceso de liquidacién.

Particular: Persona fisica o juridica colectiva que solicita o que imparte educacion de los tipos medio superior y/o
superior.

Proceso de Proceso a través del cual el Particular que ha solicitado la liquidacion se compromete a concluir la

liquidacion: preparacién profesional de los alumnos que tiene matriculados en los grados escolares pendientes de

cursar hasta la tltima generacién, asi como de la realizacion del servicio social y titulacion en bachillerato
tecnoloégico, educacion profesional y/o educacion superior.

REAXP: Sistema Automatizado para el control y emision de certificados de estudios de tipo medio superior de
instituciones educativas oficiales e incorporadas de la Secretaria de Educacién.

RVOE: Siglas mediante las cuales se identifica al Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

SIAEMS: Sistema de Integral de Administracién de Educacion

Media Superior.

Testigo: Personal adscrito a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas el cual es designado por el Titular, para dar
testimonio de los documentos que presenta el Particular incorporado para elaborar el Acta de Baja del
Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o superior en el
Subsistema Educativo Estatal.

INSUMOS

e Solicitud escrita presentada por el Particular incorporado de educacién media superior y/o superior con Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para iniciar el tramite de baja.

RESULTADO

¢ Acta de Baja del Acuerdo del Reconocimiento de Validez oficial de Estudios.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

s  Elaboracién y entrega del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o
superior.

e  Expedicion del documento de vigencia anual de derechos de incorporaciéon de educacién media superior y/o superior.

POLITICAS

e La Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas debera asesorar a los Particulares que cuentan con Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o superior, en el Subsistema Educativo Estatal, que desean dar
de baja el servicio educativo, en funcién del nivel, modalidad y caracteristicas de los servicios que ofrecen y de los
aspectos que para tal efecto establece la normatividad.

e  El Particular que solicite la baja debera implementar y agotar el procedimiento de liquidacién cuando aln cuente con
matricula o tenga egresados de carrera de Bachillerato Tecnoldgico, Educacién Profesional, Técnico Superior
Universitario, Licenciatura, Especialidad, Maestria y/o Doctorado, y no hayan conciuido su servicio social y/o titulacién.

e En caso de los planteles de educacién de tipo medio superior deberan de solicitar al Supervisor Escolar que les
corresponda, la constancia de no adeudo de pendientes con alumnos o exalumnos.

e  El trimite de baja se iniciara cuando el Particular presente a la Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas la solicitud de
baja con los siguientes documentos:

%+ Escrito de peticién de baja dirigido al Secretario de Educacién. Original y copia.

% Acta Administrativa mediante la cual se realizdé la notificacién a padres de familia o tutores y alumnos de la
institucién, de la baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

% Oficio emitido por la Supervision Escolar en el que notifique que no existen alumnos irregulares de educacién
media superior.

% Libro (s) de inscripcion, desde que el plantel inici6 el servicio educativo con matricula, a la fecha.

% Libro (s) de actas de examenes de regularizacion (si cuenta con alumnos irregulares de educacién media
superior).

% Expediente de documentacién de fin de cursos por semestre, de los periodos escolares en que la institucion

ofrecié el servicio, firmado por el Supervisor Escolar.

Tarjeta (s) kardex de todos los alumnos inscritos durante el tiempo en que la escuela ofrecié servicios.

Formatos de Estadistica de educacién media superior y/o superior (9!1) y de bibliotecas de los dltimos 3 ciclos

escolares, en su caso.

¢ Libro de entrega de certificados o copia de los certificados entregados con firma de recibido del alumno, padre
o tutor.

% Copia de la plantilla de personal de Ultimo ciclo escolar autorizada por el Supervisor Escolar y por la

Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

Respaldo del Sistema Unico de Acreditacién SUA-3 en medio magnético.

Respalido del Sistema Automatizado REAXP en medio magnético.

Respaldo del Sistema Automatizado SIAEMS en medio magnético.

Acta de destruccion de sellos de la institucion.

Oficio expedido por la Subdireccién de Profesiones que de constancia de no deber documentos oficiales.

Certificados de Estudios, Titulos, Boletas de alumnos pendiente de entregar a los interesados.

Oficio expedido por el Supervisor Escolar que de constancia de no contar con alumnos irregulares.

*

o
*
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*
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o
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¢ En caso de instituciones de educacion superior en todos sus niveles y vertientes, la baja procedera cuando concluya el
proceso de liquidacion.

e Las instituciones de los tipos medio superior y superior que durante su incorporacién al Subsistema Educativo Estatal
no hayan registrado matricula, la baja procedera sin entrar en proceso de liquidacion.

® E! Particular deslindara su responsabilidad del servicio educativo autorizado, hasta el momento en que obtenga el acta
de baja y el formato de “Notificaciéon de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo”.

¢  Las Escuelas Incorporadas de los tipos medio superior y/o superior que deseen tramitar su baja, deberan realizar el
tramite antes del inicio del siguiente ciclo escolar. En ningln caso podra solicitarse para interrumpir el ciclo escolar en
curso.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Particuiar

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escueias Incorporadas

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Particular

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Particular

Personal Secretarial de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas
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DESARROLLCO
ACTIVIDAD

Solicita mediante escrito la baja del servicio educativo de tipo medio
superior y/o superior a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas y en su
caso la documentacién correspondiente.

Recibe escrito de solicitud de baja y en su caso la documentacion
correspondiente, registra su ingreso en el sistema de control interno de
correspondencia y lo entrega al Subdirector de Escuelas incorporadas.

Recibe escrito y en su caso la documentacién correspondiente, se entera y
la entrega al Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas y lo instruye para que analice la solicitud.

Recibe escrito, si es el caso la documentacién correspondiente e
instrucciones, analiza la solicitud y determina:

Si la escuela debe entrar en proceso de liquidacion, resguarda solicitud de
baja del Particular, elabora oficio en original para informarle que debera
realizar el proceso de liquidacién y una vez que haya agotado este proceso
debera presentar los documentos para la baja. Anexa lineamientos al oficio
y los presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficio y lineamientos, revisa y determina:

Si el oficio requiere correcciones, las sefiala en el mismo y lo regresa con
los lineamientos al Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas para que lo corrija.

Recibe oficio y lineamientos, corrige oficio, lo imprime anexa lineamientos
y los presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas. Se conecta con la
operacion numero 6.

