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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,

el Gobierno Constitucional del Estado de México, impulsa fa construccién de un gobierno eficiente y de resultados,

cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen g
sus prop

En este
resultadg
demostr

La solidd
emanada
instrume

pdo su eficacia, pere también por el cambic de aquellas que es necesario modernizar.

obierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
bsitos. El ciudadano es e factor principal de su atencién y la solucién de los probiemas pubiicos su prioridad.

contexto, la Administracién Pablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacién de
s de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones gque han

z y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
5 de |2 permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
htacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.
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El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Direccion General de
Educacion Media Supetior. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centrafizacion o descentralizacion, los procesos clave de fa 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 planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién 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:  Primera
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION T ——
MEDIA SUPERIOR ddigo: 205200300 ,
Piagina: IV [

OBJETIVO GEMERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona fa Direccién General de Educacion Media
Superior de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, mediante fa formalizacién y estandarizacién de los
métodos y procedimientos de trabajo.

Edicién:  Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _lgecha- Agosto 2013
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION - -
MEDIA SUPERIOR Cadigo: 205200300
Pagina: V ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

V. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Procesd: Planeacién y programacién institucional: De la deteccion de necesidades, hasta la planeacion, ejecuciéon e informe

de resultados de las acciones de la Direccidén General de Educacién Media Superior.

Proced|mientos:

L]

-

Elaboracién y autorizacion del Programa Anual de Actividades de la Direccion General de Educacion Media Superior.
Valoracién de solicitudes para la crzacion de nuevos servicios de Educacién Madia Supsrior.

Coordinacion y operacién de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del
Estado de México.

Proceso: Gestién de documentos y atencion a la ciudadania: De la solicitud de movimiento administrativo, hasta ia

cperacidn y entrega de documento probatorio del mismo.

Procedimiences:

L]

L

Racepcion y seguimiento de la correspondencia de la Direccion General de Educacion Media Superior.
tencion de audiencias solicitadas al Director General de Educacién Media Superior.

Aprobacion y difusion de la convocatoria, solicitud de registro y catdlogo de instituciones participantes para el
Concurso de Ingreso a la Educacién Media Superior de los 103 municipios ne conurbados al Distrito Federal.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPOMDENCIA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

OBJETIVO

Mejora

integralmente la atencién de los asuntos planteados. a la Direccidn General de Educacion Media Superior, mediante el

registrd, control y atencidn de la correspendencia recibida y generada.

ALCANCE

Aplica 3 usuarios, servidores piblicos, directivos y/o autoridades educativas cocentes, alumnos. padres de familia, organizaciones
sociales, instituciones educatvas de contro! estatal, oficial y unidades administrativas de la Secretarfa de Educarién, asi como

depend
Educac

Lncias de fa Administracion Pablica Estatal, y particulares en general, que ingresen documentos a la Direccién General de
n Media Superior, sobre asuntos vincufados con su ambito de competencia y 2 los servidores plblicos de la misma.

respondables de darles atencion y seguimisnto.

REFERENCIAS

Reglamenio Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social. Capituto Vi De las Acribuciones de los
' Directeres Generales. Articuto 14, Fraccidn il y Vi Gaceta def Gobierno, 1] de enaro del 2001,
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s Manuai General de Organizacién de la Secretaria de Educacién. Apartado Vil Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Direccion General de Educacion Media Superior. Gaceta del Gobierno, |1 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Educacién Media Superior es responsable de atender con diligencia y dar respuesta por escrite, a fa
correspondencia de asuntos inherentes al drea de su competencia, por medio de registro, control y atencidn de la competencia
recibida y generada.

Ei Director General de Educacion Media Superior de [a Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior deberd:

e Instrumentar y supervisar los procedimientas, para fa administracion, registro, canalizacion y atencion de la correspondencia
recibida y generada, en ia Direccién General a su cargo.

Ei Secretario Particuiar dei Director General de Educacién Media Superior debera:

»  Anaiizar la correspondencia recibida en la Direccion General de Educacion Media Superior y acordar con el titular, sobre su
atencion.

a  Atender la correspondencia designada por el Director General de Educacion Media Superior.
El Asesor de ia Direccion General de Educacién Media Superior debera:

e  Recibir del Secretario Particular !a correspondencia de su competencia, para analizar y determinar € tipo de respuesta o
accion a asumir o considerar,

»  Entregar al Director Genera!l de Educacion Media Superior el documento de respuesta para firma.

s Racibir el oficio de respuesta, anexar documentos soporte, en su caso, y canalizarios a la Recepcionista y/o Administrador
de la Red de la Direccion General de Educacion Media Superior.

L2 Recepcionista de la Direccidén General de Media Superior debera:

»  Recibir la correspondencia que ingresa a la Direccién General de Educacion Media Superior asignarle folio, registrarla en el
sistema e control de correspondencia interno y turnar al Secretario Particular,

s Obtener oficio de respuesta, llamar al interesado y entregar oficio de respuesta.
El Administrador de !a Red de la Direccion General de Educacion Media Superior deberd:

s Consultar diariamente el correo electronico, de la Direccidn General de Fducacion Media Superior, imprimir la
correspondencia recibida, por este madio y entregarla al Secretario Particular de la Direccion Genera! de Educacion Media
Superior o bien, reenviar el correo al Asesor que atienda el asunto,

El Interesado debera:

s  Presentar a la Recepcionista o enviar al correo electrénico de la Direccion General de Educacion Media Superior, oficio de
su interés, acompafiado de la documentacion complementaria que estime conveniente.

DEFINICIONES

Correspondencia: Es el conjunto de documentos, gue se reciben divectamente en la Oficina de la Direccion
General de Educacion Media Superior o por medios electrénicos, de parte de usuarios diversos,
en los cuales, se manifiestan solicitudes, denuncias, informes u otros.

Interesado: Es e! servidor otiblico docente, alumno, padre de familia o ciudadano, que presenta en forma
que p
escrita una solicitud, denuncia, informe u otro tipo de asunto, para ser atendidos en la Direccién
General de Fducacion Media Superior.

INSUMOS

Documento escrito, entregado personalmente o por via electronica, a la Direccion General de Educacion Media Superior.

RESULTADO

Cficio de contastacion de asunto atendido.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Elaboracion y autorizacion del Programa Anual de Actividades de la Direccidon General de Educacion Media Superior.

POLITICAS

Cuando la |correspondencia ingresada a la Direccién General de Educacion Media Superior, deba ser atendida, por otra Unidad
Administrafiva, de fa Secretaria de Educacidn, debera remitirse a la misma; mediante oficio de turno, en el cual, se solicitara que
al concluir] el asunto, se remita a la Direccidn General de Educacion Superior, copia de conocimients del documento de
respuesta.

La atencion y respuesta de la correspondencia, recibida en fa Direccion General de Educacién Media Superior, debera realizarse
en un plaze, no mayor de 5 dias habiles, posteriores a la fecha de recepcidn, salvo aquellos casos, en que por la naturaleza del

asunto, se fequiera de un tiempo mayor.
DESARROLLO
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
fi
b interesado Presenita a la Recepcionista o enviza correo electrénico a |a
Direcciébn General de Educaciébn Media Superior, oficio o
documente de su interés, acompafiado de la documentaciéon
complementaria, que estime conveniente. Cbtiene acuse y espera
respuesta,
2 Recepcionista de la Direccion General de Recibe el oficio, acompafiado en su caso, de documentos
Educacion Media Superior complementarios, captura su recepcion en el Sistema de Control
de Correspondencia Interno y canaliza el documento recibido, al
Secretario Particular del Director General de Educacion Media
Superior e informa al interesado, en su caso, del tiempo
aproximado, para la obtencion de su respuesta.
3 Administrador de la Red de la Direccién Revisa el correo electronico de la Direccién General de
General de Educacién Media Superior Educacian Media Superior e imprime la correspondencia recibida
por ese medio ¥ la turna al Secretario Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior.
4 Secretario Particular de fa Direccién General Recibe documento ingresado via correspondencia y/o correo
de Educacién Media Superior electrénico, se entera y lo presenta al Director General de
Educacién Media Superior para su conocimiento.
5 Director General de Educacion Media Obtiene correspondencia, se entera del asunto y de acuerdo a su
Superior de la Subsecretaria de Educacion contenido o relevancia, determina al responsable de su atencion:
Media Superior y Superior
6 Director General de Educacién Media Si el asunte lo atiende él, como titular, anota en el documento,
Superior de la Subsecretaria de Educacion los términos de la respuesta o las acciones a realizar y lo entrega
Media Superior y Superiar a la Recepcionista.
7 Recepcionista de la Direccion General de Recibe documento con indicaciones del Director General de
Educacion Media Superior Educacion Media Superior, elabora documento de respuesta en
original y copia, y lo presenta al Director Genera! de Educacion
Media Superior para firma. El procedimiento continGa en la
actividad nimero 3.
8 Director General de Educacién Media 5i el asunto es atendido, por algin Asesor de la Direccidn

Superior de la Subsecretaria de Educacién
Media Superior ¥ Superior

General de Educacion Media Superior a su cargo, acuerda
verbalmente con el Secretario Particular del Director General de
Educacion Media Superior, el trato que se le dara al asunto y le
entrega el documenteo recibido.
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Secretario Particular de la Direccién General
de Educacion Media Superior

Asesor de la Direcciéon General de Educacién
Media Superior

Recepcionista de la Direccién General de
Educacién Media Superior

Asesor de la Direccién General de Educacion
Media Superior

Director General de Educacién Media
Superior de la Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior

Asesor de la Direccidon General de Educacion
Media Superior

Asesor de la Direccién General de Educaciéon
Media Superior

Recepcionista de la Direccion General de
Educacién Media Superior

Interesado

Asesor de la Direccién General de Educacion
Media Superior

Administrador de Ja Red de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Recepcionista, de la Direccion General de
Educacién Media Superior

‘Recibe el documento e indicaciones verbales y fo entrega al

Asesor que indique el Director General de Educacion Media
Superior, para su atencion.

Recibe el documento e indicaciones para su atencién, analiza el
asunto y de acuerdo a la naturaleza de esté, a los antecedentes, a
los soportes documentales disponibles, a la normatividad, asi
como, a los procedimientos de trabajo, prepara documento de
respuesta en borrador y lo entrega junto con documento
recibido, a la Recepcionista para que prepare el documento de
respuesta.

Recibe borrader del oficio de respuesta e indicaciones, para
elaborar documento de respuesta que se otorgara, elabora oficio
de respuesta en original y copia, los presenta al Asesor de la
Direccién General de Educacion Media Superior.

Recibe y conoce el texto del oficio de respuesta en original y
copia ¥ los presenta al Director General de Educacién Media
Superior para firma.

Recibe oficio de respuesta en original y copia, se entera, firma y
presenta al Asesor de la Direccién General de Educacién Media

" Superior para su entrega.

Recibe el oficio de respuesta en original y copia, anexa
documentos soporte en su caso, y determina:

Si el oficio se recibié a través de documento fisico, entrega oficio
de respuesta en original y copia, con documentos anexos, en su
caso, a fa Recepcionista de la Direccidn Genera! de Educacién
Media Superior para su entrega.

Recibe oficio de respuesta en original y copia, con documentos
soportes si es el caso, contacta via telefénica al Interesado y le
entrega de manera personal su oficio de respuesta en original.

Recibe llamada telefénica, acude a la Direccién General de
Educacién Media Superior y obtiene oficic de respuesta en
original, firma acuse, lo devuelve a la Recepcionista y se retira. Se
conecta con la actividad niimerc 20.

Si el documento y anexos, en su caso, no se recibieron a través
de documento fisico, lo entrega al Administrador de la Red de la
Direccién General de Educacion Media Superior.

Recibe oficio de respuesta, escanea y lo envia al interesado, por
medio del correo electronico, espera confirmacién de recepcion
y devuelve oficio original a la Recepcionista de la Direccion
General de Educacién Media Superior.

Obtiene copia con acuse, archiva y registra fin del tramite en el
Sistema de Control de Correspondencia Interno, de la Direccion
General de Educacién Media Superior.
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MIENTO:

DIAGRAMA

RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

INTERESADO

RECEPCIONISTA DE LA
DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

ADMINISTRADOR DE LA RED DE
LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

SECRETARIC PARTICULAR DE
LA DIRECCIOM GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

IHCLO

'
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Recibe el eiicio, acompanado
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complamentarios, captura el
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control de corresp ond encia

interno Y canaliza el
documeanto recibid o, al
Secretaric Particular del

Director Genaral de Educacion
Media Superior e informa al
interesade. en su caso, del
tiempe apreximade. para la
abtencion de surespuesta.

DIAECTOR GENERALDE
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DE L
EDUC

CION MEDIA SUFPERIOR

A SUBSECRETARIA DE

CION MEDIA SUPERIOR
Y SUPERIOR

P

Aevisa ai cerrec slectronico de
Ia Direccion General de
fgucation Media Superior e
imprAme fa correspondencia
recibida poer ese medio y turna
al Secretaric Particular de Ia
Direccion General de
Educacion Media Superior.

P

Recibe documento ingresadc
via correspondencia  y/o
correc electronico, se entera y
I¢ presenta al Director Ganeral
de Educacidn Media Supearior.

Ohlieng,
entera 4
a su cC
determi

atencidrd:

cerrespandencia.  se
el asunte y de acuerda
nterido o relevancia,
a al responsabie de su

s

=i
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o

Si el ag
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entreg

nto lo atiende €l como
lanota en el doccumento,

inos de la respuesta o
ricnes a tealizar ¥y o
ata Recepcionista.

Recibe documento con
indicaciones del Director
General de Educacién Media
Superior, clabora documente
de respuesta en original oy
copia y lo presenta
nuevamente, al Director
General de Educacion Media
Superior, Ei procedimiento
centinua an ia actividad

namers 13. |
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA DE LA b]RECCI()N
GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

DIRECTOR GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DE LA SUBSECRETARIA DE
EQUCACION MEDIA SUPERIOR
Y SUFPERIOR

RECEPCIONISTA DE LA
DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

ASESCORDE LA DIFIE_CCION
GENERAL DE EDUCACION MED A
SUPERIOR

SECRETARIO PARTICULAR DE
LA DiREC_CIC)N GENERAL BDE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Si el asunto es atendido, por
algiin Asesor de a Direccion
General de Educacion Media
Superior a su cargo, acuerda
con el Secretario Particular dal
Director General de Educacion
Meadia Superior, el trato que s5e
le dara al asunto ¥ le entrega el

dacumento recibido,

<

@

Recibe e! documenio y la
indicacién, para su atencion,
analiza el asunto y de acuerdo
a la naturaleza de esté, a log
antecedentes. a los sOportes
documentales disponibles, a la
normatividad, asi como, a los
procedimientes de trabajo,
prepara documento de

GOt

Recibe borrador del oficio de
respuesta e indicaciones, para
elaborar documento de
respuesia  que se otorgara,
elabora oficio de respuesta en
afiginal y 10 presenta al Asesor
de la Direccion General de
Educacion Media Superior.

fespuesta eén borrador y o
enirega junte con documento
recibido, a la Recepcionista
para que prepare el documento
de respuesta.

P

Recibe y canoce el texto del
oficic, de respuesta y lo
presenta al Director General de
Educacian Media Superior para

P

Recibe oficio de respuesta, se
entera, Io firma v o devuelve al
Asesol de la Direccion Generaf
de Educacion Media Superior.

firma.

Recibe el olicic de respuesta,
anexa documentos sopoarte en
sucaso,y determina:

Mo

iSerecibio
documento fisico?

Sieloficio se recibio a traveés
de documento fisica, o
antrega. con documentos
anexos en su caso, a la
recepcionista de la Dircecion

Recibe oficio de respucsta én
ariginal y copia. con documentos
sopoites si es el Caso. contacta &
Interesado  y le  entrega de
manera personal su oficio de
respuesta en original.

Gencral de Educacion Media
Supertor. .

)

Recibe el documento e
indicaciones y l!lo entrega al
Azesor, que indigue e Directar
Gengral de Educacion Media
Superior. para su atencion
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GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

DIMIENTO: RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA DE LA DIRECCION

INTERESA DO

RECEPCIONISTA DE LA
DIRECCION GENERAL DE
EGUCACION MEDIA SUPERIOR

ASESOR DE LA DIRECCION
GENERAL GE EDUCACION MED IA
SUPERIOR

SECRETA RIO PARTICULAR DE
LA DIREQCION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUFERIOR

P

Direecion G

Revipe llamala telefonica, acudeala

meral de Educacion Mediz

Superior y offtene oficin de respuesla en
vniginzl, firnfa avuse, devueheala
Recepeionisip ¥ s¢ retira. Se conecls con ja
aclividad nimero 20

Indieado

N

L

5i el documento y anexasen su
caso, no se recibieron a través
de documento fisico, lo entiega
al Administrador de ja Red de
ia Direccion General de
Educacion Media Superior.