Si el oficio no requiere correcciones, lo firma y entrega al Personal
Secretarial de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas junto con los
lineamientos para su entrega al Particular.

Recibe oficio y lineamientos, obtiene copia del oficio, para recabar acuse,
se comunica via telefénica con el Particular y le solicita presentarse en la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, resguarda oficio en original y copia
y lineamientos en espera de que el Particular se presente a recoger su
oficio.

Recibe comunicado y se presenta con el Personal Secretarial de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas a quien le solicita el oficio.

Recibe al Particular, extrae documentos del archivo, solicita al Particular
que firme de acuse en la copia del oficio y le entrega oficio original y
lineamientos.

Recibe oficio original y lineamientos, firma de acuse en la copia del oficio y
devuelve, se entera y procede de acuerdo a las indicaciones.

Recibe copia de oficio con firma de acuse, registra su entrega en el sistema
de control interno de correspondencia y archiva.

Si la solicitud de baja no requiere iniciar proceso de liquidacién y se
acompafa con los documentos para la baja, elabora en original el Acta de
Baja en presencia de! Particular, registrando en ella cada uno de los
documentos que se presentan para dar de baja el servicio educativo
incorporado.  Una vez que concluye su elaboracién, presenta al
Subdirector de Escuelas Incorporadas. Retiene la solicitud y documentos
presentados para el tramite.

Recibe Acta de Baja , la revisa y determina:
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No-. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
v Subdirector de Escuelas Incorporadas Si el Acta de Baja requiere modificaciones, sefiala en la misma las

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Testigos

Asesor Académico de la Subdireccién de

Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Jefe de la Unidad de Planeacién,
Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluacion

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

adecuaciones a realizar y la devuelve al Asesor Académico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas y lo instruye para que realice las
modificaciones.

Recibe Acta de Baja, se entera, realiza las modificaciones y la presenta al
Subdirector de Escuelas Incorporadas. Se conecta con la operacion
namero |6.

Si el Acta de Baja no requiere correcciones, instruye al Asesor Académico
de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, para que obtenga 6 tantos en
el caso de que el Particular ofrezca servicios de educacion media superior
y 4 tantos para educacion superior segin sea el servicio educativo que
haya proporcionado el Particular que solicita la baja, y para que recabe la
firma del mismo en el Acta de Baja.

Recibe indicaciones y Acta de Baja, imprime 4 6 6 tantos del Acta de Baja
de acuerdo al caso, y las entrega al Particular a quien solicita su firma en
todos los ejemplares.

Recibe peticién, firma 4 6 6 tantos del Acta de Baja y devuelve al Asesor
Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Recibe Acta de Baja en 4 6 6 tantos, segiin sea el caso, coloca su firma y la
presenta a firma de los testigos.

Reciben y firman el Acta de Baja en los 4 6 6 tantos y la devuelven al
Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Recibe Acta de Baja en 4 6 6 tantos, firmada por los testigos y la presenta
al Subdirector de Escuelas Incorporadas para firma.

Recibe Acta de Baja en 4 6 6 tantos, firma todos los tantos y devuelve al
Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas y lo
instruye para que requisite el formato de “Notificacion de Movimientos en
el Catélogo de Centros de Trabajo”.

Recibe Acta de Baja en 4 6 6 tantos, e indicaciones, resguarda los
ejemplares del Acta de Baja y requisita el formato de “Notificacion de
Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo” en original y dos
copias, acude con este a la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacién y solicita firma al Jefe de la Unidad a quien
entrega el documento.

Recibe formato de “Notificacién de Movimientos en el Catilogo de
Centros de Trabajo” en original y dos copias, se entera, firma, retiene
original para procedimientos internos y devuelve copias al Asesor
Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Recibe copias firmadas del formato de “Notificacién de Movimientos en el
Catdlogo de Centros de Trabajo” extrae del archivo provisional ios tantos
del Acta de Baja y entrega al Particular una copia del formato de
Notificacion y un tanto del Acta de Baja, obtiene acuse en copia de cada
uno de los documentos.

Recibe Acta de Baja y copia del formato de “Notificacion de Movimientos
del Catélogo de Centros de Trabajo” y se retira.

Entrega al Personal Secretarial de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas los ejemplares del Acta de Baje restantes con indicaciones
para su distribucion.
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No. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
31 Personal Secretarial de la Subdireccion de Recibe documentos e indicaciones, registra salida en el sistema de control
Escuelas Incorporadas interno de correspondencia y entrega a las unidades administrativas de

acuerdo a lo siguiente:
Educacion media superior:

-Subdireccion de Bachillerato General o Subdireccion de Bachillerato
Tecnologico,

-Unidad de Planeacion, Profesiones Escuelas Incorporadas y Evaluacién,
-Subdireccion de Profesiones,

-Supervisor Escolar.

Educacion superior:

-Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion,
-Subdireccion de Profesiones.

Asi mismo, obtiene acuse en la copia destinada a la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas y archiva. Concluye procedimiento.

HAGRAMA

BRSO EDEENTO EAISION DEL ACTA BE BAJA DEL ACUERDO DE RECONOUCIATENTO DE VALIDEZ
OFICIAL DE ESTUPDIGS DE LOS TIPOS MEDICO SUPERIOR YO STPERIOR, EX EL
SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL




Pagina 180 GACETA

PEL GOBIERMNO 18 de enero de 2013

AR

fegune Ry
ERITRRE DN
SrnainiGG
HLANRTROCS

p froyparatas S
i GROIIOPITS IO

L
o

En i 23t
areoler gae

WA G B TR

crgpaat oy
B g RO

: REre ¥ |
ST 1

L

ar Bl
faiinsaiad

AcLTpan
i e e
3 ke Hgs

B
i P BIROT A
3 %




18 de enero dg 20 I}_ 7 o G_DﬁGEBE:!.-cA

IR S35

Hi 63 6
g o
< Bajs

S HEAT
ve

fhgiter Aot ok

P

sk it Subed
1 [iaeetiarirete s

2k
s

I R
Motticasmin an Wrerterd
angdnge de Coniron do

P

ot N ¥
[ e
reglnty

i BTG
<

By
rakRtn  Hrinng
Cxpias S
AR
RIS

ENE




GACETA 18 de enero de 2013

Pégina |8‘2_ DEL GOBIERNGO

¥ 7
o

MEDICION
Indicador para medir capacidad de respuesta:
Numero anual de Actas de Baja de servicios Porcentaje de atencién de solicitudes de baja de
educativos expedidas por la Subdireccién de servicios de incorporacién de estudios de los
Escuelas Incorporadas X 100 = tipos medio superior y/o superior incorporadas
Namero anual de solicitudes de Bajas de servicios al Subsistema Educativo Estatal

educativos recibidas en la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Registro de Evidencias.
e  Escrito de solicitud de baja.

e Actas de baja, emitidas por la Subdireccion de Escuelas Incorporadas y formatos de Notificacién de Movimientos en el
Catalogo de Centros de Trabajo.