AD MIN!STRADOR DE LA RED DE
LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

@ |-

Racibe oficic de respuesta,
ascanea Y lo envia al
interesado, por medio de!
correo electrénico,  espera
confirmacion de recepcion vy

@

QObliene acuse original, archiva
y registra fin del tramite an zal

sistema de Control de
Correspondencia Intemo, de la
Direccion General de

Educacion Media Superior

>

para medir la capacidad de respuesta;

devuelve oficio original a la
Recepcionista de ja Direccidn
General de Educacidn Media
Supsrior.

mero mensual de documentos de correspondencia atendidos

Nun

hero mensual de documentos recibidos como correspondencia

Xwo =

MEDICION

Porcentaje de atencion de
correspondencia
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Registro de Evidencias.
* Documentos ingresados a la Direccion General de Educacion Media Superior, via correspondencia,
s Documentos de respuesta emitidos por la Direccién General de Educacion Media Superior.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos.

Edicién:  Primera
Fecha: Agosto 2013
Cddigo:  205200300/02
Pagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE AUPRIENCIAS SOLICITADAS AL PIRECTOR GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

OBJETIVO

Mejorar la atencion en ios servicios de audiencias de fa oficina de la Direccion General de Educacién Media Superior, mediante el
adecuade seguimiento y control.

ALCANCE

Aplica a todo tipo de peticiones, verbaies y escritas o via correo electrénico presentadas en fa oficina def Director General de
Educacién Media Superior por docentes, alumnos, padres de familia, asl como por servidores plblicos de las dependencias y
unidades administrativas de la Administracion Plblica Federal, Estatal o Municipal, para ser recibidos en audiencia.

REFERENCIAS

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social. Capitule V: De las Atribuciones de los
Diractores Generales, Articule 14, Fraccion ||y IX. Gaceta del Gobierno, || de enero de! 2001.

e Manual General de Organizacién de |z Secretaria de Educacion, Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Direccién General de Educacion Media Superior. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012

RESPONSABILIDADES
La Direccidn General de Educacion Media Superior, es responsable de atender las audiencias solicitadas al Titular.
El Director General de Educacion Media Superior, de la Subsecretaria de Educacién Media Superior deberi:
+ Atender en audiencia a los solicitantes, en los dias programados para ello.

s Instruir al Secretario Particular del Director General de Educacion Media Superior, para que atienda en audiencia al
solicitante, en los casos que estime necesario.

e lnstruir al Secretario Particular del Director General de Educacién Media Superior, para que turne el asunto derivado
de la audiencia, a la Unidad Administrativa que deba darle atencidn, cuando sea el caso.

El Secretario Particular del Director General de Educacion Media Superior debera:

e Agendar e informar al Director General de Educacion Media Superior, sobre las audiencias solicitadas y registrarfas en -
agenda.

e Informar al Director General de Educacion Media Superior, sobre los asuntos a abordar en las audiencias.
«  Analizar los asuntos presentados por los solicitantes y priorizarios en funcion del tiempo disponible para audiencia.
+  Atender las audiencias que le indique el Director General de Educacion Media Superiar.
o  Canalizar a la Unidad Administrativa que corresponda, el asunto planteade en audiencia, para su atencion.
La Unidad Administrativa / Organismo Awuxiliar adscrito a fa Direccion General de Educacion Media Superior deberd:
o  Recibir memorindum, copias de “Solicitud de Audiencia”, aplica proéedimientos internos para el desahogo del asunto,
entrega el documento de respuesta al peticionario y una copia a la recepcionista.

La Recepcionista de la Direccion General de Educacién Media Superior deberd:
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s Registrar las solicitudes de audiencia presentadas por los solicitantes.
«  Recibir memorindum y documentos, registrar su salida en ¢l sistema de correspondencia, entregarios a la Unidad
Administrativa u organismo auxiliar que corresponda.
» [nformar al Secretario Particular de las solicitudes de audiencia recibidas. A
e |nformar al Solicitante el dia y hora en que serd recibido en audiencia por el Director General de Educacién Media
buperior, por el Secretario Particular o por el Asesor Académico Administrativo.

EF Auxiliaf Administrativo de la Direccién General de Educacién Media Superior debera:

»  Recibir formatos de solicitud, lo registra en el control de audiencias otorgadas.

s Flaborar memorandum de envié y presentario al Secretario Particular de fa Direccion General de Educacion Media
buperior.

» Recibir copia de conocimiento, anexa al expediente y archiva.

£l Mensajero de la Direccién General de Educacion Media Superior debera:

s  Entragar documentos en fas unidades administrativas u organismos Auxiliares, obtener acuse en fa copia y entregarlfa a
a Recepcionista de la Direccidn General de Educacion Media Superior. .

Et Solicitante de audiencia debera:

¢ Presentarse en la recepcidn de ia Direccion General de Educacidn Media Superior y solicitar verbalmente o por
escrito; o bien via correo electrdnico una audiencia con el Director General de Educacién Media Superior.

e Exponer al Director General de Educacidn Media Superior o al Secretario Particular el asunto de su interés en forma
Clara, breve y precisa, ¥ en su caso la documentacion que estime conveniente para fundamento del asunto expuesto.

s FEsperar los tiempos fijados para obtener respuesta al asunto planteado en audiencia.

DEFINICIONES

Audiencja: Acto mediante ¢l cual el Director General de Educacion Media Superior, recibe y escucha los
planteamientos © asuntos que le presentan los ciudadanos.

Agendarn: inscribir en una fecha y hora especifica de una agenda, el compromiso de atender en audiencia a
una persona determinada.

Solicitar|te: Persona que acredita derechos civiles y politicos que le permiten plantear a fa autoridad educativa,
asuntos vinculados con sus atribuciones o dmbito de competencia, demandado algin tipo de
respuesta.

INSUMOS
*  bolicitud verbal, escrita o via correo electrénico de audiencia con el Director General de Educacién Media Superior.
s, Formato de audienciz con datos personales del solicitante, asi como asunto que desea tratar en audiencia con el
Director General de Educacion Media Superior. ' :
RESULTADO

Solicitantg atendido en audiencia por el Director General de Educacion Media Superior, Secretario Particular o por el servidor

publico qlie designe el titular.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Integracidn y seguimiento de! Programa Anual de Actividades de la Direccién General de Educacion Media Superior.

POLITICAS

Tod solicite audienci | Director G | de Educacion Media S ior debers did é rel

Toda perfona que solicite audiencias con el Director General de Educacion Media Superior debera ser atendida, por éste, por e

Secretarig Particular o por el servidor piblico que designe el titular, dependiendo de la naturaleza del asunte a tratar y con base

en |a disppnibilidad de tiempo destinadc para la atencion de audiencia.
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El solicitante de audiencia, debera llegar al menos 5 minutos de anticipacion, en la fecha y hora programada, lfenar el formato de
audiencia.

Las solicitudes de audiencia, deberan presentarse con tiempo de anticipacién suficiente, para programarlas en fa agenda del
Director General de Educacidn Media Superior.

La programacién de audiencias, debera realizarse con base en los dias y horarios establecidos para tal fin por el Director General
de Educacion Media Superior.

Una vez agendada |a audiencia se deberd informar al interesado de la fecha y hora en que sera atendido en audiencia.

los asuntos tratados en audiencia deberan atenderse a la brevedad, e informarle al Solicitante del wamite a seguir para su
desahogo y el tiempo aproximado para obtener respuesta,

El Secretario Particular del Director General de Educacion Media Superior, debera atender las audiencias que le sean turnadas,
informandole al Director General de Educacion Media Superior, sobre el asunto expuesto y su posible respuesta.

En caso de que el asunto tratado en audiencia deba ser resuelto por otra unidad adminiscrativa, se debera canalizar a la misma

por escrito y se debera llevar el seguimiento del asunto, hasta su conclusién.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Solicitante

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Se presenta en la recepcién de la Direccion General de Educacion
Media Superior y solicita de forma verbal o por escrito, una
audiencia con el Director General de Educacién Media Superior ¢ en
su caso solicita audiencia a través de un correo electronico.

2 Recepcionista de la Direccion General de Aciende al solicitante, se entera y de acuerdo al medio por el cual se
Educacion Media Superior, recibid la solicitud, requisita el formato “Solicitud de Audiencia” en
original, tomando como base la informacion que proporcione el
solicitante y entrega el formato al Secretario Particular del Director
General de Educacion Media Superior.
3 Secretario Particular del Director General ~ Recibe formato “Solicitud de Audiencia”, acompafiado en su caso
de Educacion Media Superior por el documento de solicitud, se entera del asunto a tratar y en
funcién a la relevancia de esté asi como de la disponibilidad de
horario y fechas establecidas para audiencias determipa:
4 Secretario Particular dei Director General  Si el asunto es relevante y se dehe atender en el momento, informa
de Educacion Media Superior de ello al Director General de Educacién Media Superior y le
entrega el formato de “Solicitud de Audiencia” y solicitud escrita. El
procedimiento continiia en la operacion namero {0.
5 Secretario Particular del Director Generai  Si ¢l asunto no es relevante o nc requiere ser atendido en ese
de Educacién Media Superior momento, verifica disponibilidad en agenda, devuelve el formato
“Solicitud de Audiencia” a la Recepcionista de la Direccién General
de Educacion Media Superior y la instruye para programar la
audiencia e informar al solicitante de la fecha en que sera recibido.
6 Recepcionista de la Direccion General de Recibe el formato “Solicitud de Audiencia”, anota en la agenda los
Educacion Media Superior datos de! solicitante, asi como fa fecha y hora en que serd recibido,
archiva formato e informa al solicitante el dia y hora en que sera
recibido en audiencia.
7 Solicitante Recibe comunicado sobre la fecha y hora de su audiencia y se retira.
8 Solicitante En la fecha estabiecida se presenta en la oficina del Director General
de Educacion Media Superior, 15 minutos antes de la hora de la
audiencia e informa a la Recepcionista de la Direccion General de
Educacién Media Superior, que esta programado para ser atendido.
9 Recepcionista de la Direccion General de Se entera de la audiencia programada, localiza en el archivo el

Educacion Media Superior

formato “Solicitud de Audiencia”, lo entrega al Secretaric Particular
del Director General de Educacion Media Superior y le informa que
se encuentra presente el solicitante de la audiencia.
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0

20
21

22

23

24

Secretario Particular del Director General
de Educacién Media Superior

Director General de Educacién Media
Superior de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Director General de Educacién Media
Superior de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Director General de Educacién Media
Superior, de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Secretario Particular del Director General

de Educacién Media Superior

Recepcionista de la Direccidn General de
Educacién Media Superior

Solicitante

Secretario Particular del Director General
de Educacion Media Superior

Director General de Educacién Media
Superior, de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Director General de Educacién Media
Superior, de la Subsecretarfa de Educacion
Media Superior y Superior

Solicitante

Auxiliar Administrative de la Direccién

General de Educacion Media Superior

Director General de Educacién Media
Superior, de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Solicitante

Secretario Particular del Director General
de Educacién Media Superior

Recibe el formato de “Solicitud de Audiencia”, se entera que el
Solicitante de la audiencia estd presente, informa al Director General
de Educacion Media Superior de la audiencia a realizar y le entrega el
formato “Solicitud de Audiencia” y en su caso soliciud escrita
presentada.

Recibe documentos, se entera de la solicitud de audiencia y del
asunto a tratar y determina:

Si el solicitante de la audiencia sera recibido por el Diraector General
de Educacién Media Superior, conoce el asunto a tratar y analiza la
situacion que decidird. El procedimiento contintia en la operacién
nimero |8,

Si el Solicitante de [a audiencia serd recibido por el Secretario
Particular de la Direccion General de Educacién Media Superior,
instruye a éste para que atienda al solicitante.

Recibe documentos indicaciones y pide a la Recepcionista conduzc
al solicitante de la audiencia a su oficina '

Recibe indicaciones, informa al solicitante que serd recibido por el
Secretario Particular de la’ Direccidén General de Educacién Media
Superior y lo conduce para su audiencia.

Hace del conocimiento al Secretario Particular de la Direccién
General de Educacién Media Superior, el asunto de su interés y le
proporciona la informacién que estima conveniente.

Conoce el asunto planteado por el solicitante e informa verbalmente
at Director General de Educacién Media Superior.

Conoce el asunto, analiza la situacién y determina el tipo de
respuesta que emitira:

Si el asunto no requiere de mayor tramite ¢ no procede, je informa
de inmediate al solicitante la respuesta y concluye la audiencia. Turna
el formato “Solicitud de Audiencia”, con anotaciones de fa respuesta
al Auxiliar Administrative de la Direccién General de Educacion
Media Superior.

Recibe respuesta a su asunto y concluye el tramite.

Recibe formato de “Solicitud de Audiencias”, lo registra en el
contro! de audiencias otorgadas y lo resguarda.

Si el asunto requiere ser canalizado a alguna unidad administrativa u
organismo auxiliar adscrito a la Direccién General de Educaciéon
Media Superior para su atencién, {e informa al Solicitante ef trémite a
seguir y que con posterioridad, la instancia asignada para atender su
asunto se pondri en contacto con é para darle respuesta. Entrega el
formato “Solicitud de Audiencia” al Secretario Particular del
Director General de Educacién Media Superior para que turne el
asunto  al organismo auxilar o unidad administrativa que
corresponda.

Se entera del tramite a seguir, se retira y espera a que con
posterioridad se comuniquen con él o le hagan llegar la respuesta a
su peticién o asunto.

Recibe formato “Solicitud de Audiencia” con indicaciones verbales
para su canalizacidn y |o entrega al Auxiliar Administrativo, para que
lo remita a la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar.
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25

26

27

28

29

30

3l

32

33

34

Auxiliar Administrativo de la Direccidon
General de Educacion Media Superior

Secretario Particular del Director General
de Educacién Media Superior

Auxiliar Administrativo de fa Direccion
General de Educacion Media Superior

Reeepcionista de la Direccién General de
Educacion Media Superior

Mensajero de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar
adserito a la Direccion Gerneral de
Educacion Media Superior

Recepcionista de la Direccién General de
Educacién Media Superior

Recepcionista de la Direccién General de
Educacién Media Superior

Secretario Particular del Director General
de Educacion Media Superior

Director General de Educacién Media
Superior, de la Subsecretaria de Educacidn
Media Superior y Superior

Auxiliar Administrativo, de la Direccion
General de Educacién Media Superior

8

Recibe el formato “Solicitud de Audiencia” con indicaciones, elabora
el memorindum de envio en original ¥y copia, obtiene copia del
formato “Solicitud de Audiencia” y de la solicitud escrita recibida del
Solicitante y los presenta al Secretario Particular del Director
General de Educacion Media Superior.

Recibe memorandum, acompafiado de la soficitud y el formato
“Solicitud de Audiencia” en originales y copias, se entera, firma y
devuelve.

Recibe documentos, archiva originales de [a “Solicitud de Audiencia”
y de los documentos entregados por el Solicitante para fortalecer su
peticién, y entrega a la Recepcionista de la Direccidn General de
Educacion Media Superior el original y copia del memarandum y
copia del formato de “Salicitud de Audiencia”

Recibe memorandum y documentos anexos, registra su salida en el
sistema de correspondencia, los entrega al Mensajero de [a
Direccidon General de Educacidon media superior para que sean
entregados a la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar que
corresponda.

Obtiene copia del memorandum y entrega en Ia Unidad
Administrativa u Organismo Auxiliar correspondiente, obtiene acuse
en la copia del memorindum y lo entrega a fa Recepcionista de la
Direccién General de Educacién Media Superior. '

Recibe memarandum en original y copias de la solicitud escrita def
peticionario y del formato de “Solicitud de Audiencia”, se entera,
aplica procedimientos internos para el desahogo def asunto, y una
vez resuelto envia copia de respuesta a la Direccion General de
Educacion Media Superior.

Recibe copia de acuse, [a anexa 2 los originales de los documentos
remitidos a la Unidad Administrativa y archiva.

Recibe copia de conocimiento del documento de respuesta al
solicitante, registra su ingreso en el sistema de correspondencia y lo
entrega al Secretario Particular del Director General de Educacién
Media Superior. '

Recibe copia del documenco de respuesta al Solicitante, emitido por
fa Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar, se entera del fin del
tramite, informa al Director General de Educacion Media Superior,
de manera verbal, la forma en que la Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar atendidé el asunto y entrega documento al
Auxiliar Administrativo de la Direccién General de Educacién Media
Superior, para su archivo.

Recibe informacion de fa forma en que fue atendido el asunto
planteado por el solicitante en audiencia.

Recibe copia de conocimiento del oficio de respuesta, la anexa al
expedierte y archiva.
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‘ DIAGRAMA
PROCEDLMIENTO: ATENCION DE AUDIENCIAS SOLICITADAS AL DIRECTOR GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR.
=CTOR GENERAL DE
RECEPCIONISTA DE LA SEGRETARIO PARTIGULAR DE LA EDU('?AF;SN%E‘SIEA gupEH‘GHDE
BOLICITANTE DIREGGIDN GENERAL DE DIREGCION GENERAL DE LA SUBSECRETA FA DE ECUACIGN
EDUCACION MEDIA SUPERIDR EDUCACIDN MEDIA SUPERIDR WEDIA SUPERIOR ¥ SUPEFIOR
2 . 7\(
{ H
~ =k -~
L
Se presertta en la recepcion de
la Diregcidn Genaral de
Educacic Media Suvperior vy ]
soficita df forma verbal o por ‘
escrito. Una audiencia con el i}
Director ®eneral de Educacion Atiende al sclicitante, se entera
Media Superinr ¢ =en su case y de acuerdo al medic por el
soficita audiencia a través de un cual se recibids ia solicitud,
correc eigclranico. requisita el formate “Solicitud
de Audiencia” en original,
tomando cemo base la E
informacidén gque propeorcione el
solicitante y enlrega el formato Recibe formato "Solicitud de
at  Secretario  Particutar del Audiencia". acompaifado an su
Director General de Educacion caso por el documente de
Media Superior. solicitud, se entera del asunto a
tratar vy en funcién a la
relevancia de esteé asicomo de -
* 'a disponibilidad de harario y
fechas establecidas para
audiencias determing:
Si No
iTiene relevancia?
S el asunto es relevante y
se debe atender en el
momento, informa de efio
al Director General de
Educacién Madia Superior
v le entrega el formato de
“Splicitud de Audiencia” v
solicitud escrita. El
procaedimiento continda en
la operacion nomerc 0.
)
Si el asunto no es relevante
o no requiere ser atendido
an ese momento, verifica
dispornibilidad en agenda,
devuelve El formato
“Solicitud de audiencia” a
la Recepcionista de la
Direcciun Genaral de
| Educacion Media Superior
| y la instruye para
- — programar la audiencia e
Recibe el formalo "Solicitud de informar al solicitante de la
Audiencia’, anota en fa agenda techa en que s&rd recibido.
los datos del solicitante. asi
como la fecha y hora en que
@ I sera recibido, archiva formato & .
informa al sclicitante 2! dm vy
fiora en que sera recibido en
audiencia.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE AUDIENCIAS SOLICITADAS AL DIRECTOR GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

SDLICITANTE

RECEPCIONISTA DE LA
DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

SECRETARIC PARTICULAR DE LA
DIRECCION GENERAL DE
EDUGACION MEDIA BUPERIOR

DIFECTOR GEN ERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIORDE
LA SUBSECRETARiA DE ECUACION
MED A SUPERIOR ¥ SUPERI DR

L]
@

Recibe comunicade sobre la
iecha y hora de su audiencia y

se retira,

En la fecha gstablecida se
presenta en la oficina del
Director General de Educacion
Media Supericr, B minutos
antes de la hera de la audiencia
e informa a la Aecepcionisiade
1a Direcgion General de
Educacién Media Superior, que
esta programado para ser
alendidc.

@

Se eniera ds la audiencia
programada, localiza en el
archive el formato “Solicitud de
Audiencia”, o entrega al
Secretario Particular del Director
General de Educacion Media
Supserior ¥y le informa que se
encuentra prasente el sclicitants
de laaudiencia.

%

Recibe el formato de “Seolicitud
de Audiencia®, se entera que e!
Solicitante de la audiencia estd
presente, informa al Diector
General de Educacién Media
Superior de la audiencia a
realizar v le entrega el formato
“Seolicitud de Audiencia” y en su
caso solichud escrita
presentada.

Recibe documentcs, se gntara dg
ta solicitud de audiencia y del
asunto a tratar y determina:

Diractor
Generat

Sacretario
Particular

dOuien atiende?

8i el solicitante de ia
audiencia serda recibido por
el  Director General da
Educacién Media BSuperior,
conoce el asunte a tratar y
analiza la situaciéon que
decidira. £ procedimiento
continda en la operacion
nuimerc B.

5t el Solicitante de Ia
audiencia sera recbido por
el Secretario Particular de la
Direccion Generai de
Educacion Media Superior,

instruye a este para qus
atienda ar solicitante.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE AUDIENCIAS SOLICITADAS AL DIRECTOR GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

RECEPCIONISTA DE LA SECRETARIO PARTIGULAR DE LA EDUC?AT)‘?C?JOMHESFEESQIE_H?&H DE
SOLICITANTE DIRECC!ION GENERAL DE e E’J’REC!L'.‘ONMGE:"' ESAL DE LA SUBSECRETAFIA DE ECUAGIDN
ED UCACION MEDIA SUPERIOR DUCAGION MEDIA SUPERIOR MEDIA SUPERICR ¥ SUPERIOR

Aacibe documentos

| indicaciocnes y pide a la

I Aecepcionista conduzea al
soliciiante de la audiencia a su

Recibe indicaciones, informa ai oficina
solicitanie que serd recibido por
@i e! Secretario Particuiar de ja
I

T Direccion General de Educacién
Media Supserior y o coenduce

Hace |de! conocimiente  al para su audiengia

Secretaylo Particular de la

Direccign General de Educacion

Media pup ericr, el asunte de su ]
interes| v le properciona  la i
infarmakion que estimea @
cenvenfente. Conoce ef asunto planteado
per el solicitante e informa
verbalmente al Director ! e
General de Educacién Media i
Superior.
Conoce el asunto, analiza la
situacién y determina & tipo de
respuesta gue emitira:
el asunts requiere
mayortramite?
Si el asunto no requiere de
mayor tramite o no procede,
e informa de inmediate al
@ i solicitante la respuesta vy
I concluye la audiencia. Turna
el formates “Seolicitud de
Recibe |respuesta a su asunto vy Audiencia”, con anostacicnes
concluye el tramite. de la ifespuesta ai Auxiliar
Ad ministrative de la
} Dirsccion General de
Educacién Media Superior.

AUNILIAR ADMINISTRATIVO

DE fa DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION MED 1A Si el asunto requiere ser
SUPERIOR canalizado a alguna unidad
ad ministrativa u organismo
auxiliar ad scrito a ta
Direccién General de

l Educacidn Media Superior

pama su atencion, le inferma

Recibe flormato de “Solicitud de al Soilicitante e! tramite a
Audiengias”, lo registra en el seguir ¥ Gue con
control|de audiencias otorgad as posterioridad, la instancia
y lo resjuarda. asignada para atender su
asunto se pondra en

J/ contacto cen & para darle
respuesta. Entrega el
formato “Solicitud de
Audiencia®™ al  Secgretario
! Particular dei Director

I R General de Educacisn Media
Superior para gue turne el

| asunto a! organismgo auxiliar

I o unidad ad ministrativa que

corresponda.
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SOLICITANTE

RECEPGCHINISTA DE LA
DIRECCIDN GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

SECRETARIO PARTICULAR DE LA
DIRECCION GENERAL GE
ECUCACION MEDIA SUPERIOR

UNIDAD ADPMINISTRATIVA /
DRGAMISMO AUXILIAR ADSCRITO
A LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MED!A SUPERIOR

o
@

Se antera de! tramite a seguir. s&
ratira y espara a que con
posterioridad se comunicuan can
2l o le hagan llegar ia respuesta a
su peticién o asunto.

L

AUXILIAR A DMINISTRATIVO
DE LA DIRECCION GENERAL
GE EDUCACION MED!A
SUPERIOR

L
@

Recibe formaio "Soliciiud de
Audiencia” con  indicaciones
verbales para su canalizacién y

o entrega al Auxiliar
Administrative, para que o
iemita a ia Unigdad

Administrativa u  Organismo
Auxiliar,

@i

Recibe el formato "Solicitud de
Audiencgia® con indicaciones,
eiabora el memorandum  de
envio en originai y copia, obtiene
copia del formato “Solicitud de
Audiencia®™ y de ia solicitud
asgrita recibida de! Solicifanie y
os presenta  al Secretarto
Particular dei Direclor General de
Educ acién Media Superior.

|

Recibe memgorandum,
acompanad o de la soiicitud y ef
farmata “Saictiud de

Audiencia® en originales vy
copias, se entera, firma vy

=

Recibe documentios, archiva
ariginales de la “Soliciiud de
Audiencia” y de los documantos
entregados  por el Solicitante
para fartaiecer su peticidn, ¥
entrega a ia Recepcionisla de la
Direccidn General de Educacion
Media Superior @i original y copia
del memoarandum y copia del
farmato de “Solicitud de
Andiencia”

] 28
1

devuelve

Recibe memarandum ¥
documenios anexos, registra su
salida en al sislama de
carrespondencia, los entrega al
Mensajerae  de 1a Direccion
General de FEducacion media
sup erior para que sean
entragados a ia Unidag
Administrativa u Organismo
Auxiliar que corresponda,

MEMNSAJERD DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

|

Obtiene copia dei
memoarandum y entrega en la
Unidad Administrativa u

organismo Auxitiar
corregpondiente, obtiene aguse

D

Recibe copia de acuse, la anexaa
los originales de los dogumentos
rarmilidas a la Unidad
Administrativa y archiva,

1

en la copia del memorandurm y
o entrega a la Recepcionista
de Ila Direccidn Generai de
Educacion Media Superior,

|

Bl

Recibe meamorandum ah
original y copias do la solfcitud
ascrita det peticionaric y de!
formata de “Salicitud de
Audiencia®, sz entera, aplica
procedimientos interncs para et
desahogo delasunto, y una vez
resyelto anvia copia de
raspuesta  a la  Birscgion
General de Educacion Media
Suparior.
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PROCE

EDUCA

DIMIENTO: ATENCION DE AUDIENCIAS SOLICITADAS AL DIRECTOR GENERAL DE
CION MEDIA SUPERIOR.

ALIX
DEL

iLIAR A DMINISTRATIVO
A DIRECCION GENERAL

DE EDUCACION MED IA

SUPERIOR

REGEPCIONISTA DE LA -
DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

SECRETARIO PARTICULAR DE LA
DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

DIRECTOR GENERAL DE
EDUCAGIGN MEDIA SUPERIOR. DE
LA SUBSECHETARIA DE
EDUCACION MEDIA SUPERICR Y
SUPERIOR

(]
P

Recibe copia de conoccimiento
del documento de respuesta al
solicitante, registra su ingreso en
el sistema de correspondencia y
lo entrega at Ssecratario Particular
del Director Generai de
Educacion Media Superior.

=

Recibe copiadeldocumento de
regspuesta al Solicitante, emitido
por la Unidad Ad ministrativa u
Drganismo Auxiliar, se8 entera
det fin det tramite, inlorma at
Director General de Educacion

Media Superior, de manera
verbal, 1 forma en que la
Unidad Administrativa u

Organismo Auxiliar atendio el

Q|

Recibe
del ofic

copia de conocimiento
0 de respuesta, ia anexa

al expediente y archiva.

Indicar pa

—

ra medir capacidad de atencion:

Ndmero de usuarios mensuales atendidos en audiencia

asunto y entrega documento al
Auxiliar Administrativo de ia
Direccion General de
Educacion Media Superior. para
su archivo.

Nuamero mensual de audiencias solicitadas

X100 =

|

Recibe informacion de la farma
en que fue atendido el asunto
planteado por el solicitante en

audiencia.

MEDICION

Porcentaje de atencién de
audiencias.
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Registro de Evidencias.
+ Formatos de solicitud de audiencia requisitada.

s  Oficios de respuesta a asuntos planteados en audiencia.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de Audiencia F-205200300/01/2012.

DIRECCION GENERAL DE EGUCACH® MEDIA SURERIOR

SOLIITID DE AUDIENCIA

1/NGMERE

2/PROCEDENCIA HASHNTO

4]ATCNDIDO POR 5/RESPUESTA O CANALIZADT A

F-205200300/01/2012
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OBJETIVO: iﬁf'mmaré.% Secretanc Particular del Diractor General de Educacion Media S unerior sohre [z sofictiug de &ddae?cm s,ara
e pupda verificar st e asunto a3 procadente o se remitind af Asea cczfes,mnd ente para ser atendido,
DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: Se genera en origing! para of Socretaric Parnicatar del Director Cenara! do Educacion Madia
Suparipr,
Ho CONCFPTO DESCRIPCION
. s - Escrinir el nombre completo dela persona que estd soliciiande la Audiencia con é
7| MOMBRE: R A
Director de Educacion Media Supenor
2 | |PROCEDENCA: £zoribiy de qué Dependencia proviene of sclicitante o en su caso s es ciudadans.
3 AT Esciibir 51 ef asunto 5 Tratar es de cardcter oficial o norsonal
4 ATENDIDGPOR: cribir el nombre completo de 13 o e asisiente que recibio al solictante,
St g audiencia es procedente se registrara ia fecha v hora en gup sara rechido e
5 JIRESPUESTA O CANALFADO A soficitante por e Diractor Gengrad, oan su Case sf debe ser atendido por otra Area
: seascybind el nombradel Area gue lo atenderd, asi como g domictin de la misma
Ediciéon: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Acosto 2013
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Codi — 255200300103
MEDIA SUPERIOR OCIgo:
Pégma:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES
DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.
OBJETIVO
Mejorar log servicios que afrecen las Escuelas Preparatorias Oficiales y los Centros de Bachillerato Tecnolégico, mediante la

elaboracion

Aplica a la

Bachillerato
Tecnologicd
correspond

o e
Ds

y autorizacién del Programa Anual de Actividades de la Direccion General de Educacion Media Superior.
ALCANCE

Direccion General de Educacién Media Superior, a la Subdireccion de Bachillerato General, a la Subdireccién de
Tecnolagico, Supervisiones Escolares, Planteles de Escuelas Preparatorias Oficiales y de Centros de Bachillerato
. en el desempefio de sus funciones y la consecucién de sus propositos, durante el ejercicio presupuestal
ente.

REFERENCIAS

y de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo: De la Planeacion Democratica para el
sarrolio del Estado de México y Municipios. Articufo 8. Gaceta del Gobierno, 21 de Diciembre del 2001.

*  ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De las Responsabilidades

Ag
Gg

s Reg
Es
En

ministrativas. Capitulo Hi; De fa Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, Fraccidn |. Gaceta del
bierno, 11 de Septiembre de 1990 y modificaciones 2} de diciembre de 1998,

piamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social. Capitulo VI De las Atribuciones
becificas de las Direcciones Generales, y demis Unidades Administrativas. Articulo 17. Gaceta del Gobierno, [ de
bro del 2001,

* Mgnual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado Vil. Objetivos y Funciones por Unidad

Ad

ministrativa, Direccion General de Educacion Media Superior. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012
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RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacién Media Superior, deberd de integrar y participar en el desarrollo y autorizacién del Programa
Anual de Acrividades, durante el afio correspondiente.

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

s Enviar oficio solicitando la elaboracién del Programa Anual de Actividades, anexando el techo presupuestal asignado a la
Direccién General de Educacion Media Superior.

s  Firmar el Programa Anual de Actividades de la Direccidn General de Educacién Media Superior.
E! Director General de Educacién Media Superior de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior debera:

s  Enterarse del oficio y techo presupuestal asignado para el Programa Anual de Actividades, hacerlo del conocimiento de
. los Subdirectores de Bachillerato General y Tecnolégico y entregar documentacion al Asesor Responsable de la
elaboracién del Programa Anual de Actividades de la Direccion General de educacion Media Superior,

s Racibir Programa, firmar y devolverlo al Asesor Responsable de la elaboracion del Programa Anual de Actividades de fa
Direccién General de Educacion Media Superior.

s Firmar el oficio dirigido a la Unidad de Planeacién Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién, para el envio del
Programa Anual de Actividades.

»  Firmar oficio dirigido a los Subdirectores de Bachillerato General y Bachillerato Tecnolégico y devoiverlo a la Secretaria
para su entrega.

s  Racibir oficio y Programa Anual de Actividades firmado por el Jefe de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas
incorporadas y Evaluacién e instruir a la Secretaria para su envio a los Subdirectores de Bachillerato General y
Bachillerato Tecnoldgico.

s Enterarse de la procedencia del Plan Anual de Actividades de las Subdirecciones de Bachillerato General y Bachillerato
Tecnolégico, autorizar e instruir a la Secretaria para su envio a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacian. :

e  Firmar oficio dirigido a la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, en donde se envia el
Plan Anual de Actividades de la Subdirecciones de Bachillerato General y Bachillerato Tecnoldgice.

Los Subdirectores de Bachillerato General y de Bachiilerato Tecnolégico deberan:

&  Recibir oficic con el Programa Anual de Actividades de la Direccion General de Educacion Media Superior anexo, para
establecer las metas de su Pian Anual de Actividades correspondiente, analizar y entregar documentos al Asesor
Responsable de la elaboracién del Programa Anual de las Subdirecciones de Bachillerato General y Bachilerato
Tecnoldgico.

e Recibir Plan Anual de Actividades, autorizar e instruir a la Secretaria para su envio al Director General de Educacion
Media Superior, por medio de oficio y firmarlo.