FORMATOS E NSTRUCTIVOS

*  Notificacién de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo.
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La Coordinacién juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion debera:

e  Emitir opinidn u observaciones al proyecto de resolutivo elaborado por el Area Juridica de la Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién, respecto al retiro del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
de Tipo Medio Superior o Superior, o la aplicacién de sancién al particular, que le sea remitido.

El Jefe de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior debera:

e Firmar el formato de “Notificacién de Movimientos en el Catdlogo de Centros de Trabajo”.
El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion debera:

e  Aplicar la normatividad vigente para el retiro del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, a lcs Particulares que
hayan infringido la normatividad educativa y que lo amerite.

o  Establecer y operar las acciones de coordinacién con el Area Juridica de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacién, para el retiro del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, o aplicacion de sancion.

e Firmar los acuerdos y resoluciones que se generen en el procedimiento de Aplicacion de Sancion o Retiro del
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior o superior.

El Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:

e  Participar en la integracion de los elementos previos al procedimiento administrativo y durante su ejecucion,
atendiendo la instruccion del Subdirector de Escuelas Incorporadas, en apoyo al Area Juridica de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

El Personal del Area Juridica de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién debers:

e  Asesorar al Subdirector de Escuelas Incorporadas sobre la forma y términos en que se debe substanciar y resolver el
procedimiento administrativo para el retiro del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, o para la aplicacion de
sanciones a que haya lugar.

e  Preparar proyecto de resolucion del procedimiento administrativo para el retiro del Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios, o para la aplicacién de sanciones a que haya lugar.

El Personal Secretarial de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:

e Recibir y registrar en el sistema de control interno de correspondencia, la entrada y salida de documentos que ingresen
a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas o que ésta emita, en el desarrollo de sus funciones respecto al
procedimiento.

El Particular debera:

e Recibir los documentos que se generen durante el procedimiento administrativo; asi como, el resolutivo que emita la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, respecto a las irregularidades cometidas en la prestacion del servicio educativo
incorporado al Subsistema Educativo Estatal y proceder conforme lo que a su derecho corresponda.

El Usuario Afectado debera:

» Presentar escrito a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, especificando en el mismo, la irregularidad cometida por
el Particular.

DEFINICIONES

Garantia de Audiencia: Oportunidad procesal que se otorga a los Particulares para expresar su defensa,
ofrecer pruebas y alegar en un procedimiento.

Investigacion Previa: Recopilacion de elementos que permiten determinar la conveniencia o no, de iniciar
el procedimiento administrativo.

Particular: Persona fisica o juridica colectiva que imparte servicios educativos de los tipos medio
superior y/o superior en el Subsistema Educativo Estatal.

Plantel: Institucién que cuenta con instalaciones donde se impartan estudios de tipo medio

superior y/o superior incorporados al Subsistema Educativo Estatal.
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Queja:

Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios:

Resolucion Administrativa:

Hechos o actos que hagan presumir la existencia de infracciones cometidas por
Particulares incorporados.

Acuerdo que otorga validez a los estudios de tipo medio superior y/o superior,
impartidos por un Particular.

Declaracion unilateral y de caracter individual, emanada de las autoridades, de las

Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, de los Municipios y de los Organismos
Descentralizados de caricter estatal y municipal, que tienen por objeto crear,
transmitir, modificar o extinguir una situacién juridica concreta.

R.V.O.E.: Siglas que identifican el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

Usuario Afectado: Persona o grupo de personas que enteran a las autoridades educativas de presuntas

infracciones cometidas por Particulares que cuentan con RV.O.E., de los tipos medio
superior y superior, en el otorgamiento del servicio.

INSUMOS

Documento mediante el cual el usuario Afectado manifiesta a la Subdireccién de Escuelas Incorporadas un hecho que
haya presumido la existencia de infracciones cometidas por Particulares que brinden servicios educativos de tipo medio
superior y/o superior, incorporados.

RESULTADOS

Documento de resoluciéon en la que se determina la existencia o inexistencia de responsabilidad administrativa del
Particular que brinda servicios educativos de tipo medio superior y/o superior incorporado y si es acreedor a una
sancién que puede ser de tipo econdmico o hasta el Retiro del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, en el
Subsistema Educativo Estatal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracién y entrega del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o
superior.

Emisién del acta de baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o
superior, en el Subsistema Educativo Estatal.

Gestion para la publicacién de la relacion de escuelas de tipo medio superior y superior incorporadas y
desincorporadas a la Secretarfa de Educacion.

POLITICAS

El procedimiento administrativo que inicie la Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas, se instrumentaréd y substanciara
con la observancia estricta de las formalidades que establece la normatividad vigente.

En los procedimientos administrativos las notificaciones que se hagan a los Particulares que ofrecen servicios educativos
de tipo medio superior y/o superior, incorporados al Subsistema Educativo Estatal, deberan realizarse en presencia de
dos testigos designados por el Subdirector de Escuelas Incorporadas.

En el caso en que, iniciado el proceso administrativo, durante su desarrollo o con el resultado de la resolucién del
mismo, el Particular haya desaparecido, se ignore su domicilio, se encuentre fuera del territorio estatal o nacional y no
haya dejado Representante Legal o haya fallecido y no se conozca albacea de la sucesion, las acciones de notificacion
derivadas de dicho procedimiento, se haran por edicto en la “Gaceta del Gobierno”, Periédico Oficial del Gobierno del
Estado Libre y Soberano de México.

En este caso, las publicaciones por edicto que se deriven del procedimiento administrativo, seran realizadas por la
Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion, a peticién del Subdirector de Escuelas
Incorporadas.