¢ Enterarse del oficioc y Plan Anual de Actividades de las Subdirecciones de Bachillerato General y Bachillerato
Tecnolégico y entregar documentos al Asesor Responsabie de la elaboracién del Programa Anual de Actividades de fa
_Direccion General de Educacién Media Superior.
El Asesor Responsable de la elaboracién del Programa Anual de Actividades de la Direccién General de Educacion Media
Superior debera:

s Elaborar en borrador, el Programa Anual de Actividades y canalizarlo al Responsable del Equipo de Computo de la
Direccion Genera!l de Educacion Media Superior para su captura.

*  Recibir Programa Anual de Actividades firmado por el Director General de Educacién Media Superior y solicitar a fa
Secretaria que efabore oficio para su envio a la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién.

s Recibir oficic y Plan Anual de Actividades de la Subdireccién de Bachillerato General y Bachilierato Tecnolégico, revisar
su contenido e informar al Director General de su procedencia o improcedencia y le devuelve documentacion.

Los Asesores Responsables de elaborar el Programa Anual de Actividades de las Subdirecciones de Bachillerato General y
Bachillerato Tecnolégico deberan:
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s Rdcibir oficio y Programa Anual de Actividades de !a Direccién General de Educaciéon Media Superior y en base en

és
lo

El Personal

tos, elaborar el Plan Anual de Actividades, estableciendo las metas y el techo presupuestal programado y entrega a
Subdirectores de Bachillerato General y Bachiilerato Tecnolégico.

Responsable del Equipo de Cémputo de la Direccién General de Educacion Media Superior debera:

* Capturar en el Sistema de Planeacién y Presupuesto (SIPREP) el Programa Anual de Actividades, de la Direccién

G
el

La Secretar

eneral de Educacién Media Superior, imprimir los formatos correspondientes y entregar al Asesor Responsable de la
tboracion del Programa Anual de la Direccion General de Educacion Media Superior.

a de la Direccion General de Educacién Media Superior deberd:

» Rdcibir oficio y teche presupuestal asignado al Programa Anual de Actividades, registrar en ! Sistema de

C

brrespondencia y entregar al Director General de Educacion Media Superior.

s Elaborar oficio dirigido a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluaci6n, para enviar el

Programa Anual de Actividades, obtener copia del Director General y entregar al Asesor Responsable de {a elaboracidn

del Programa Anual de Actividades de la Direccién General de Educacién Media Superior.

» Recibir oficio y Programa Anual de Actividades autorizado por ¢l Jefe de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas

Ih
M

rorporadas y Evaluacion, registrar en el Sistema de Correspondencia y entregar al Director General de Educacion
edia Superior.

» Efgberar oficio para los Subdirectores de Bachillerato General y Bachillerato Tecnolégico, para el envio del Programa

A

val de Actividades, obtener firma del Director General de Educacion Media Superior y entregar a fos Subdirectores.

s  Recibir oficio y Plan Anual de Actividades, registrar en el Sistema de Correspondencia y entregar al Director General
dd Educacion Media Superior.

+ Eldborar oficio para la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién, obtener firma del

D

Bl Auxiliar

rector General de Educacion Media Superior, anexar el Plan Anual de Actividades de las Subdirecciones de

B4chillerato General y Bachillerato Tecnologico y entregar a la Secretaria de la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

\dministrativo de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

s Entregar oficic con Programa Anual de Actividades anexo; a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas

In

Las Secreta)

torporadas y Evaluacion (UPPE!YE).

rias de la Subdireccion de Bachillerato General y Bachillerato Tecnolégico deberan:

s  Rgcibir oficio con Programa Anual de Actividades anexo, registrarlo 'y entregar a los Subdirectores de Bachillerato

G

eneral y Bachillerato Tecnologico.

» Elgborar oficio dirigide al Director General de Educacion Media Superior, anexande el Plan Anual de Actividades de las

La Secretar

Sybdirecciones, obtener firma y entregar a la Secretaria de la Direccidn General.

a de ia Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion debera:

e  Entregar oficio y techo presupuestal asignado al Programa Anual de Actividades de la Direccién General de Educacién

™M

bdia Superior.

* Rdcibir oficio y Programa Anual de Actividades, aplicar procedimientos internos, recabar firma del Jefe de ]a Unidad de

Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorparadas y Evaluacién y mediante oficic enviar a la Direccién General de
Educacion Media Superior.
DEFINICIONES
Diagnéstico: Descripcién, evaluacion y andlisis de la situacion actual y fa trayectoria histérica de la realidad

Evaluaci

economica, politica y social, de algtin fenémeno o variable que se desee estudiar.

=0
2

Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficiencia y eficacia, con gue han
sido empleados los recursos, destinados a alcanzar los objetivos, posibilitando |a
determinacion de fas desviaciones y la adopcién de las medidas correctivas que garanticen el
cumplimiento adecuado de la metas.
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Meta: Dimensionar el objetivo que se pretenden alcanzar en un tiempo y espacio determinado, con
los recursos necesarios.

Obijetivo: Expresion cualitativa de un propdsito que se pretende alcanzar en un espacio y tiempo
especifico, a través de determinar acciones.

Programa: Instrumiento de los planes, que ordena y vincula cronoldgicamente especial, cualitativa y
técnicamente las acciones o actividades y los recursos necesarfos para alcanzar una meta,
que contribuira a lograr los objetivos de los planes de desarrollo.

Programacién: Proceso a través del cual se define las estructuras programaticas, metas, tiempos,
responsables, instrumentos de accién y recursos necesarios para el logro de los objetivos del
plan.

Programa Anual de Documento escrito, en el que, se registran actividades, a realizar durante un afio.

Actividades:

Proyecto: Conjunto de acciones, para normar la organizacion operacion y evaluacion, de una serie de

estrategias entorno a una accion correcta.

INSUMOS

Oficio de solicitud para la elaboracion del Programa Anual de Actividades de la Direccion General de Educacion Media
Superior,

RESULTADOS

Programa Anual de Actividades de la Direccion General de Educacion Media Superior, debidamente autorizado, del afio
correspondiente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Recepcion y seguimiento de la correspondencia de la Direccidén General de Educacion Media Superior.

POLITICAS

La Direccién General de Educacién Media Superior, autorizara el Programa Anual de Actividades, atendiendo los lineamientos,
prioridades e indicaciones, de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, asi como el Techo
Presupuestal que le indique la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior a través de
la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

El Programa Anual de Actividades, de la Direccion General de Educacion Media Superior debera incluir los objetivos,
prioridades, estrategias y lineas de accion incluidos en et Plan de Desarrollo del Estado de México y las metas a realizar por la
Subdireccién de Bachillerato General y la Subdireccion de Bachillerato Tecnoldgico, Supervisiones Escolares, Planteles de
Preparatoria Cficiales y de Centros de Bachillerato Tecnologico.

Una vez autorizado el Programa Anual de Actividades de la Direccion General de Educacion Media Superior, informara a las
Subdirecciones a su cargo de las metas y proyectos a realizar, a fin de que éstos integren su respectiva programacion que debera
ser congruente con el Programa de |a Direccion General y requerira de la aprobacion de Titular.

El Asesor Responsable de elaborar el Programa Anual de Actividades de la Direccién General de Educacion Media Superior,
debera realizar cada tres meses el avance y entregarlo al Area de Informética para su captura en el Sistema de Planeacion y

Presupuesto.
DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
1 Jefe de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Envia oficio en original y copia solicitando la elaboracion del
Escuelas Incorporadas y Evaluacion Programa Anual de Actividades anexando el techo presupuestal
asignado a la Direccion General de Educacion Media Superior,
obtiene acuse y archiva,
2 Secretaria de la Direccion General de Educacion  Recibe oficio de solicitud en original y copia con techo presupuestal
Media Superior asignado, sella copia de acuse y devuelve, registra su recepcién en el

Sistema de Control de Correspondencia Interno y entrega el oficio
original con techo presupuestal al Director General de Educacion
Media Superior.
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INIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Director General de Educacian Media Superior

de

la Subsecretaria de Educacion Media Superior

Difector General de Educacion Media Superior

de

As
Pr:

fa Subsecretaria de Educacién Media Superior

bsor Responsable de la Elaboracion del
porarma Anual de Actividades de fa Direccion

General de Educacién Media Superior

Sed
Me

Pe
de
Suy

As
Pryq

retaria de fa Direccién General de Educacién
dia Superior

sonal Responsable del Equipo de Cémputo
la Direccion General de Educaciéon Media
erior

bsor Responsable de la Elaboracién del

Di
de
y S

grama Anual de Actividades de la Direccién

GTeral de Educacién Media Superior
i

ector General de Educacién Media Superior
la Subsecretaria de Educacion Media Superior
Liperior

Director General de Educacién Media Superior

de
¥ S

la Subsecretaria de Educacion Media Superior
Liperior

Asgsor Responsable de la Elaboracién del

Pre
Ge

Pe
de
Suj

iy
de
YS

grama Anual de Actividades de la Direccién
neral de Educacion Media Superior

sonal Responsable del Equipo de Coémputo
la Direccién General de Educacién Media
erior

ector General de Educacién Media Superior
la Subsecretaria de Educacion Media Superior
Liperior
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ACTIVIDAD

Recibe oficio original y techo presupuestal, se entera y lo hace dei
conocimientoc de los Subdirectores de Bachillerato General y
Bachillerato Tecnolégico, a través de oficio, indicando las lineas de
trabajo a seguir para integrar el Programa Anua! de Actividades. Se
conecta con la actividad nimero 3C.

Entrega oficio original y techo presupuestal al Asesor Responsable de
la Elaboracién del Programa Anual de Actividades de la Direccidn
General de Educacién Media Superior, con indicaciones verbales de
elaborarlo.

Recibe oficio, techo presupuestal e indicaciones verbales, se entera y
elabora borrador del Programa Anual de Actividades, tomando
como base e! cuarto informe trimestral del Programa Anual del afio
anterior y las orientaciones en Educacion Media Superior
establecidas en el Plan de Desarrollo del Estado de México vigente.
Actualiza el diagndstico de necesidades, revisa el catilogo ¥
descripcion de las metas, determina las del siguiente afio y las
calendariza. Una vez elaborado en borrador, lo canaliza al Persanal
Responsable del Equipo de Cémputo de la Direccién General de
Educacién Media Superior, para su captura en el Sistema de
Planeacién y Presupuesto (SPP). Entrega oficio y techo presupuestal
a la Secretaria de la Direccién General de Educacion Media Superior
para su resguardo.

Recibe oficio y techo presupuestal y resguarda. Se conecta con la
actividad nmero 27.

Recibe borrador del Programa Anual de Actividades, se entera,
accesa a la pagina web: hutp://siprep.edomex gob.mx/, captura en el
sistema, imprime y entrega al Asesor Responsable de fa Elaboracion
del Programa Anual de Actividades de la Direccién General de
Educacién Media Superior, para su conocimniento.

Recibe Programa Anual de Actividades impreso, se entera y entrega
al Director General de FEducacibn Media Superior para su
conocimiento y firma.

Recibe el Programa Anual de Actividades, revisa y determina;

Si existen observaciones, las marca en el documento y devuelve al
Asesor Responsable de la Elaboracién del Programa Anual de
Actividades de la Direccién General de Educacién Media Superior,
para su correccion.

Recibe Programa Anual de Actividades con observaciones, se entera
¥ to entrega al Responsable del Equipo de Cémputo de la Direccion
General de Educacién Media Superior, para su correccion.

Recibe Programa Anual de Actividades con observaciones, se entera,
accesa nuevamente a la pagina web, realiza las correcciones
indicadas, imprime y entrega al Asesor Responsable de |a Elabaracién
del Programa Anual de Actividades de la Direccién General de
Educacién Media Superior. Se conecta con la operacién nimero 8.

Si no existen observaciones, firma y devuelve al Asesor Responsable
de la Elaboracién del

Programa Anual de Actividades de la Direccién General de
Educacién Media Superior, para su envio, a través de oficio, al Jefe de
fa Unidad de Planeacién, Profesiones Escueclas Incorporadas y
Evaluacion para firma.
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20

21

22

23

24

25

26

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Asesor Responsable de fa Elaboracidn del
Programa Anual de Actividades de la Direccién

" General de Educacién Media Superior

Secretaria de fa Direccion General de Educacidn
Media Superior

Director Generai de Educacién Media Superior
de la Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior

Secretaria de |la Direccidon General de Educacién
Media Superior

Asesor Responsable de la Elaboracion del
Programa Anual de Actividades de fa Direccién
General de Educacion Media Superior

Auxiliar Administrativo de la Direccion General
de Educacion Media Superior

Asesor Responsable de la Elzboracion del
Programa Anual de Actividades de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Secretaria de la Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacidn

Jefe de fa Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas incorporadas y Evaluacidn

Secretaria de [a Unidad de Planeacién,
Profestones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion

Jefe de la Unidad de Planeacidn, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacién

Secretaria de la Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién

Secretaria de Ia Direccion General de Educacién
Media Superior

ACTIVIDAD

Recibe Programa Anual de Actividades firmado, se entera y solicita
verbalmente a la Secretaria de la Direccion General de Edycacién
Superior, la elaboracién de oficio dirigido al Jefe de la Unidad de
Planeacion Profesiones Escuelas Incorporadas y Evaluacién y
resguarda el Programa provisionalmente,

Recibe peticion verbal, elabora oficio de envio y 1o presenta ai
Director General de Educacién Media Superior para firma.

Recibe oficio de envio, firma y devuelve a la Secretaria de [a
Direccion de Educacion Media Superior.

Recibe oficio firmado y entrega al Asesor Resi}onsable de la
Elaboracion del Programa Anual de Actividades de fa Direccién
General de Educacién Media Superior,

Recibe ofitio firmado, anexa el Programa Anual de Actividades,
obtiene copia para acuse de recibo y fos entrega al Awxiliar
Administrativo de ia Direccidn General de Educacion Media Superior
para su envio.

Recibe oficio en original y copia y Programa Anual de Actividades
firmado en original, los entrega a la Secretaria de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién, obtiene
acuse en i copia y se retira. Entrega acuse de recibo al Asesor
Responsable de la Eiaboracion del Programa Anual de Actividades.

Recibe acuse y archiva.

Recibe oficio y Programa en original, sella copia de acuse y devuelve
al Auxiliar Administrativo. Presenta el oficic y Programa en original
al Jefe de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escueias
Incorporadas y Evaluacion para firma del Programa.

Recibe oficio y Programa, firma Programa Anual de Actividades de la
Direccién General de Educacion Media Superior y los devuelve a [a
Secretaria de la Unidad, para que envie por medio de oficio, a la
Direccion General de Educacién Media Superior el Programa y
archive oficio.

Obtiene oficio, lo archiva y Programa firmado, elabora oficio en
original y copia y los presenta a firma dei jefe de la Unidad, resguarda
provisionalmente ef Programa Anual de Actividades firmado.

Recibe oficio en original y copia, los firma y devuelve a la Secretaria

de la Unidad de. Planeacion, Profesiones, Escuelas Ihcorporadas y

Evaluacidon para su envio junto con e Programa Anual de

Actividades.

A través de sus procedimientos internos envia oficio en original y
copia y anexo el Programa Anual de Actividades firmado en original,
a la Direccion General de Educacion Media Superior

Recibe oficio en original y copia y Programa Anual de Actividades en
original, firmado por el Jefe de la Unidad de Planeacidn, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion, seila acuse en la copia y
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28

29

30

31

33

34

35

36

Di
de
y S

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

rector General de Educacién Media Superior

a Subsecretarfa de Educacién Media Superior
iperior

Sedretaria de la Direccidn General de Educacion
MeHia Superior

o

de
yS

iector General de Educacién Media Superior

a Subsecretarfa de Educacion Media Superior
iperior

Sedretaria de la Direccién General de Educacion

dia Superior

Sedretarias de ja Subdireccién de Bachillerato
Geperal y de Bachillerato Tecnoldgico

Sub

Ba

As

Ba

Sut
Ba

Su
Ba

directores de Bachillerato General y de
hillerato Tecnolégico

2sores Responsables de Elaborar el Programa
Lal de Actividades de las Subdirecciones de
hillerata General o Bachillerato Tecncldgico

directores de Bachillerato General o de
hillerato Tecnologico B
directores de Bachillerato General y de
hillerato Tecnolégico

bsores Responsables de la Elaboracién del
grama Anual de la Subdireccién de

ACTIVIDAD

devuelve. Registra el ingreso del documento en el Sistema de
Control de Correspondencia Interno y los entrega al Director
General de Educacién Media Superior.

Recibe oficio y Programa Anual de Actividades en original, se entera
e instruye a la Secretaria que elabore oficios dirigidos a los
Subdirectores de Bachillerato General y de Bachillerato Tecnolégico,
para enviarles el techo presupuestal asignado y copia del Programa
Anual firmado, para que en base a éste establezcan las metas de su
Plan Anual de Actividades correspondiente.

Efabora 2 oficios de envio en original, obtiene 2 copias del Programa
Anual de Actividades firmado y del techo presupuestal asignado,
presenta los oficios de envio al Director General de Educacion
Media Superior para firma. Resguarda Programa Anual original.

Recibe oficios de envie, se entera, firma y devuelve a la Secretaria
para su entrega,

Recibe oficios de envio firmados, anexa | copia del Programa Anual
de Actividades y del techo presupuestal a cada oficio, obtiene copia
de los oficios para acuse de recibo y fos envia a fos Subdirectores de
Bachillerato General y de Bachillerato Tecnolégico, obtiene acuses y
archiva.

Reciben oficio con anexos, sella acuse, registra su recepcion de
oficio y anexos en el Sistema de Correspondencia y entregan a los
Subdirectores de Bachillerato General y de Bachillerato Tecnologico
respectivamente.

Reciben oficio con anexos, se enteran y lo entregan a los Asesores
Responsables de Elaborar el Programa Anual de Actividades de cada
Subdireccidn para efaboracién el Programa.

Reciben oficio, copia del Programa Anual de Actividades de la
Direccion General de Educacion Media Superior y del techo
presupuestal y en base a éstos elaboran el Programa Anual de
Actividades de sus respectivas Subdirecciones, estableciendo las
metas y tomando en cuenta el techo presupuestal autorizado, asi
como la calendarizacién para este afio fiscal y entregan a los
Subdirectores de Bachillerato General y de Bachillerato Tecnologico
para su autorizacién. Archivan oficio original y copias del Programa
Anual de Actividades de la Direccién General de Educacién Media
Superior y el techo presupuestal.

Reciben Plan Anual de Actividades, se enteran de su contenido y
determinan:

Si existen observaciones al Programa, las marcan en el documento y
devuelven al Asesor Responsable de Elaborar el Programa Anual de
ta Subdireccién de Bachillerato General o Tecnolégico para su
correccion.

Recibe Programa Anual de Actividades con observaciones, se entera,
realiza las adecuaciones necesarias y entrega al Subdirector de
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Bachillerato General o Tecnolégico

Subdirectores de Bachillerato General y de
Bachillerato Tecnolégico

Secretarias de las Subdirecciones de Bachillerato
General y Bachillerato Tecnalédgico

Subdirectores de Bachillerato General y de
Bachillerato Tecnoldgico

Secretarias de fas Subdirecciones de Bachillerato
General y Bachillerato Tecnalogico

Secretaria de la Direccion General de Educacion
Media Superior

Director General de Educacion Media Superior
de la Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior

Asesor Responsable de la Elaboracién del
Programa Anual de Actividades de la Direccién
General de Educacién Media Superior

Director General de Educacién Media Superior
de {a Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior

Secretaria de la Direccién General de Educacion
Media Superior

Director General de Educacién Media Superior
de fa Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior

Secretaria de la Direccidon General de Educacion
Media Superior

ACTIVIDAD

Bachillerato General o de Bachillerato Tecnoldgico. Se conecta con
la operacion nimero 34.

Si no existen observaciones al Programa, lo firman e instruyen a la
Secretaria de la Subdireccién de Bachillerato General o Tecnolégico,
respectivamente, que elabaren oficio para su envio, dirigido al
Director General de Fducacion Media Superior, resguardan
praovisionalmente el programa.

Elaboran oficio solicitado y entregan a los Subdirectores de
Bachillerato General y de Bachillerato Tecnoldgico para firma.

Reciben oficio, firman, anexan e Programa Anual de Actividades
firmado e instruyen a las Secretarias de las Subdirecciones de
Bachillerato General y Bachillerato Tecnoldgico para su envio.

Reciben oficio firmado y Programa Anual de Actividades de 1a
Subdireccién correspondiente, obtienen copia para acuse de recibo y
los envian a la Direccién General de Educacién Media Superior.

Recibe oficio y Programa Anual de Actividades firmado, sella acuse y
devuelve, registra recepcion de documento en ei Sistema de Control
de Correspondencia Interno y los entrega al Director General de
Educacion Media Superior.

Recibe oficio y Programa Anual de Actividades, se entera y los
entrega al Asesor Responsable de Haborar el Programa Anual de
Actividades de la Direccion General de Educacién Media Superior
para su revision.

Recibe oficio y Programa Anual de Actividades de las Subdirecciones
de Bachillerato General y Bachilierato Tecnologico, se entera, revisa
su contenido e informa al Director General de Educacién Media
Superior de su aceptacion y entrega Programa, resguarda oficio.

Recibe Programa Anual de Actividades de las Subdirecciones de
Bachillerato General y Bachillerato Tecnologico, se entera, firma e
instruye a la Secretaria de la Direccién General de Educacion Media
Superior, que elabore oficio para su envio a la Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion. Resguarda
provisionalmente Programa Anual.

Recibe indicacion, elabora oficio y entrega al Director General de
Educacion Media Superior, para su firma.

Recibe dficio, firma, anexa el Programa Anual de Actividades de las
Subdirecciones de Bachilleratoc General y Bachilleraco Tecnologico y
los entrega a la Secretaria de la Direccidén General de Educacién
Media Superior, para su envio.

Recibe oficio firmado y Programa Anual de las Subdirecciones de
Bachillerato General y Bachillerato Tecnolégico, obtiene copia del
oficio para acuse de recibo y envia a la Unidad de Planeacion
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.
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JEFE PE LA UNIDAD DE
PLANEAQION, PROFESIONES,
ESCUELA|SiNCORPDRADAS Y
HvALUA CION

SECRETARIA DE LA
DIRECCION GENERAL DE
EDUCACGION MEDIA SUPEAIOR

DIRECTOR GEN ERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA
SUBSECRETARAIA DE EDUCACION
KMEDA SUPERIOR ¥ SUPEAIOR

ASESOR RESPONSABLE DE LA
ELA BORACION DEL PROGRAMA
ANUALDEACTIVIDADESDE LA
DIHECCION GENERAL DE
EDUCACIQN MEDIA SUPERIGR

N RO b
O

Envia oficip en onginal y copia
solicitando| la elaboraciéon dei
Programa fnual de Actividades

anexando gltecho presupuestal
asignado ajla Direccién General
de Educadién Media Superior,
obtiene ac jise y archiva.

Aecibe oficio de solicitud en
ariginal y copia con techo
presupuestal  asignade, seila
copia de acuse y devuelve,

registra su racepcion en el
Sistema de Control de
Corraspondancia intarno ¥
entrega el oficio original con
teche presupuestal al Director
General de Educacion Media

| P

Superior,

Recibe oficio original y techo
presupuestal, se antera y lo
hace dei conocimiento de ios
Subdirectores de Bachillerato
Genera v Bachitlerato
Tacnoldgico, a través de oficio,
indicando ias iineas de trabajo
a seguir para integrar al
Programa Anuai de
Aclividades. Se conecta con ia
actividad numsre 30.

@

Entrega oficio original y techo

presupuestal af Asesor
Responsavie dea la Elaboracion
dai Programa Anual de

Actividades de la Dirsccian
General <e ECducacion Media
Suparior, con indicaciones
verbales de eiaborario.

P

P

PERSONA L RESPONSABLE
DEL EQUJPO DE COMPUTODRE
LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCAC|ON MEDIA SUPERIOR

Recibe aoficio ¥ . techo
presupuestal y resguarda. Se
conecta con ta  actividad

namers 27.

-

L

P

Recibe bofradar del Programa
Anual dd Actividades, se
entera, acgpsa A lapagina web:

i ‘.

captura an el sistama, imprime

Recibe aticio, techo
presupuestal e mdicaciones
varbales, se entera y elabora
borradoer dei Programa Anual
da Actividades, tomando como

base et cuarto infforme
trimeastral de! Programa Anual
deal aflo anijerior ¥ las

origntaciones an  Educacion
Media Superior establecidas en
el Plan de Desarrolo del Estado
de México vigante. Actualiza el
diagnéstice de necesidades,
revisa el catalogo y descripcion
de fas metas, datarmina las dai
siguiente ano y las calandariza.
Unavez elaborade en borradar,
la cananza al Personal
Responsable del Equipo de
Cémpute dae la Direccion
General de Educacitn Media
Superior, para su captura en el
Sistama dea Pianeacidon ¥
Presupuesto {SPP). Entrega
aficic y techo presupuestal a la
Secretaria de ia Direccion
General de Educacidn Maedia
Supertor para su resguarda.

¥ entregga al Asesor
Responsabje de la Eiaboracian
dei Prodrama Anual de
Actividad el de |a Direccion

Generai dp Educacion Media
Superior, ppra su conocimiento.
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PERSON AL RESPONSABLE
DEL EQUIPO OE COMPUTQ DE
LA DIREGCCION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

ASES0OR RESPONSABLE DE LA
ELA BORAGION DEL PROGRAMA
ANUALDE AGTIVIDACESDE LA
DIRECGCION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

DIREGTOR GENERAL DE EDUCACION .
SEGRETAFIA DE LA MEDIA SUPERIOR DE LA

DIRECCION GENERAL DE SUBSECRET ARIA DE EDU CA CION
EDUCACION MEDIA SUPERIOR MED |4 SUPERICR Y SUPERIOR

Recibe Programa Anual  de
| Actividades impreso, se entera y
I entrega al Director General de
Educacién Media Superior para
l Recibe el Programa Anual de su conogimiento vy firma.

Actividades, ravisay determina:

¢Existen
observaciones?

5i existen observaciones, las
maica en el dogumento ¥
devuelve al Asgesor
Responsabla de a
Elaboracian de! Programa
Anual de Actividades de la

Direcgion Ge neral de
Educacion Media Superior, |@
para su carreccion. ]
Recibe Programa Anual de
@I Actividades con observaciones,
. sa@ enlera y lo entrega al

Recibe Programa Anual de Responsable del  Equipo  de
Actividad es con cbsarvacionas, Compguio dg la Dlrec;lon Gene'ral
se entera, accesa nuevamente a de Educacidbn Media Superior,
ta pagina web, realiza las para su correccion.

correcciones mdicadas,
imprime y entrega al Asesor
Responsabie de la Elaboracidn

5 no existen observacionss,
firma y devuelve al Asesor
Responsable de la Elaboracion

del  Programa Anual de de!  Programa  Anuai  de

Actividades de la Direccion Actividades de la Direccion

General de Educasion Media Generai de Educacion Medla

Superior. Se c¢onecta con ia SUpl?Hcr. para su envio, a |@
traves de oficio, al Jefe deg 1a |

operacian numera 8.

Unidagd de Planeacion,
Profesiones Escuelas

Recibe Programa  Anua! de
Actividades firmado, se entera y

Incorporadas y Evaluasion para v
o firma. solicita verbalmentie a ta
Secrelaria  de la Direcgion

General de Educacion Superior,

la elaboracian de oficio dirigido

al Jefe de Ia Unidad de

Planeacion Profesiones Escusias

@I Incarporadas y Evaluagion vy

I resguarda el Proegrama
provisionaimente.

Recibe peticion verbal, eiabora
oficio de envio y o presenta al

Directar General de Educacidn |
Media Superior para firma. ]
Recibe oficio de envio, firma y .
devuelve a la Secretaria de |a

1 Direccion de Educacion Media
I Superior.

FRecibe coficio firmado y entrega
al Asesor Responsable de fa
Eiaboracion dei Programa Anual
de Actividades de la Dirgecion
General de Educacién Media
Superior.
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PERSOI"IAL RESPONSABLE

DEL EQU{PO DE COMPUTD DE

LA DIRERCION GENERAL DE

EDUCACION MEDIA SUPERIOR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DE LA BIRECCION GENERAL
DE EDUCACION MEDIA
SUPERIDR

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE
PLANEACION, PROFESIONES,
ESCUELA SINCORPORADAS Y

EVALUACION

ASESOR RESPONSABLE DE LA
ELABORAGION DEL PROGRAMA
ANUAL DEACTIMIDADESDE LA

DIFEGGION GENERA L DE

EDUCACION MEDIA SUPERIOR

|

Reaciba olicio &n original y copia
1 Programa Arnual de
Actividades firmado en original,
los entrega a la Secretaria de ia
Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas
incorporadas ¥ Evaluacion,
chtiene acuse an a2 copia y s
retira. Entraga acuse de recibo ai
Asesor Responsable de la
Elaboracion del Programa Anual
da Actividades.

Recibe oficio firmado, anexa &
Programa Anual de Actividades,
obtiene copia para acuse de
racibe y los entrega al Auxiliar
Administrativo de Iz Direccion
General de Educacion Media
Superior para su envio.

@

@

Recit® acuse y archiva J

1

RAecibe cficic y Programa en
original, selia copia de acuse y
devuelve al Auxiliar
Administrativo. Presenta el
cficio vy Programa en original atl
Jete de fa Unidad de
Planeacion, Profasionas,
Escuelas Incorporadas v
Evaluacién paraz firma del
Programa.

JEFE DE LA UNIDAD DE
PLANEAGION, PROFESIONES,
ESCUELA SINCORPORADAS Y

EVA LUA CION

4

@)

Dbtiene eoficio, lo archiva y
Programa firmado, alabora
oficio en criginal v copia vy los
presenta a firma deal Jefe de la
Unidad, Resguarda
provisionalmente el Programa
Anual de Actividades firmado.

Recibe oficio y Programa, firma
Programa Anual de Actividades
de ta Direccion Genaral de
Educacién Media Superier y los
devuelve a la Secretaria de la
Unidad, para gque enyie por
medic de cficie, a la Direccion
General de Educacion Madia
Superier el Pregrama y archive

oficio.
|

SECRETA AlA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

G|

|

Recibe oficio en original y copia
Y Pragrama A nual de
Aclividades en original, firmado
por el Jefe de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion, sella
acuse en la copia y devuelve.

Registra el ingreso dai
documeno &n &l Sistema de
Contral de Correspondencia

interno ¥ los enirega al Director
General de Educaciéon Media
Superior.

A travésde sus procedimiantos
internos envia oficic en originat
y copia y anexo e Programa
Anual de Actividades firmado
an  original. & ia Direccién
General de Educacion Media
Superior

Recibe oficio ¢n originat y copia,
los firma y devuelve a la
Secretaria de la Unidad de
Planeacion, Profestones, Escuelas
incorporadas y Evaluacion para
su @nvio junto con & Programa
Anual de Actividades.
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SECRETARIAS DE LA

SUBDIRECCIONDEBACHILLERATO

GENERAL ¥ DE BACHILLERA TG
TECNQLGGICO

SECRETARIA DE LA
DIRECCION GEMERAL DE
EDUCACION MEDiA SUPERIDR

DIRECTOR GEN ERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERICR DE LA
SUBSECRET ARIA GE EDUCACTIGN
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

JEFE DE LA UNIDAD DE
PLAMEACION, PROFESIONES,
ESCUELASINCORPORADAS Y

EVA LUA CION

@

|

Elabora 2 oficios de envic en
original, obtwene 2 copias del
Programa Anual de Agctividades
firmado y del techo prasupuestar
asignado, presenta los ofisios da
anvieg ai Director Gensral de
Educacidn Media Supsrior para
firma, Resguarda Programa
Anuai original.

Recibe eficio y Programa A nual
de Actividades en original, se
entera ¢ instruye ala Secretaria
que elabore ofisios dirigidos a
ios Subdirectoras de
Bachilierato General y ds
Bachilierato Tecnoldgico, para
enviarias el tesho prasupuestal
asignado y copia del Programa
Anual firmado, para que an
base a éste esiablezcan las
metas de su Pian Anual de
Actividad es correspondianie.

%

I,

Recibe oficios de eunvio, se
entera, lirma y devueive a la
Secrataria para su entrega.

@

Racihe oficios de envio rmados,
anexa 1 copia del Programa
Anual de Actividades y del techo
presupuestal a cada eficio,
ebtiene copia de los oficios para
acuse de recibo y los envia a los
Subdirgciores de Bashlileralo
Generai ¥ de Bachiileralo
Tecnoiogico, obtiene acuses y
archiva.

Tecneologico respectivamente,

Reciben olicic con anexes, seiia
acuse, registra su recepcion de

oficio y an2xos en el Sistema de
Correspondencia y &hdtregan a
los Subdirectores dg Bachiilerato
Generai ¥ dg Bachiileratlo

SUBUDIRECTORESDE
BACHILLERATO GEMERAL ¥ OFE
BACHILLERATO TECNOLOGICO

ASESQOAES RESPDNSAEBLESDE
ELA BORAR EL PROGRA MA ANUAL
DE ACTIVIDA DES DE LAS
SUBDIRECCICNES DE
BACHILLERATO GENERAL O
BACHILLERATO TECNOLOGICO

| @

Reciben oficio ¢on anexos, se
entgran y lo entregan a ios

Asesores Responsables de
Elaborar ei Programa Anual de
Actividades de cada

Subdirasccidn para eiaboracion o
Programa.