Durante la garantia de audiencia, cuando el Particular o Representante Legal presente pruebas que no puedan
desahogarse en el momento, la Subdireccion de Escuelas Incorporadas determinara la fecha, hora y lugar del desahogo y
la resolucién se emitira hasta que se realice este acto.

En caso de que se le haya realizado el retiro del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios al Particular
que ofrece servicios educativos de los tipos medio superior o superior mediante el procedimiento administrativo, la
Subdireccién de Escuelas Incorporadas coordinara las acciones correspondientes para la conclusiéon de compromisos
pendientes, adquiridos con los alumnos o exalumnos del plantel.
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sesor Académico de a Subdireccién de
scuelas incorporadas

I

i

Particuiar o Representante Legal

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Personal Secretarial de la Subdireccidn de
Escuelas incorporadas

Usuario Afectado

Jefe de la Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluacion

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Personal Secretarial de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Usuario Afectado

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Recibe acuse del oficio v o resguarda. Readza la visita de verificacion,
!evanta acta de los hechos y circunstancias gue se hayan observado en la
visita, en original, la firma y la entrega al Particular o Representante Legal

para firma de él y de sus testigos.

Recibe acta de los hechos y circunstancias que se hayan observado en fa
visita, la firma junto con sus testigos, obtiene copia, la resguarda y devuelve
el original.

Reciben acta firmada, se retiran y fa presentan al Subdirector de Escuelas
Incorporadas.

Recibe acta firmada, revisa los hechos asentados en la misma y determina:

Si no es necesario iniciar el procedimiento administrativo en virtud que no
existen anomalias o no ameriten sancién, devuelve el acta al Asesor
Académico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas para integrarla al
expediente y lo instruye para que elabore oficio de notificacién al Usuario
Afectado para informar que derivado de las investigaciones realizadas, no
procede el procedimiento administrativo para el plantel de estudios de tipo
medio superior y/o superior incorporado.

Recibe indicaciones, elabora oficio de notificacion al usuario, en original y
dos copias y lo turna al Subdirector de Escuelas Incorporadas para firma.

Recibe oficio, lo firma y turna al Personal Secretarial de ia Subdireccion de
Escuelas Incorporadas para su envio.

Recibe oficio, registra la salida en el sistema de control interno de
correspondencia y envia original al Usuario Afectado, primera copia al Jefe
de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion,
obtiene acuse de recibo en la segunda copia y archiva.

Recibe oficio de notificacion de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, se
entera y concluye tramite.

Recibe copia de conocimiento y se entera.

Si es necesario iniciar el procedimiento administrativo, porque las anomalias
detectadas en la visita son significativas y ameritan sancién y/o retiro; solicita
al Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas que en
coordinacién con el Personal del Area Juridica de la Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas Incorporas y Evaluacion elaboren el proyecto de
Acuerdo de Inicio del Procedimiento Administrativo y citatoric a Garantia
de Audiencia y le regresa el acta para su resguardo. Asi mismo lo instruye
para elaborar oficic para el Usuario Afectado informandole que se dara
seguimientc a su queja.

Recibe indicacién y acta de la visita y la resguarda. Elabora oficio en original
para informar al Usuario Afectado que se dara seguimiento a su queja y lo
presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficio para el Usuario Afectado, se entera, lo firma y lo entrega al
Personal Secretarial de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas a quien
instruye para su entrega.

Recibe oficio, obtiene copia y lo resguarda. Se comunica con el Usuario
Afectado via telefénica y le solicita que asista a la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas.

Se entera via telefénica, asiste a la Subdireccién de Escuelas Incorporadas y
se presenta con el Personal Secretarial de la misma.

Recibe al Usuario Afectado extrae del archivo el oficio, registra salida en el
sistema de control interno de correspondencia, solicita al Particular firma
de acuse en la copia del oficio, lo archiva y entrega el original.




Pagina 192

GACETA

DEL GOBIERMNO

18 de enero de 2013

No.

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Usuario Afectado

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Particular o Representante Legal

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Particular o Representante Legal

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

ACTIVIDAD

Recibe copia de oficio, se entera que se dara seguimiento a su queja a través
del procedimiento administrativo firma de acuse y devuelve, obtiene original
y se retira.

Elabora, en coordinacién con el personal del Area Juridica de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, el proyecto de
Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo y Citatorio a Garantia
de Audiencia, ambos en original y copia y los entregan al Subdirector de
Escuelas Incorporadas.

Recibe proyecto de Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo y
Citatorio a Garantia de Audiencia los firma y devuelve al Asesor Académico
con indicaciones para su entrega al Particular o Representante Legal y e
proporciona fos nombres de los servidores publicos de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas que fungiran como testigos.

Recibe documentos firmados, se entera de los servidores publicos que
fungiran como testigos, les notifica verbalmente de esta funcion y acude en
coordinacién con el personal del Area Juridica de la Unidad de Planeacién,
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion al domicilio del inmueble,
entrega al Particular o Representante Legal un tanto del Acuerdo de Inicio
de Procedimiento Administrativo y Citatorio a Garantia de Audiencia.
Obtienen acuse y resguardan.

Recibe original del Acuerdo de Inicio de Procedimiento y original del
Citatorio a Garantia de Audiencia, se entera y en la fecha y hora sefialadas,
acude a las Oficinas de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas para el
desahogo de la garantia de audiencia y se presenta con el Titular.

Recibe al Particular o Representante Legal, solicita verbalmente la presencia
del Personal del Area Juridica de la Unidad de Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacién, de los dos testigos y del Asesor
Académico, ambos de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas y procede a
dirigir la garantia de audiencia.

Acude al llamado del Subdirector de Escuelas Incorporadas en coordinacion
con el personal del Area Juridica de la Unidad de Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion para presenciar la Garantia de Audiencia
del Particular o de su Representante legal y para levantar el acta
correspondiente. Entrega expediente al Subdirector de Escuelas
Incorporadas.

Recibe expediente, declara abierta la audiencia, resefia el estado del asunto
y concede el uso de la palabra al Particular o Representante Legal para que
manifieste lo que a sus intereses corresponda.

Recibe el uso de la palabra, expone los argumentos, pruebas y evidencias
que considera pertinentes en su defensa.