@

Recihan oficio, copia dal
Programa Anuval de Actividadss
de la Direccion General de
Educacion Media Superior y del
techo presupuesial y en base a
éstos  efaboran sl Programa
Anual de Actividades de sus
raspactivas Subdirecciones,
estabieciendo !as metas vy
tomando an cuenla el techo
presupuastal autorizado, asf
como la calendarizacion para
aste ano fiscal y entregan a los
Subdirectores de Bachilleralo
Genaral y de Bachilisrato
Tecnoiogico para 5u
autorizacién., Archivan oficio
original y copias del Programa
Anual de Actividades de la
Dirgccion General dse
Educacidon Media Supertior y el
techo prasupuestal.
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ECRETARIAS DE LA

SUBDIRECCION DE BAGHILLERATO
GENERAL Y DE BAGHILLERATO

TECNQLOGICO

SUBDIRECTORESDE

BACHILLERATO GENERAL Y

DE BACHILLERATD
TECNDLOGICOQ

ASESORES RESFONSA BLES DE
ELABORAREL PROGRA MA AN UAL DE
AGTIVIDADES DE LAS
SUBDIRECGIONES DE BACHILLERATO
GEMNERAL O BACHILLERATO
TECHOLOGICO

JEFE DE LA UNIDAD DE
PLANEACION, PROFESIONES,
ESCUELASINCORPDRADAS Y

EVALUACIDN

()

Reciben Flan Anual
Actividades, se¢ enteran de
contenide y determinan:

de
sU

LExisten
QObservaciones?

Si existen observaciones
Programa, las marcan en
documento y devuelven
Asesor Responsable

de la Subdireccion
Bachillerato General
Tecnoitgico para
COrreccion.

al
el

Elaborar &1 Pragrama Anual

de
Q
50

P

G|

Etaborand oficie solicitade
Bachillerpto General ¥

firma.

§i no existen observaciones at
Programa, o] firman ]
instruyen a ia Secretarfa de la
Subdireccion de Bachillerate
General O Tecrnoidgico,
respectivamente, que
elaboren oficio para su envio,
dirigide al Director Ganeral de
Educacién Media Superior,
rasguardan provisfonaimente

entregan] a 105 Subdireciores de

Bachierpto Tecneoidgice para

ei programa.
G
|

@y

Reciben oficio firmado

de fa

a la ireccion  General
Educacigdn Madia Superior,

Reciben oficio, firman, anexan el
Programa Anual ¢e Actividades

firmade e instruyen a

tas

Secretarias de las Subdirecciones

de Bachillerate General

¥

Bachillerato Tecnoldgice para su

envia,

Programy Anual de Actividades
Subdireccion
correspopdiente, obtienen copia
para acupe de recibo y los envian

G
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

SECRETARIAS DE LA
SUBDIRECCIDN DEBACHILLERATO
GENERAL Y DE BACHILLERATC
TECNOLOGICO

SECRETARIA DE LA
DIREGGION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

DiIRECTOR GEN ERAL DE ERUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA )
SUBSECRETARIA DE EDUCA GION
MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERIOR

ASESOR RESPONMNSABLE DE LA
ELA BORACION DEL PRDGRAMA
ANUALDEACTIVIDADESDE LA

DIFECCION GENERA L DE

EDUCACION MEDIA SUPERICR

@

Recibe oficic y Programa Anual
de Aclividades fimmado, sslla
acuse ¥ devuslve, rag istra
recepcion de documento en o}
Sistema de Controd Je
Cormespondencia Interno y los
entrega al Qirector.General de
Educacidon Media Superior.

@

Recibe oficio y Programa A nuai
de Aclividades, se entera y ios
entrega al Asesor Responsable
de Elaborar @i Programa Anuai
de Actividades de la Direccidn
General de Educacidn Media
Superior para su revision .

1P

P

|

Recibe indicacion, erabora oficio
y entrega al Director General de
Educacion Media Superior, para
su firma.

Recibe Programa Apual de

Actividad es de ° las
Subdirecciones de Bachiillerato
General y Bachillerato

Tecnoldgico, se entera, firma e
instruye a la Secretaria de la
Direccién General de
Educacion Media Sugerior, que
glabore olicio para su envio ala
Unidad da FPlaneacitn,
Protesiones, Escuelas
incorporadas y Evaluacian.
Resguarda provisionalmente
Programa Anual.

Reciba oficio y Programa Anual

de Actividedes de las
Subdirecciones de Bachillerato
General y Bachillerato

Tecnolégico, se entera. revisa
su contenide e informa al
Director General de Educacidn
Media Superior de ]
aceptacion antrega
Programa. resguarda oficio,

=

@

Recibe oficie firmado y
Programa Anual de las
Subdirecciones de Bachillerato
General ¥ Bachillerato

Tecnaoldgico, obtiene copia dol
oficio para acuse de recibo y
envia a ta Unidad de FPlaneacion
Profasiones, Escuelas
incorporadas y Evaluacion.

Recibe oficio, firma, anexa ei
Programa Anual de Actividades
de ias Subdirecciones de
Bachilierato General ¥
Bachillerate Tecnolagice y los
enirega a la Secretaria de la
Direccién General de
Educacion Media Superior, para
Su envio .

)
Cm D

Indicador para medir la capacidad de respuesta:

MEDICION

X, = dias que se ocuparon en elaborar y autorizar el Programa Anual de Actividades (2011) [(Afio actual -2)]
X,= dias que se ocuparon en elaborar y autorizar el Programa Anual de Actividades (2012) [(Afic actual -1)
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X,= dias qué se ocuparon en elaborar y autorizar el Programa Anual de Actividades (2013) {Afio actual)
Ko+ + X,
= Dias promedio en elaborar y autoriz:
3 el Programa Anual de Actividades
Registro|de Evidencias.

»  Prggrama Anual de Actividades autorizado.

»  Prggrama Anual: Descripcién del proyecto por Unidad Ejecutora, PbR-01a.
»  Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora, PbR-02a.

s  Calendarizacidn metas por proyecto y unidad ejecutora, PbR-0%a.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

sRate anual CEIIRSCIDN OEL FROVECTD FOR UNIDAD LECUTRAL

! PhR-C13

LETTRATEMEL Y 1 R

HUELASORG

FamMa

i, I

HAS
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[NETRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PROGRAMA ANUAL DESCRIPCIGN DEL PROYECTO POR UNIDAD EJECUTORA.

PhR-0la . e, .
OBJETIVO: Agrupar ia informacion que sustenta Ja programacion de indicadores. sus respectivas metas y fa asignacidn det
presupuesto, donde se identfican el acance y logros producte de la aplicacién de los recurses asignados en &l ejercicio anual.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO, Bste formatco se generaen original v se turnaal Divector General de Educacion Media
Superior, para st atencidn y/o aprobacion.

No.! CONCEPTC DESCRIPCION
1 |racha Corresponde at dia, mee v afo, de emision del formata.
5 |wora Corresponde a la hora del dia, de emision del formato.

ti 4 i1 5 rde. a ia £t P - Atica,
3 |programa: incluye cédigo y nombre de acuerdo, a la EstructuraProgramatica

4 |proyecto Inciuye cadige y nomibre de acuerdo, a fa EstructuraFregramatica.

= |Unidad Incluye cédigo y nombre de acuerdo, al Catdiogo de Unidades Ejecutoras.

~ |Ejecutora

6 Unidad incloye cedigo v nombre de acuerdo, at Catdlogo de Umnidades Responsabies.

Responsabie:
Se anotaran los propositos especinicos a alcanzar durante el gjercicio anual, expresandoen forma

7 Cbjetiva; chictiva, of estado de la realidad al que quisra llegar, de acuerdo al ambito de cada competencia de cada

dependenca v organismo auxiliar, '

8 |Diagndostico: Se anolara, en forma cualitativg v cuantitabiva ja situacidn actual, qus refleje la problematica y
ia necesidad de atender drsersos asuntos, con ja ejecucidn dei proyecto por cada umdad
ejecutora.

9 |Estrategia 2 describiTan 103 mecanmmos y IReas de accion Gue es necesario para lograr ia consecucion
de los obhietivos establecidos.

10 |Elabod. MNombre del servidor pubhce responsabls, de la infegracién de fa programacion de fa Unidad
Eiccutora.

11 |Rewvisd: Jefe inmediato superior que integro, la pragramacion de metas e indicadores

2 Tavionzd: Este formato sera aulorizado por e bitular, de la Unidad Ejecutora responsable.

uE

FRMCIPALES METAZ

£ Moy Sv e ACn g Lni0E3 O BEFDE

T TSTAL

WAELABSRG &REVIES 17/ AUTORIZO

riambre Cargo Firma Nombre Carpo Firra mombre Cargo Fra

& Tl
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INSTRUCHIVO PARA LLENAR EL FORMATO: METAS POR PROYECTO ¥ UNIDAD EJECUTORA. PSR-02a _ -
OBIETIVD: Presentar la programamdn de metas y los indicadores de cada una de elfas. a fin de identificar 1os alcances, logros o
productos que se comprometen con fa aplicacion de los recursos asignados para el efercicio anual.

DISTRIBYCION Y DESTINATARIO: Eate formato se genera en cniginal v se turna al Director General de Educacién Madia Supsrior
rara su ajenaon o aprobacion.
No, CONCEPTO DESCRIPCION
i [Fedha: Corresponde al dia, mes vy atto de smisidn del formate,
2 Hote Corresponde a ia hora del dia de emizidn del formato.
3 |Frograma incluve cédigo v nombre de acusrdo a la Estructura Programatica,
4 [Rroyecto ncluve codige v nombre de acterdo a la Estructura Programatica
5 |tniflad Responsable |incluye cédigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables,
& [Unifad Ejecutora: Incluye cédigo v nombie de acuerdo al Catdlogo de Unidades Ejacutoras.
7 |idepbficador: Correspands al AT 10 ConsACUvG A8 la accian relevante,
8 [Nopbre deia Aqui se captura la descripaidn de s accidn gue la Unidad Ejecutora realizard para cumplir 'a meta
Acgon programada. R —
2 | Unidad de Medida: Se anota la magnitud convencional para valorar y comgarar cuantitat vamente la meta,
G | Cantidad Alcanzada: |S= ancta ia cifra ¢ cantidlad que se alcanzd en la meta del aho corraspondiente.
1 | Cantidad Se anotara la aifra aue se preve alcanzar al términe del eierdicio que se programa,
Programada.
12 | Gast Programado. [ Se anotara el presupuesto considerado para la ejecucion de 1a meta.
i3 | Ohsgruaciones: Actwidad realizada por 2] Servidor Piblics nue detectay asimila la informacen de un hecho
IERRIEE Esla :umatoria del gasto programade para cada meta.
1= [Eiabpr S Narmbre dei servidor pdblico responsable de fa integracidnide la programacion de la Uaudad Ejecutora
05 | Reviks Jefe inmediato servidor piblico queintegrs la programacidn de metas e indicadores,
7| Autdriza: Este formato serd autorizado por el titular de ia Unidad Elecutora responsable.

ESTADD
CALENDARIZ

344

MEXICT

LCION METAS POR PROYECTO Y UMIDAD EJECUTORA

Yerograma
275 H

PRINCIPALES ACCIONES ' CANTIDAD
A H CALENDAMZACION TRIMESTRAL 1/Gasto
onsifiache %cr;‘r.;:r_z el viedii & :»':ri;é:?asmada 9/Enars- i - 2013
s e - PMarze LT3 {Adr-unio % | _Eeptiembre ha i
! T i H i i [
L i TOTAL i : : i J | ; [ P
}
13/ELABORG i 14/REVISG 15/ ALTORIZS
. 1
i
: i
o
Cargo Fuma i Mombre Cargo Flrma_| ' Nombre Firma Cargn

SECRETARA DE FinAN

BLANRATIGH ¥
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msmucwe PARA u..c.umea Fommme :

: "ém&ﬁiz&mjﬂ MET}‘ &S 5’0& PRGYE(:TO"{ ﬁﬂii}ﬁi} EJQQHTQRA ?ﬁﬁ-&ga

Obgetlvo Co*ocer el av

o trimestzal en laconsecucion de §= meta de cadaproyecto v Unidades Ejecutoras.
¥

Distribucidn y Destinatarios: Este formato de genera en ongingl v copla, una para of Dvector de Educacidn Madia Superior nara su atencidn y
laprobactn y ofra pasa archiva,

B ———

No. CONCEPTO ; DESCR!PC!ON
|1 PROGRAMA incluye codigoy nombre de acuerds a la £t
w: PROYECTO o ncluye codigo v nombre de acuardo & ia Estructura Programatica. )
I [UNIDAD RESPONSABLE: Incluye codige y nombre de acuardo al Caldlogo de unidades Responsabies
¢4 RINIDADEJECUTORA nciuye cddign y nombra de acuerdo o Catalooo de unidades Responsables.
P5 HDENTIFICADOR: Corrasponde al némero consecutivo da la accidn rolevants.
6 INOMBREDELA META Corresponde ainombre de la sccion programadey calend
7 WUNIDAD DE MEDIDA Se anotard la unidad de medida qus jdentifiqua fa mmola segin 52 hava esta
8 ICANTIDAD PROGRAMADA: Se anclard la meta comprametida por proyecto duranie el ada, e
: 9 IMESES. Se anotaraja cantidad de las metas fisicas programadasen el irimestig

0 PORCENTAID

P

se anoiard ef porcentaie ;Jrcg:aénaé() de fas metas fisicas e of imesire reg
anuai.

5
&
G
W
o
[w]
i
o
3
at]

Se anolard el presupuesto considerade para la elecucidnde lameta

Miestra ba o matorta del gasto programado para codo meta

Deberd anotarse nombre, cargo vy firma del rasponsable de {2 elaboracidn de a informacian oud
contenga esteformalo,

Deberd anotarse nombre, cargo v firma del responsable de fa revisin de ia informacion gus
contengaeste formato.

Dabed anctarse ol nombre, cargo v firma del dtular de b Unitiad Flecubora resgponsable do
aulorizar esie formato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Focha: Asosto 2013
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Codi : - 2{;3520 o0
MEDIA SUPERIOR odigo: 0300/04
Pagina:

Edicién: Primera

PROCEDIMIENTO:

VALORACION DE SOLICITUDES PARA LA CREACION DE NUEVOS SERVICIOS
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

OBJETIVO

Mejorar la oferta y cobertura de los servicios oficiales de Educacién Media Superior a cargo de ia Direccidon General de
Educacion Media Superior, dependiente de ia Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, mediante el analisis de ia
demanda, valoracién de las solicitudes de creacién de nuevos servicios y la elaboracion de estudios de pre-factibilidad y

factibilidad.

ALCANCE

Aplica a ios peticionarios que solicitan el establecimiento de un nuevo servicio de Educacion Media Superior, asi como al
personal de la Direccién General de Educacion Media Superior que tengan a su cargo la valoracién de soficitudes para fa creacion
de nuevos servicios de Educacion Media Superior.

REFERENCIAS

¢ Ley de Responsabilidades de ios Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De las Responsabilidades
Administrativas. Capituio li: De las Responsabilidades Administrativas Disciplinarias. Articuio 42, fraccion |. Gaceta del
Gobierno, Ii de Septiembre de 1990 y modificaciones 21 de diciembre de 1998,

+ Reglamento Interior de la Secreraria de Educacion, Culura y Bienestar Social. Capitule V1. De ilas Atribuciones
Especificas de las Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 7. Gaceta def Gobiernc, 11 de

enero del 2001.

¢ Manuai General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado Vil. Objetive y Funciones por Unidad
Administrativa: Direccion General de Educacion Media Superior. Gaceta dei Gobierno, 11 de mayo de 2012,

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacion Media Superior es la responsable de recibir solicitudes de nuevos servicios, realizar el anilisis
de la demanda educativa, actualizar la relacion de nuevos servicios solicitados para el siguiente ciclo escolar y programar el

crecimiento y expansion de los planteles existentes.
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La Subsecrptarfa de Educacion Media Superior y Superior debera:

.

El Directod

Ei Secretar

L ]

Recibir oficio de conocimiento de resultados de estudio de factibilidad para la creacion de nuevos servicios o para

fexpansion de nuevos grupos en Educacion Media Superior.

General de Educacion Media Superior de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior debera:

Recibir oficios de respuesta por parte del Asesor Responsable del procedimiento de la Direccién General de
Educacion Media Superior asi como la relacion de valoracién de solicitudes, estudios de pre-factibilidad o de
factibifidad con propuesta de creacion de servicios de Educacidn Media Superior.

Recibir oficios de respuesta, relacion de valoracion de solicitudes, los-revisa, elabora y anexa en su caso, los estudios
de pre-factibilidad o de factibilidad, conteniendo esta dltima en su caso, la propuesta para la creacion o expansion de
los servicios educativos.

o Particular de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

Recibir oficio de solicitud e instruir verbaimente, al Asesor Responsabie del procedimiento de la Direccién General
de Educacion Media Superior, para su atencion.

El Asesor Responsabie del Procedimiento de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

La Secreta

[ )
La Secreta
-

El Mensaje

Recibir del Director General de Educacion Media Superior el oficio de solicitud y la indicacién preliminar para
analizar y determinar si requiere efectuar estudios de pre factibilidad y faccibilidad.

ia Recepcionista de la Direccién General de Educacién Media Superior debera:
Recibir y registrar la solicitud para la creacién de nuevos servicios de Educacion Media Superior,

Canalizar la solicitud para la creacidn de nuevos servicios de Educacién Media Superior, al Director General de
Educacién Media Superior para o pertinente,

Remitir al Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior oficic de conocimiento de peticiones realizadas
para la creacién de nuevos servicios de Educacién Media Superior y que salieron positivas en el estudio de
factibilidad, '

Hacer entrega al solicitante del documento de respuesta.

ria Responsable del Archivo de la Direccién General de Educacién Media Superior debera:
Archivar oficios de respuesta, asi como copia de relacion de solicitudes valoradas.

o de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

Entregar la correspondencia a las diferentes unidades administrativas u organismos auxiliares de Educacion Media
Superior, obtener acuse de la misma y entrega a la Secretaria Recepcionista de |a Direccién General de Educacion

Media Superior.

El Solicitante debera:

Elaborar la solicitud para la creacién o expansion de servicios educativos de Educacién Media Superior, acompafiado
con los soportes que correspondan.

DEFINICIONES

Estudio de pre-factibilidad: Es el documento que se genera a través del programa de GeoSep, donde
se detalla la oferta, fa demanda y las sclicitudes colindantes del lugar donde
se pretende establecer un servicio, asi como de los aspectos legales que lo
afectan.

Sistema de Informacién Geogrifica para la Planearion Educativa, a través
de GeoSep, podris localizar la ubicacion de uno o varios centros
educativos de todos los niveles y servicios en un mapa digital de la
Repablica Mexicana.

GeoSep:

Es un documento escrito que va dirigido a un organismo pablico o a una
Salicitud: autoridad a los que se pide algo o ante los que se plantea una reclamacién
con la exposicion de los motivos en los que se rebasa.
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s+ Programacion de Servicios: Es el documento donde se detalian las expansiones y crecimientos de
grupos de cada une de los planteles para el préximo ciclo escolar.

» Expansion: Se refiere al crecimiento de nuevos grupos de primer afio de un plantel
edycativo © a la apertura del turne vespertine.

s+ Estudio de Factibilidad: Es el documente basico para fa auterizacién de planteles, se define como
una de las primeras etapas del desarroilo. El estudio inciuye los abjetivos,
alcances y restricciones sobre el desarrolio.

INSUMOS

Oficio de solicitud para fa creacion o expansion de servicios de Educacién Media Superior, dirigido a la Secretarfa de Educacién,
al Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior o al Director General de Educacidn Media Superior.

RESULTADOS

Oficio de respuesta a las salicitudes, para la creacion o expansién de servicios de Educacién Media Superior.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
¢ Recepcién y seguimiento de la correspondencia de la Direccidn General de Educacién Hedia Superior.
¢ Atencién de audiencias solicitadas al Director General de Educacién Media Superior.

s  Coordinacion y operacion de fa Comisién Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior
del Estado de México.

s  Elaboracién y autorizacién del Programa Anual de Actividades de la Direccion General de Educacién Media Superior.

POLITICAS

{2 Direccién General de Educacion Media Superior, al efectuar el analisis de Ia solicitud deberd determinar las escuelas con alta
demandz, con el fin de incrementar los espacics educativos {oferta), en la misma o en instituciones similares que cuenten con
espacio fisico para la expansion. Asi mismo, se debera considerar la reduccién de grupos donde sea poca la demanda.

1a Direccion General de Educacién Media Superior dard seguimiento a las peticianes de nuevos servicios, para determinar ia
pertinencia para la creacién, tomando coma base ias demandas oficiales y ef déficit de atencién en algunas zonas.

Et Director General de Educacion Media Superior debera convocar a reuniones para acordar con los Subdirectores de
Bachiflerato General y Tecnolégico, lo referente a la oferta educativa.

El estudioc de pre-factibilidad debe realizarse tomando en cuenta el Catilogo de Centros de Trabajo para identificar qué
servicios se encuentran cercanos a la ubicacién propuesta por el Solicitante o corroborar que exista el plantel donde solicita la

expansion de servicios.
El estudio de factibilidad debe incluir:

e Demanda Nimero de alumnes que egresan de Educacion Secundaria en fa ubicacion gue menciona el Soficitante, dato
que se obtiene del Geobep.

e Oferta: Cuantos planteles estan cerca de fa ubicacién que menciona el Soficitante.

e Identificar la situacion legal del inmueble en que se pretende la creacion o expansion de servicios de Educacion Media
Superior. :

»  Mencionar que medios de comunicacién existen en la ubicacion referida.

e Elaborar estudic sociceconémico para identificar las carreras que se podrian impartir.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

| Solicitante Elabora oficio de solicitud para la creacién o expansion de servicios
de Educacién Media Superior, acompafiade por los anexos que
correspondan en original y copia y los entrega a fa Secretaria
Recepcionista de la Direccion Gereral de Educacion Media
Superiar, abtigne acuse.
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Secretaria Recepcionista de Ia Direccion General
de Educacién Media Superior

Secretario Particular del Director General de
Educacion Media Superior

Director General de Educacion Media Superior
de |2 Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior

Asesor Responsable del Procedimiento de fa
PDireccion General de Educacion Media Superior

Asesor Responsahle del Procedimiento de la
Direccion General de Educacion Media Superior

[Director General de Educacion Media Superior
de |a Subsecretaria de Educacién Media Superior
Superior

Asesor Responsable del Procedimiento de fa
Direccion General de Educacién Media Superior

becretaria Recepcionista de la Direccién General
e Educacién Media Superior

hsesor Responsable del Procedimiento de la
Direccidn General de Educacion Media Superior

Director General de Educacion Media Superior
2 la Subsecretaria de Educacion Media Superior
Superior

Asesor Responsable del Procedimiento de la
Direccién General de Educacién Media Superior

=

Secretaria Recepcionista de la Direccién General
de Educacién Madia Superior

Asesor Responsable del Procedimiento de fa
Direccion General de Educacién Media Superior

Qirectoir General de Educacion Media Superior
de ta Subsacretaria de Educacion Media Superior
y|Superior
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Recibe el oficio de solicitud y anexos si es el caso, registra su
recepcion en el Sistema de Correspondencia y lo canaliza al
Secretario Particular del Director General de Educacion Media
Superior.

Obtiene oficio de solicitud y anexos, si es el caso, se entera y los
presenta al Director General de Educacién Media Superior,

Recibe oficio y anexos, se enmtera y los entrega de manera
econémica ai Asesor Responsable del procedimiento de
Direccién General de Educacion Media Superior para su atencion y
le instruye verbalmente que realice el estudio de pre-factihilidad.

Recibe oficio de solicitud, anexos, si es el caso, e indicaciones
verbales, se entera, archiva provisionalmente oficio y anexos,
realiza estudio de pre-factibilidad y en base al resuftado del estudio
determina:

Si el resultado del estdio de pre-factibilidad es negativo para la
creacion de nuevos servicios o para expansion de nuevos grupos,
presenta estudio al Director General de Educacion Media Superior
para su conocimiento.

Recibe estudio de pre-factibilidad con resultado negativo, se entera
¢ instruye verbalmente al Asesor Responsable dei Procedimiento
para que elabore oficioc de respuesta al Solicitante, devuelve
estudio.

Recibe estudio e indicaciones verbales, archiva provisionalmente el
estudio y solicita a la Secretaria Recepcionista de la Direccidn
General de Educacién Media Superior en que elabore oficio de
respuesta al Solicitante,

Elabora oficio de respuesta en original y lo presenta al Asesor
Responsable de! Procedimiento de la Direccién General de
Educacion Media Superior.

Recibe oficio de respuesta y lo presenta al Director General de
Educacion Media Superior para firma.

Obtiene oficio de respuesta, se entera, firma y lo devuelve al
Asesor Responsable del Procedimiento para su entrega.

Recibe oficio de respuesta firmado, obtiene copia para acuse y los
entrega z la Secretaria Recepcionista para que se comunique con el
Solicitante y recoja su oficio original.

Recibe oficic de respuesta en original y eopia, se comunica via
telefonica con el Solicitante para informarle que esta lista la
respuesta a su peticidn, el procedimiento continlia en la operacion
ndmero 22

5i el resultado del estudio de pre-factibilidad es positivo para fa
creacidn de nuevos servicios o para expansion de nuevos grupos,
elabora estudio de factibilidad y lo presenta al Director General
para conocimiento. Archiva estudio de pre-factibifidad,

Recibe estudio de factibilidad con resuftado positivo, se entera,
devuelve estudio e instruye verbalmente al Asesor Responsable del
Procedimiento para que elabore oficic de conacimients de
resuftado al Subsecratario de Educacién Media Superior y Supericr
y a! Solicitante y actualice la relacién de nuevos servicios soliciados
para el presente ciclo escoiar cuyo resultado del estudio fue
positivo ¥ asigne un grade de valor a cada nuevo servicio de
acuerdo a la demanda:
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Asesor Responsable del Procedimiento de fa
Direccion General de Educacién Media Superior

Secretaria Recepcionista de la Direccion General
de Educacion Media Superior

Asesor Responsable del Procedimiento de fa
Direccién General de Educacion Media Superior

Director General de Educacion Media Superior
de la Subsecretaria de Educacién Media Superior
y Superior

Asesor Responsable del Procedimiento de la
Direccién General de Educacion Media Superior

Secretaria Recepcionista de la Direccion General
de Educacion Media Superior

Solicitante

Mensajero de la Direccién General de Educacion
Media Superior

Subsecretaria de Educacién Media Superior y
Superior

Secretaria Recepcionista de la Direccién General
de Educacién Media Superior

Asesor Responsable del Procedimiento de fa
Direccion General de Educacién Media Superior
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¢+ Demanda prioritaria.
¢ Demanda intermedia
* Demanda baja.

Tomando también como referencia el Programa Anual de
Actividades de la Direccion General y el techo presupuestal
asignado a la misma.

Recibe estudio de factibilidad e indicaciones verbales, archiva
provisionalmente estudio, actualiza relacién de nuevos servicios
solicitados, asigna grado de valor y solicita a la Secretaria
Recepcionista que elabore oficios de conocimiento de resultados
de estudic de factibilidad para la creacidén de nuevos servicios o
para expansion de nuevos grupos al Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior y oficio de respuesta para el Solicitante.

Elabora oficio de conocimiento de resultados de estudio de
factibilidad para la creacion de nuevos servicios o para expansion
de nuevos grupos dirigido al Subsecretario de Educacion Media
Superior y Superior y oficio de respuesta para el Sclicitante, ambos
en ariginal y los presenta al Asesor Responsable del Procedimiento.

Recibe oficios de conocimiento y respuesta, los presenta al
Director General de Educacion Media Superior para firma.

Obtiene oficios de conocimiento y respuesta, se entera, los firma y
entrega al Asesor Responsable del Procedimiento para su envio.

Recibe oficios de conocimiento y respuesta firmados, obtiene
copias para acuse y los entrega a la Secretaria Recepcionista para su
envio a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior el
oficio de conocimiento y se comunique con e Solicitante para que
recoja su oficio de respuesta.

Recibe oficios de conocimiento y respuesta en original y copia,
properciona al Mensajero de la Direccidn General el oficio de
conocimiento en original y copia para su entrega, se comunica via
telefénica con el Solicitante para informarle que esta lista la
respuesta a su peticion.

Recibe llamada telefénica y acude, a la Direécion General de
Educacién Media Superior a recibir oficie de respuesta, firma y
devuelve acuse, se entera de la negativa o de la autorizacién de
nuevos servicios y act(a de acuerdo a sus intereses.

Obtiene oficio de conocimiento en original y copia ¥ lo entrega en
la Subsecretarfa de Educacidn Media Superior y Superior, obtiene
acuse en la copia del oficio y lo devuelve a la Recepcionista de la
Direccidn General de Educacion Media Superior.

Recibe oficio de conocimiento en original y acusa de recibido en fa
copia y devuelve al Mensajero de la Direccién General de
Educacién Media Superior.

Recibe copia de acuse y la entrega al Asesor Responsable del
Procedimiento.

Recibe copia de acuse y la anexa a la documentacion archivada
provisionalmente y entrega expediente a la Secretaria Responsable
del Archivo de la Direccign General de Educacion Media Superior.
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becretariz Responsable de! Archivo de la
Direccion General de Educacion Media Superior

10 de octubre de 2013

Archiva expediente con documentacion.

PROCE
EDUCA

DIAGRAMA

DIMIENTO: VALORACION DE SOLICITUDES PARA LA CREACION DE NUEVO3 SERVICIOS DE
CION MEDIA SUPERIOR.

SOLICITANTE

SECRETARIA RECEPCIONISTA
DE LA DIRECCION GENERAL
DE EDUCACIDN MEDIA
SUPERIOR

SECRETARO PARTICULAR DEL
DIRECTCRGENERAL DE
EDUCACIDN MEDIA EUPERIOR

DIRECTOR GENERAL DE
EDUCACKIN MEMIA SUPERIOR DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCAGION MEDIA SUPERIOR ¥
SUPERIOR

Elabnrd
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original
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Educac
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que correspondan en
Yy Copig y los entrega a
E1aria Recepcionista de
eccion General de
an hiedia Superior,
acuse.

Recibe el oficio de sokcitud y
anexos st es el caso, regisira su
recepcion en el Sistema de
Carrgspondencia y o canaliza
al  Secretare Particusar  del
Dir~ctor General de Educacion
Me 3@ Superior,

| @

ASE
A
DIF
13 LICE

O RESPONSABLE DEL
CCERIMIENTO DE LA
ECCION GENERAL DE
ACHON MEDA SUPERIOR

Obtiene oficio de solicitud vy
anexos, st s el caso, se entera
¥y les presenta al Direclor
General de Educacidén Media
Superior.

=%

Recibe oficic y anexos, se
entera y los entrega de manera
econdmica al Asesor
Responsable del procedimiento
de la Direccion General de
Educacion Media Superior para
sy atencidn  y e instruye
verbalmente que realice ol
estudio de pre-factipilidad,

Racibe
ANexos
indicac
entera
provisi
anexos
factibili
resulta
delarm

oficio  de  solicitudg,
i es e caso. @
hnes verbales, se

archiva
narmente o tizio ¥
raaliza estudio de pre-
ad vy en base ai
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Negatvo

%

E PREF ALY
5i el Esuhiado del estudio de
pre-fagqtibilidad es negqativo
para | creacion de nuevos
serviciPs 0 para expansion de
AUEV D gruipos, presenta
estudig al Directer General de
Educagion Media Superior para
Sy Cconpgoimienta.
l
!
Racibel esiudic e indicacionss
verbalgs, arc hiva
provisionalmente sl estudio vy
sohcita a Ia Secretaria
Racepqionisla de la Direccion
Genardl de Educacion Media
Superidr €n que elabore oficio
de resfussta at Solicitante.
]
|

Aecibe estudio de pre-
factibilidad con resultado
negativo, se entera e instruye
verbalmente al Asesor

Aesponsable del Procedimiento
para gue elabore oficio de
respuesta at Solicitante,
devuelve estudio.
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PROCEDIMIENTO: VALORACION DE SOLICITUDES PARA LA CREACIGN DE NUEVOS SERVICIOS DE
EDUCACION MEDIA SUPERICR.

ASESORBESPDNSABLE DEL
PROCEDIMIENTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE

EDUCACIOMN MEDIA SUPERIOR

SECRETARtA RECEPCIONISTA
DE LA DIRECCION GEM ERAL
DE EDUCACIORN MEDIA
SUPERIOR

SECRETARC PARTICULAR DEL
DIRECTOR GENERALDE
EDUCACION MEDIA SUFPERIOR

DIRECTOR GEMERAL DE
B UCACION MED!A SUPERIDR DE
LA SUBSECRETARA DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUFERIOR

P

P

Pecibe oficio de respuesta y lo
presenla al Director General de
Educaciéon Media Superior para

Eiabora oficio de raspuesta en
original y 1o presenta al Asesor
Responsatile del Procedimignto
e o Gieocwon
Educacién Media Superior,

fulodo

i)
|

firma.
|
@ [

Recibe oficio de respuesta
firmado, obiiene copia para
acuse y jos enirega a la
Secretaria Recepcionista para
que s8 coemunigue con el
Solicitante y recoja su oficio
original.

@

©

Recinre oficio de respuesta en
original y copia. se cemunica
via teletanica con el Solicitante
para inforinarle que esta lisiala
respuesta a su peticion. el
procedimiento continda en la
operacion ndmera 22,

Si el resultade del estudio da
pre-factibiidad es posilivo para
la creacion de nuevos servicios
o para expans/én de nuevos
grupos, @alabora  estudio de
jactibilidad y 1o presenta al
Director General para
conocimiec13. Archiva estudio
de pre-faci:biidad.