Una vez expuesta la participacion del Particular o Representante Legal y
presentadas las pruebas, evidencias y/o alegatos, procede a dar por
concluida la Garantia de Audiencia, instruyendo al Asesor Académico de la
Subdireccién de Escuelas Incorporadas se coordine con el Personal del Area
Juridica de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluacion para que levanten el acta correspondiente y procedan a la firma
de la misma.

Recibe instruccién en coordinacién con el personal del Area Juridica de la
Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion
levantan el acta correspondiente en dos tantos, recaba la firma de los
testigos y la entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe acta en dos tantos, fa firma y entrega al Particular o Representante
Legal para que la firme.
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Particular o Representante Legal

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Coordinacion Juridica y de Legislacién de la
Secretaria de Educacién

Personal Secretarial de la Subdireccion de

Escuelas incorporadas

Subdirector de Escuelas incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas
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ACTIVIDAD

Recibe el acta correspondiente a la Garantia de Audiencia en dos tantos, las
firma, devuelve un tanto al Subdirector de Escuelas Incorporadas y se queda
con el otro tanto, se retira y espera resolucion.

Recibe un tanto del acta levantada y la entrega con indicaciones al Asesor
Académico de fa Subdireccién de Escuelas Incorporadas, junto con el
expediente y las pruebas presentadas en la Garantfa de Audiencia, para que
en coordinacién con el Personal del Area furidica de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas incorporadas y Evaluacién, elaboren el
proyecto de resolucién.

Recibe el acta levantada en la garantia de audiencia y, en su caso, las pruebas
presentadas asi como el expediente, elabora en coordinacion con el
Personal del Area Juridica de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas
incorporadas y Evaluacién el proyecto de resolucion en original, anexa al
expediente el acta y las pruebas presentadas y entrega junto con proyecto
de resolucién al Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe proyecto de resolucién y expediente, los retiene e instruye al
Personal Secretarial para que elabore oficio dirigido a la Coordinacién
Juridica y de Legisiacion de la Secretaria de Educacion, para remitirle estos
documentos.

Recibe indicaciones, elabora oficio en originai y copia, y lo presenta al
Subdirector de Escuelas incorporadas, para firma.

Recibe oficio, lo firma y devuelve al Personal Secretarial junto con original
del proyecto de resolucion administrativa y expediente con indicaciones,
para su envio.

Recibe oficio, proyecto de resolucion y expediente, obtiene copia del
proyecto de resolucién y junto con el proyecto de resoluciéon y expediente
envia oficio a la Coordinacién Juridica y de Legisiacion de la Secretaria de
Educacion, obtiene acuse de recibo en la copia del oficio y la resguarda con
fa copia del proyecto de resolucion.

Recibe oficio, proyecto de resolucién administrativa y expediente, aplica
procedimientos internos para revisar y formular fas observaciones que
considera pertinentes y mediante oficio entrega documentos ai Personal
Secretarial de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficic con las observaciones al proyecto de
administrativa, asi como proyecto de resolucién y expediente, registra el
ingreso de estos documentos en el sistema de control interno de
correspondencia y los entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas.

resolucién

Recibe el proyecto de resolucién administrativa con observaciones, oficio y
expediente se entera y entrega documentos al Asesor Académico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas para que en coordinacién con el
Personal del Area Juridica de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion atiendan las observaciones.

Recibe oficio, expediente y proyecto de resolucion administrativa con
observaciones, se entera, anexa oficio y proyecto de resolucion con
observaciones de la Coordinacién Juridica y de Legislacion al expediente y
lo resguarda. Atiende observaciones en coordinacién con el Personal del
Areajuridica de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas
y Evaluacion, elabora e imprime dos tantos de [a resolucion definitiva, y los
presentan al Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe resolucion administrativa definitiva en dos tantos, la firma y turna al
Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas para que en
coordinacién con el Personal del Area Juridica de la Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién lo entregue al Particuiar o
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No.

53

54

55

56

57

58

59

60

6l

62

63

64

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Particular o Representante Legal

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Particular o Representante Legal

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

ACTIVIDAD

Representante Legal, asi mismo les indica el nombre del personal de la
Subdireccién que fungira como testigo.

Reciben resolucién administrativa en dos tantos e indicaciones y, en
compaiifa de los dos testigos designados por el Subdirector y en
coordinacién con el Personal del Area Juridica de la Unidad de Planeacién,
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién, acuden al domicilio del
Particular o Representante Legal y le entregan un tanto, obtienen acuse en
el segundo tanto, se retiran y lo entregan al Subdirector de Escuelas
Incorporadas.

Recibe un tanto de la resolucién administrativa, firma de recibido, se entera
y de acuerdo al resultado espera indicaciones de la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas.

Recibe el tanto de la resolucién administrativa firmada de recibida y de
acuerdo al resultado de la misma, procede:

Si el resultado de la resolucién administrativa es la aplicacién de una sancién
econdmica, instruye al Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas para que informe via telefénica al Particular o Representante
Legal, la realizacién del pago por concepto de la sancién y le entrega
expediente para su archivo.

Recibe instrucciones y expediente, se comunica via telefénica con el
Particular o Representante Legal y le informa que de acuerdo a la resolucién
administrativa fue acreedor a una sancién econémica, y le indica el monto
de la misma. Asi mismo le brinda asesoria de donde realizar el pago y le
informa que una vez que obtenga el comprobante del mismo, debera de
presentarlo en original y copia en la Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

Recibe aviso telefénico, se entera, realiza el pago, conforme a indicaciones,
obtiene comprobante del mismo en original y copia y los presenta al Asesor
Académico en la Subdireccién de Escuelas Incorporadas. Obtiene original
con acuse y se retira.

Recibe el comprobante de pago en original y copia, coteja y devuelve
original con acuse de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, anexa copia
al expediente del Particular y archiva. Informa verbalmente al Subdirector
de Escuelas Incorporadas.

Se entera de la recepcion del comprobante del pago por concepto de
sancién econdmica y concluye procedimiento.

Si el resultado de la resolucion es el retiro del Acuerdo de Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios, devuelve el documento de resoluciéon
administrativa al Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas, a quien instruye para que elabore el formato de “Notificacion
de Movimientos en el Catilogo de Centros de Trabajo” para notificar la
baja al Jefe de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluacién.

Recibe resoluciéon administrativa, la anexa al expediente y lo resguarda. Con
base a instrucciones, requisita el formato de “Notificacién de Movimientos
en el Catdlogo de Centros de Trabajo” en original y dos copias, y lo
presenta a firma del Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe formato de “Notificacién de Movimientos en el Catalogo de Centros
de Trabajo” en original y dos copias, se entera, firma y lo devuelve al Asesor
Académico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

Recibe Formato de “Notificacion de Movimientos en el Catilogo de
Centros de Trabajo” firmado, se presenta con el Jefe de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y solicita la firma en el
formato.
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No.

65

66

67

68

69

70

71

72

73

74

75

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Jefe de la Unidad de Planeacion, Profesiones

, Escuelas Incorporadas y Evaluacion

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Particular o Representante Legal

Asesor Académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Particular o Representante Legal

Asesor académico de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Personal Secretarial de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas
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ACTIVIDAD

Recibe formato de” Notificacion de Movimientos en el Catélogo de Centros
de Trabajo” se entera de la baja, lo firma, retiene el original, y devuelve
copias al Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Obtiene copias del formato de “Notificacion de Movimientos en el Catilogo
de Centros de Trabajo”, registra la baja en el Sistema de Control de
Instituciones Incorporadas y las resguarda en el expediente. Se comunica via
telefénica con el Particular o Representante Legal y solicita su asistencia en
la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Recibe comunicado y asiste a la Subdireccién de Escuelas Incorporadas y se
presenta con el Asesor Académico de la misma.

Recibe al Particular extrae del expediente las dos copias del formato de
“Notificaciéon de Movimientos en el Catidlogo de Centros de Trabajo”, las
entrega al Particular, obtiene acuse en una copia que resguarda en el
expediente.

Recibe copia del formato de “Notificacion de Movimientos en el Catilogo
de Centros de Trabajo” por Baja del Plantel educativo, se entera y se retira.

Coloca el expediente del Particular en el archivo de bajas e informa de ello
al Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Se entera e instruye al Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas para que elabore oficios para informar a las unidades
administrativas de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
de la baja del plantel educativo de tipo medio superior y/o superior.

Recibe indicaciones, elabora oficios en original y los presenta a firma del
Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficios, se entera, los firma y devuelve al Asesor Académico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas para su envio a los destinatarios.

Recibe oficios, obtiene y anexa copias de conocimiento y de la resolucion
administrativa para cada uno y los entrega al Personal Secretarial de la
Subdireccién de Escuelas Incorporadas para su entrega.

Recibe oficios y resoluciéon administrativa, registra salida en el sistema de
control interno de correspondencia y entrega a los destinatarios de
acuerdo al tipo de educativo:

Educaciéon media superior:

-Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior,
-Director General de Educacién Media Superior.
-Jefe de la Unidad de Planeacién, Profesiones,
Evaluacién,

-Subdirector de Bachillerato General o
Tecnoldgico,

-Subdirector de Profesiones,

-Supervisor Escolar.

Escuelas Incorporadas y

Subdirector de Bachillerato

Educacion Superior:

-Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior.
-Director General de Educacion Superior,

-Jefe de la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Evaluacién,

-Subdirector de Profesiones.

Escuelas Incorporadas y

Obtiene acuses en la copia de los oficios destinada a la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas y archiva en el expediente.
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Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero anual de instituciones educativas de tipo medio superior que se les
aplico sancion por resolucién administrativa  x 100

NUmero de quejas de instituciones educativas de tipo medio superior
incorporadas en el Subsistema Educativo Estatal

Nuimero anual de instituciones educativas de tipo superior que se aplico
sancién por resolucion administrativa  x 100

Ndmero de quejas de instituciones educativas de tipo superior incorporadas
en el Subsistema Educativo Estatal

Numero anual de instituciones educativas de tipo medio superior que se les
retiro el reconocimiento de validez oficial de estudios x 100

Numero de quejas de instituciones educativas de tipo medio superior
incorporadas en el Subsistema Educativo Estatal

Numero anual de instituciones educativas de tipo superior que se les retiro el
reconocimiento de validez oficial de estudios x 100

Numero de quejas instituciones educativas de tipo superior incorporadas en el
Subsistema Educativo Estatal

Registro de evidencias:

¢ Oficios de quejas o agravios en contra de Particulares.

MEDICION

Porcentaje anual de planteles
educativos de tipo medio
superior sancionado

Porcentaje anual de planteles
educativos de tipo superior
sancionados

Porcentaje anual de retiros de
Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios a
instituciones educativas de tipo
medio superior

Porcentaje anual de retiros de
Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios a
instituciones educativas de tipo
superior

¢ Resolucion Administrativa con la firma de recibido del Particular o Representante legal en donde se resuelve sanciéon

econdémica.

*  Resolucién Administrativa con la firma de recibido del Particular o Representante legal en donde se resuelve el retiro

del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

* Notificacion de Movimientos en el Catilogo de Centros de Trabajo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Pégina:

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA PUBLICACION DE LA RELACION DE ESCUELAS DE TIPO

MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR INCORPORADAS Y DESINCORPORADAS A
LA SECRETARIA DE EDUCACION.
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OBJETIVO

Mantener informada a la poblacién en General de los servicios educativos incorporados y desincorporados al Subsistema
Educativo Estatal, mediante la gestion para la publicacion de la relacion de escuelas de tipo medio superior y superior,
incorporadas y desincorporadas a la Secretaria de Educacion.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas encargado de gestionar la publicacion de escuelas
incorporadas de educacién media superior y superior, a la poblacién en general que requiera conocer si el plantel al que desea
ingresar cuenta con Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y a las instituciones educativas del tipo medio
superior y superior incorporadas y desincorporadas al Subsistema Educativo Estatal.

REFERENCIAS

¢ Ley General de Educacion, Capitulo V, De la Educaciéon que impartan los Particulares, Articulo 56 primer parrafo,
Diario Oficial de la Federacién 13 de julio de 1993.

¢ Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero, De las autoridades educativas y sus atribuciones; Seccién
Segunda, de las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal. Articulo 27, fraccion XVII. Gaceta del Gobierno, 6 de
mayo de 201 I.

¢  Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México, Capitulo Segundo, Atribuciones de la
Autoridad Educativa, Articulo 6 fraccion IX. Gaceta del Gobierno, 28 de marzo de 2007.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado Vil.- Objetivo y funciones por unidad
administrativa, Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, es
responsable de gestionar la publicacion de la relaciéon de planteles a los que se otorgd o se dio de baja el Acuerdo de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”.

El Coordinador Juridico y de Legislacion de la Secretaria de Educacion debera:

e  Tramitar la publicacién en la “Gaceta del Gobierno”, de la Relacion de los planteles de educacién media superior y/o
superior incorporados o desincorporados al Subsistema Educativo Estatal, a solicitud de la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas.

El Subdirector de Escuelas incorporadas de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién, debera:

¢ Validar la relacion de planteles de educacion media superior y/o superior, incorporados o desincorporados al
Subsistema Educativo Estatal.

e Firmar el oficio con el cual se solicita la publicacion en la “Gaceta del Gobierno” de los planteles de educacién media
superior y/o superior incorporados o desincorporados al Subsistema Educativo Estatal.

El Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, debera:

* Actualizar el registro de Particulares a los que se otorgd o se dio de baja el Acuerdo de Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios y elaborar listado impreso y en medio magnético para su publicacion.

¢  Elaborar el oficio con el cual se solicita la publicacion de la Relacion de los planteles de educacion media superior y/o
superior incorporados o desincorporados al Subsistema Educativo Estatal, en la “Gaceta del Gobierno™.

* Verificar via Internet, la publicacién de la Relacion de los planteles de educaciéon media superior y/o superior
incorporados o desincorporados al Subsistema Educativo Estatal, en la “Gaceta del Gobierno”.

El Personal Secretarial de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:

* Registrar en el sistema de control interno de correspondencia, la entrada y salida de oficios en la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas y archivar la documentacion generada en el procedimiento.
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DEFINICIONES
Desincorporado: Institucion Educativa de tipo medio superior y/o superior que no cuenta con el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios por estar dada de baja.
Gaceta del Gobierno: Es el periodico oficial del Gobierno del Estado de México, a través del cual se da a

conocer la relacion de los planteles de educacion media superior y/o superior
incorporados o desincorporados al Subsistema Educativo Estatal.

Incorporado: Institucion Educativa de tipo medio superior y/o superior que cuenta con el

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y cumple con la normatividad.

R.V.O.E.: Siglas que identifican el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

No.

INSUMOS

Copias de documentos de otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, de los tipos
medio superior y/o superior.

Copias de documentos de vigencia anual de derechos de incorporacion en educacion media superior y/o superior.

Copias de actas de baja del Acuerdo del Reconocimiento de Validez oficial de Estudios.
RESULTADO

Relacién de planteles de educacién media superior y superior incorporados o desincorporados al Subsistema Educativo
Estatal publicada en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracién y entrega del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o
superior.

Expedicion del documento de vigencia anual de derechos de incorporacion de educacion media superior y/o superior.

Emisién del acta de baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o
superior, en el Subsistema Educativo Estatal.

Aplicacién de Sancién o Retiro del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los Tipos Medio
Superior y Superior.

POLITICAS

Para la elaboracion de la relacién de escuelas de tipo medio superior y superior incorporadas o desincorporadas a la
Secretaria de Educacién, la Subdireccién de Escuelas Incorporadas debera tomar en cuenta los documentos del
otorgamiento de R.V.O.E.; otorgamiento de vigencia anual de derechos de incorporacién; asi como de la autorizacion
de cambios diversos; retiros y bajas.

La Coordinacién Juridica y de Legislacién de la Secretaria de Educacién sera la unidad administrativa responsable de
gestionar, ante las instancias correspondientes, la publicacion en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, de la
relacién de escuelas de tipo medio superior y superior incorporadas o desincorporadas a la Secretaria de Educacion.

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas ~ De acuerdo al Programa Anual de Actividades y al concluir las

Incorporadas etapas de otorgamiento de R.V.O.E., expedicién de la vigencia anual
de derechos de incorporacién; de autorizacién de cambios
diversos; retiros y bajas, actualiza el Sistema de Control Interno de
Particulares Incorporados, con base en los documentos que avalan
los movimientos y elabora Relacion de Escuelas Incorporadas a la
Secretarfa de Educacién, de tipo medio superior y superior, por
nivel educativo, turno y municipio, asi como de los planteles de
nueva incorporacién y las que causaron baja, agrupados también
por tipo educativo, nivel, turno y municipio, en original y la
presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas
incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Personal Secretarial de la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas

Coordinador Juridico y de Legislacién de la
Secretaria de Educacién

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Asesor Académico de la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

ACTIVIDAD

Recibe relacion de planteles incorporados y desincorporados para
el ciclo escolar correspondiente, la revisa y, en funcién de la
revision, actda:

Si la Relacién de Escuelas Incorporadas y Desincorporadas requiere
cambios, sefiala en la relacion las correcciones y/o modificaciones a
realizar y la devueive al Asesor Académico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas, para su correccion.

Recibe la Relacion de Escuelas Incorporadas y Desincorporadas,
efectla los cambios indicados, vuelve a imprimir y la entrega al
Subdirector de Escuelas Incorporadas. El procedimiento se conecta
con la operacién nimero 2.

Si la Relacién de Escuelas Incorporadas y Desincorporadas no
requiere cambios, la firma y devuelve al Asesor Académico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas y lo instruye para que
elabore oficio dirigido al Coordinador juridico y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion, solicitando su apoyo para la publicacion
de la relacion.

Recibe Relaciéon de Escuelas Incorporadas y Desincorporadas
firmada e indicaciones, obtiene copia, prepara archivo de la relacién
en medic magnético; resguarda la copia de la relacion, elabora
oficio en original y copia dirigido al Coordinador juridico y de
Legislacion de la Secretaria de Educacion, para solicitar fa
publicacién de la relacion en el periédico oficial “Gaceta del
Gobierno” y lo presenta junto con la relacién original y en archivo
magnético, ai Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficio dirigido al Coordinador juridico y de Legislacion de
fa Secretaria de Educacién y relacién de Escuelas de tipo medio
superior y superior incorporadas y desincorporadas a la Secretaria
de Educacién en impreso y en medio magnético, firma oficio y lo
turna al Personal Secretarial junto con la informacion anexa para su
envio.

Recibe oficio de solicitud de publicacién de la Relacion en la Gaceta
del Gobierno y relacion en impreso y en medio magnético, sella
oficio, marca copia para acuse, registra salida de los documentos en
el sistema de control internoc de correspondencia, envia oficio y
relacién en impreso y medio magnético, obtiene acuse en la copia
del oficio y la archiva.

Recibe oficio de solicitud de publicacién de Relacion de Escuelas
Incorporadas y Desincorporadas junto con relacion anexa en
impreso y en archivo magnético, se entera y de acuerdo a
procedimientos interrios tramita la publicacién de la relacion en el
Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno™.

Instruye al Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas para que esté al pendiente de la publicacion de la
relacién, en la Gaceta dei Gobierno.

De acuerdo a las indicaciones revisa las publicaciones en Legistel
del Portal del Gobierno del Estado de México, y una vez detectada
la publicacién correspondiente, informa verbalmente de ello al
Subdirector de Escuelas incorporadas.

Se entera de la publicacién de Ia Relacion de Escuelas Incorporadas
y Desincorporadas e instruye al Asesor Académico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para que adquiera un
ejemplar de la Gaceta de Gobierno y le proporciona el recurso
econémico.
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No.
13

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Asesor Académico de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas

Personal Secretarial de la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas

ACTIVIDAD

Recibe instrucciéon y recurso econémico, adquiere ejemplar de la
publicaciéon de la Relacion de Escuelas Incorporadas vy
Desincorporadas en Gaceta de Gobierno y la presenta al
Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe ejemplar de la Gaceta del Gobierno en la que se publico la
Relacion de Escuelas incorporadas y Desincorporadas y la entrega
al Personal Secretarial de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas
para su resguardo.

Recibe ejemplar de la publicacién en la Gaceta de Gobierno de la
Relacion de Escuelas Incorporadas y Desincorporadas, la resguarda
en el archivo y concluye procedimiento.

GESTION PARA L4 PUBLICACION DE LA RELACION DE ESCUELAS DE TIPD
MEDEC SUPERIOR YV SUFETRIOR DOCOBPORADAS Y DESINCORFORADAS A 1A
SECRETARIA DE EDUCACTON,

DIACRANA
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Indicador para medir capacidad de respuesta:

Némero de planteles de educaciéon media superior y/o superior incorporados
al Subsistema Educativo Estatal, publicados en Gaceta del Gobierno en el ciclo
escolar actual

Nimero de planteles de educacion media superior y/o superior incorporados
al Subsistema Educativo Estatal, publicados en Gaceta de Gobierno en el ciclo
escolar anterior

Namero de planteles de educaciéon media superior y/o superior
desincorporados al Subsistema Educativo Estatal, publicados en Gaceta del
Gobierno en el ciclo escolar actual

Namero de planteles de educacién media superior y/o superior
desincorporados al Subsistema Educativo Estatal, publicados en Gaceta de
Gobierno en el ciclo escolar anterior

Registro de evidencias:

X100 =

X100 =

MEDICION

% de incremento de planteles
de educaciéon media superior
y/o superior, incorporados y
publicados en Gaceta del
Gobierno

% de incremento de planteles
de educacién media superior
y/o superior desincorporados y
publicados en Gaceta del
Gobierno

e Copia de acuse de oficio remitido a la Coordinacién Juridica y de Legislacion para solicitar la publicacion de la relacion de
planteles de educacion media superior y/o superior, incorporados o desincorporados al Subsistema Educativo Estatal.

e  Gaceta del Gobierno, donde se publica la relacion de planteles de educacién media superior y/o superior, incorporados o
desincorporados al Subsistema Educativo Estatal, en el ciclo escolar actual y la del ciclo escolar anterior.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica, en virtud de que no son necesarios en el desarrollo del procedimiento.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Noviembre de 2012
ESCUELAS INCORPORADAS Cadigo: 205201200
Pagina: X
VI. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién

de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.
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Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia. Asimismo, se anotarid dentro del
simbolo un nimero en secuencia y se escribird una breve descripcion
de lo que sucede en este paso al margen del mismo.

Linea contintia. Marca ef flujo de la informacién y los documentos o

materiales que se estan realizando en el area. Su direccién se maneja a

4—“—% través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier
actividad.

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

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

-

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

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

Primera edicion (Mayo de 2010) elaboracion del manual.

Segunda edicion (Noviembre de 2012) actualizacion del manual.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Noviembre de 2012
ESCUELAS INCORPORADAS Cdédigo: 205201200
Pdgina: Xl
VIi. REGISTRO DE EDICIONES

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Noviembre de 2012
ESCUELAS INCORPORADAS Cédigo: 205201200
Pagina: Xl

VIII. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Periddico Oficial Gaceta de Gobierno.

Las cupias controladas se encuentran distribuidas de la siguiente manera:

e Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

e Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética.
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Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Noviembre de 2012
ESCUELAS INCORPORADAS Cadigo: 205201200
Pagina: XV

Lic. Raymundo Edgar Martinez Carbajal
Secretario de Educacion

(Rubrica).

Lic. Bernardo Olvera Enciso
Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior

(Rubrica).

Lic. Aurelio Robles Santos
Subsecretario de Planeacion y Administracion

(Rubrica).

Profr. Isaias Aguilar Hernandez
Jefe de la Unidad de Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion

(Rubrica).

Profra. Hilaria Rosa Velasco de la Cruz
Subdirectora de Escuelas Incorporadas

(Rubrica).

Ing. Juan Suarez Lépez
Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica

(Rabrica).

IX. VALIDACION
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X. CREDITOS

El Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas de la Secretaria de Educacién, fue elaborado por
personal del mismo y de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, con la aprobacién técnica y visto bueno de la
Direccién General de Innovacién y participaron en su integracion los siguientes servidores publicos:

Secretaria de Educacion
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica
Lic. Estela Magdalena Camacho Martinez

Lider de Proyecto

Lic. Irma Maribel Rutilo Martinez
Analista Administrativo

C. Norma Olivia Galindo Vazquez
Analista Administrativo

Subdireccién de Escuelas Incorporadas

Lic. Edith Gonzilez Moreno
Asesor Académico

Secretaria de Finanzas
Direccién General de Innovacién
Lic. Alfonso Campuzano Ramirez

Director de Organizacién

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Desarrollo Institucional “A”

Lic. Gerardo José Osorio Mendoza
Jefe del Departamento de Mejoramiento Administrativo |

C. Francisco Javier Colin Hernandez
Analista Administrativo
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