@

Cbiiena oticio de respuesta. ge
entera, firma y lo devoelve al
ASESOT Responsab g del
Frocedimiento para su entrega

P

P

Aecibe esludio de factibilidad e
indicaciones verbales. archiva
provisionaimentie estudio,
actualiza relacién de nuevos
servicios solicitados, asigna
grado de wvalor y solicita a la
Secretaria Recepcionista que
elabore oticios de
conocinienta de resuitadas de
estudio de factbilidad para la
creacidn de nuevds servicios d
para expansién du NUEVOS
grupos al Subsacretario de
Educacién Media Superior vy
Superior y oficio de respuesta
para el Solicitanta,

| P

Elabara oficio de copocimiento
de resultados de estudia de
factibsidad para la creacidon de
nuevos sarvicies [} para
expansion de nueves grupds
dirigide al Subsecretatio da
Educacion Media Superior vy
Superiar y oficioc de respuesta
pata e} Solicitante, ambos en
dariginal y los presenta a8t Asesor
Responsable del
Procedimiento.

Recibe estudio de factibilidad
con resuitado positivo. se
entera, devuelve estudio e
instruye verbalmente al Asesor
Responsable del Procadimiento
para que ealabore oficio de
conocimiento de resultado at
Subsecretario de FEducacién
Media Superior y Superior y al
Solicitante y actualica la
refacién de nuevas  servicios
solictados para e presente
ciclo escolar cuyo resuftado del
estudio fue positivo y asigne un
grado de valar a cada nuevo
sarvicio  de acuerde a ia
demanda:

sJeamanda priarilaria.
sDemanda intermedia
sDemanda baja.

Temanda tambien como
referencia el Pragrama Anual
de Actividades de la Direscion
General vy o techa presupuestal
asignado ajamisma.
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PROCEDIMIENTO: VALORACION DE SOLICITUDES PARA LA CREACION DE NUEVOS SERVICIOS DE

EDUCACI

ON MEDIA SUPERIOR.

ASESORRESPONSABLE DEL

PROCH
DIREC]
£DUCACI

DIMIEN TO DE LA
1ON GENERAL DE
N MEDIA SUPERIOR

SEGRETARIA RECEPCIOMISTA
DE LA DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

MENSAJERO DE LA DIBECCIO'N
GENERAL DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

DIRECTOR GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE
LA SUBSECRETARIA DE
ERQUCACION MEDIA SUPERIOR ¥
SUPERIOR

o)

Fecibe ofig
y respues
Director G
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a, los presenta al
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rior para firma.

|

Obtiene aficios de
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|
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Superior
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con el S
recoia su o
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acuse y los entrega
taria Recepcionista
0 2 la Subsecretaria
Gn Media Superior y

el oficio de
to ¥y se comunigue
licitante para que

icio de respuesta.

o

OLICITANTE

P

Recibe oficios de conocimianto
y respuesta en original y copia,
proporciona al Mensajerc de la
Direccion General el oficio de
conocimients en original y
copia para su  entrega, se
coemunica via telefonica con el
Solicitante para informarie que
esta lista 1a respuesta a su
peticion,

D,

Recibe lla
acude, a |
de Educaci
recibir  ofi
firma y d
entera de
autorizacid
servicios y
sug inferesd

ada telefonica vy
Direccign General
n idedia Superior 2
Fio' de  respuesta,
levuelve acuse. se
a negativa o de la

de nuevos
lactia de acuerdo a
s

e

ASESOR)
FROC
DIREC

EGUCACTI

RESPONSABLE DEL
EDIMIEN TO DE LA
ION GENERAL DE
DN MEDIA SUPERIOR

5

antara, los firma y entrega al
Asesor Resp onsab e del
Frocedimiento para su envio.

Obtiene oficio de conocimiento
en original y cogia v lo entrega
an 1a Subsecretaria de
Educacion Media Superior y
Superigr, obtiens acuse en la

SUBSECRETAF!iA DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR
¥ SUPERIOR

copia del olicio y lo devuelve a
la Recepcionista de la Direccidn
General de Educacidn Media
Superior.

|

Recibe copia de acuse y la
antrega al Asesor Raesponsable
dal Procadimiento.

|

Recibe <o
anexa  a
archivada
anlrega
Secretaria
Archivo de
de Educact

ia de acuse y la
la - documentacion
rovisionalmente vy
Ex pedients a la
Responsable del
a Direccion Genearal
n Media Superior.

SECRETARIA RESPONSABLE
DEL ARCHIVO DE LA
DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

P

Archiva expediente con
documentacidn

7

Indicador para mediar la eficiencia de atencién:

Namerg

de servicios de Educacion Media Superior
autorizados x 100

Nitmero d
servicidg

e solicitudes para la creacion y expansién de
s de Educacién Media Superior recibidos

@

Recibe oficio de conocimiento
en original y acusa de recibido

en la copia y devuelve al
Mersajero  de la Direccion
General de Educacién Media
Superior.

pe

MEDICION

Porcentaje de atencion a la demanda de creacidn o expansion
de servicios de Educacion Media Superior
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Registro de Evidencias.

s Oficios de solicitud para la creacién o expansién de servicios de Educacion Media Superior.

»  Oficios de respuesta a solicitudes de creacidn o expansion de servicios de Educacién Media Superior.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos.

: Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: ~ Agosto 2013
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Cod - 255200300/05
MEDIA SUPERIOR odigo:
Pdgina: |

PROCEDIMIENTO: COORDINACION Y OPERACION DE LA COMISION ESTATAL PARA LA
PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DEL
ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO

Mejorar y Coordinar la operacién de la Comisién Estatal para ia Planeacion y Programacién de la Educacién Media Superior del
Estado de México mediante a celebracién de las sesiones ordinarias y extraordinarias de trabajo.

ALCANCE

Aplica a tos Integrantes de la Comisién Estatal para la Planeacién y programacién de la Educacién Media Superior del Estado de
México, asi como al personal de ia Direccién General de Educacion Media Superior que tengan a su cargo la planeacién y
programacién de las sesiones de dicha comision.

REFERENCIAS
¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estade y Municipios. Titulo Tercero: De las

Responsabilidades Administrativas. Capitlo il: De las Responsabilidades Administrativas Disciplinarias, Articulo
42, Fraccién b Gaceta del Goblerno, [ de septiembre de 1990 y modificaciones del 21 de diciembre de 1998.

» Reglamento interior de ia Secretarfa de Educacién, Cultura y Bienestar Social. Capitulo Vi: De las Atribuciones
Especificas de las Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 17. Gaceta del Gobierno, | |
de enero del 2001,

» Reglamento de la Comisién Estatal para la Planeacion y Programacién de la Educacién Media Superior dei Estado
de México.

* Manual Generai de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivos y Funciones por Unidad
Administrativa: Direccién General de Educacién Media Superior. Gaceta del Gobierno, |1 de mayo de 2012,

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Educacién Media Superior, es responsable de atender con diligencia la coordinacién y seguimiento de
acuerdos y fareas inherentes a la politica que en materia de Educacién Media Superior, dicte, por medio de la Secretaria de
Educacién, ef Gobierno del Estado de México, coordinando comisiones y actividades que reaficen los integrantes de la Comisién
Estatal para la Planeacion y Programacién de la Educacién Media Superior del Estado de México.

B Director General de Educacién Media Superior y Secretario Técnico de la Comision Estatal para la Planeacién y
Programacién de la Educacién Media Superior del Estado de México (CEPPEMS), debera:

¢ Otorgar el visto bueno a la agenda de sesiones y firmar oficios citatorios para reunién de trabajo.

¢ Presidir las sesiones de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacién de la Educacion Media Superior del
Estado de México (CEPPEMS),

»  Clausurar fas actividades realizadas y solicitar el registro de acuerdos establecidos.

Los Miembros de [a Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacién Media Superior del Estado de México
{CEPPEMS) deberin:
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Entre

Asistir a las sesiones de trabajo gue sean convocados de forma escrita, ya sean ordinarias o extraordinarias.
Constituirse en subcomisiones.

Acordar el calendario de sesiones del préximo periodo y ratificar el calendaric del siguiente afio colectivo.
hsables de cada Subcomisién deberan:

Presentar y entregar los informes de la Subcomisién asignada.

hesponsable del Proyecto de la Direccion General de Educacion Media Superior deberé:

Elaborar los oficios corvespondientes para convocar a los miembros de fa Comision Estatal para la Planeacion y
Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de Mexico (CEPPEMS).

Elaborar la agenda de las sesiones de trabajo a los miembros de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de México (CEPPEMS).

Preparar los materiales que se utilizardn en fas reuniones de trabajo de la Comision Estatal para fa Planeacién y
Programacion de la Educacien Media Superior del Estado de México (CEPPEMS),

trador de la Red de la Direccion General de Educacion Media Superior deberd:

Confirmar la asistencia via correo electronico, de los miembros de la CEPPEMS, e informar de la confirmacion al
Asesor Responsable del proyecto de fa Direccién General de Educacion Media Superior.

Hia Mecanografa, de la Direccién General de Educacion Media Superior deberd:

Confirma la asistencia via telefonica, de los miembros de la CEPPEMS, y le informa al Asesor Responsable del
Proyecte de la Direccidn General de Educacion Media Superior.

Recibir indicaciones del Asesor Responsable del proyecto de la Direccion General de Educacion Media Superior,
para mecanografiar las respuestas necesarias.

Recibir del Asesor Responsable del proyecto de la Direccion General de Educacion Media Superior, los
documentos que deban remitirse a los miembros de la Comisién Estatal para la Planeacion y Programacién de la
Educacién Media Superior del Estado de México (CEPPEMS), registrar su salida y remitirla a los destinatarios.
Obtener los acuses y remitirlos al asesor responsable del proyecto.

fq de fa Direccidn General de Educacion Media Superior debera:

bar la correspondencia a las diferentes unidades administrativas u organismos auxifiares de Educacion Media Superior,

obterfer acuse de la misma y entrega a la Secretaria Mecandgrafa.

CEPP

Miem

fla Pla
Educ
Méxic

IntegIntes de la Comisién Estatal para

DEFINICIONES

EMS: Siglas con las que se identifica a la Comisién Estatal para la Planeacion y
Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de México.

DrOS: Son los organismos pUblicos que constituyen la Coordinacion y Operacidn

de [2 Comisién Estatal para la Planeacién y Programacion de la Educacion
Media Superior (CEPPEMS) y que estdn representados por sus titulares.

La Subsecretaria de Educacidn Media Superior y Superior; la Direccion
General de Educacién Media Superior; la Universidad Auténoma del
Estado de México; la Direccion General de Informacidn, Planeacion,
Programacian y Evaluacién; la Oficina de Servicios Federales de Apoyo a la
Educacion en & Estado de México; la Coordinacidn Estatal de Ia
Subsecretaria de Educacién Media Superior de la Secretarfa de Educacion
Pablica en el Estado de México; el Colegio de Bachilleres del Estado de
México (CoBaEM); el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del
Estado de México (CECYTEM); e Colegio de Educacidn Profesional
Técnica de! Estado de México (CONALEP); el Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATE); el insticuto de
Educacidn Media Superior y Superior a Distancia; el Departamento de
Bachillerato General; el Departaments de Bachillerato Tecnolégico; el

eacion y Programacidn dela
ion Media Superior del Estado de
+H
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Departamento de Escuelas Incorporadas; la Direccidn de Preparatoria
Abierta de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México; la
Federacion de Escuelas Particulares del Estado de México, el Asesor
Responsable del proyecto en la Direccion General de Educacion Media
Superior, el Administrador de la Red de la Direccidén General de
Educacion Media Superior, y la Secretaria Mecanégrafa de la Direccidn
General de Educacién Media Superior, Unidades administrativas u
Organismos Auxiliares que estan representados por sus titulares.

Son organismos internos constituidos por los miembros de la Comision
Estatal para la Planeacién y Programacion de la Educacion Media Superior
(CEPPEMS) a fin de que se realicen sadsfactoriamente fos acuerdos y
decisiones emanadas por la misma.

Son aquellas en las cuales el consejo se reGine por derecho propio, durante
los periodos iegales u ordinarios y sus prorrogas.

Son aquellas convocadas por el Director General de tducacidn Media
Superior, en periodos diferentes a los legales, y en los cuales el consejo se
ocupa exclusivamente de los asuntos sefialados.

INSUMOS

Plan de trabajo de la Comision Estatal para la Planeacién y Programacion de la Educacién Media Superior del

Estado de México (CEPPEMS).

Planes de trabajo de las Subcomisiones.

RESULTADOS

Realizacion de las sesiones de trabajo de la CEPPEMS,

INTERACCION CON OTRCS PROCEDIMIENTOS

Recepcién y seguimiento de la correspondencia de la Direccion General de Educacion Media Superior,

Atencién de audiencias solicitadas al Di

rector General de Educacidn Media Superior.

Valoracién de solicitudes para la creacion de nuevos servicios de Educacién Media Superior.

Eiaboracion y seguimiento del Programa Anual de Actividades de la Direccion General de Educacion Media

Superior.

PGLITICAS

Todos los integrantes de la Comision Estatal para la Planeacidn y Programacion de la Educacidn Media Superior de! Estado de
México (CEPPEMS) deberan estar conformados por al menos una Subcomisidn.

Cada Subcomisién debera, segin fa tematica, desarrollar investigacion y actividades,

Los acuerdos tomados deberan ser acatados por todos los miembros de Ja Comisién Estatal para la Planeacion y Programacion
de ta Educacion Media Superior del Estado de México (CEPPEMS).

El Director General de Educacion Media Superior deberd convocar a los integrantes de fa Comision Estatal para fa Planeacion y
Programacion de Educacién Media Superior del Estado de Meéxico (CEPPEMS), a las sesiones ordinarias con cinco dias de
anticipacién y las extraordinarias con 48 horas de anticipacidn, enviado a cada integrante el citatorio, el orden de! dia y material
respectivo, para su andlisis previo.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Asesor Responsable del Proyecto de fa
Direcciéon General de Educacion Media
Superior

DESARRGLLO
ACTIVIDAD

Elabora la propuesta de oficios citatorios del proyecto para
convocar a los miembros de la Comision Estaral para la
Planeacién y Programacion de Educaciéon Media Superior
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Director General de Educacién Media
Superior y Secretaric Técnico de la CEPPEMS

Asesor Responsable del Proyecto de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Secretaria Mecanégrafa de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Asescr Responsable del proyecto de la
Direccién General de Educacién Media
Superior

Director General de Educacion Media
Superior y Secretario Técnico de la CEPPEMS

Asesor Responsable del proyecto de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Secretaria Mecandgrafa de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Mensajero de la Direccién General de
Educacion Media Superior

Miembros de la CEPPEMS

{(CEPPEMS). En base a los acuerdos de la sesidn anterior y al plan
de trabajo de la Comision Estatal para la Planeacién vy
Pragramacion de Educacidn Media Superior def Estado d= México
(CEPPEMS} elabora proyecto de agenda de las sesiones de
trabajo para la siguiente reunién del plenc, y los presenta al
Director General de Educacion Media Superior y Secretario
Técnico de la CEPPEMS.

Recibe la propuesta de oficios citatorios y proyecto de agenda de
sesiones, realiza las cbservaciones pertinentes y las devuelve de
forma econdmica al Asesor Responsable del Proyecto de la
Direccion General de Educacién Media Superior.

Recibe observaciones y en base a ellas realiza los cambios
pertinentes, posteriormente indica a la Secretaria Mecandgrafa de
la Direccién General de Educacién Media Superior elabore los
oficios correspondientes y agenda de sesiones.

Recibe ias indicaciones del Asesor Responsable de! proyecto de
ta Direccién General de Educacion Media Superior, elabora
oficios y agenda de sesiones en original y los devuelve para firma
al Asesor Responsable del proyecto de la Direccién General de
Educacion Media Superior,

Recibe oficios y agenda de sesiones en original, se entera y ios
canaliza para firma y visto bueno del Director General de
Educacion Media Superior y Secretario Técnico de la CEPPEMS.

Obtiene los oficios y agenda de sesiones en original, se entera,
firma los oficios y otorga visto buenc a la agenda de trabajo, los
devuclve al Asesor Responsable del proyecto de la Direccian
General de Educacion Media Superior.

Recibe los oficios firmados y la agenda de sesiones con visto
bueno, obtiene copias del oficio para acuse y de la agenda para
adjuntarla al oficic original, turna los oficios en ariginal y copia al
igual que la agenda en copia 3 fa Secretaria Mecandgrafa de la
Direccion Genera!l de Educacion Media Superior, para que se
envien a los miembros de la CEPPEMS,

Recibe los oficios firmados en original y copia y la agenda de
sesiones conh visto bueno en copia y se los proporciona al
Mensajero de la Direccion General para su entrega a los
Miembros de la CEPPEMS,

Obtiene oficios firmados en original y copia y Ia agenda de
sesiohes con viste bueno en copia y los entrega a los Miembros
de la CEPPEMS, obtiche acuse en las copias del oficio y fas
devuelve a la Secretaria Mecanégrafa de fa Direccidon General de
Educacién Media Superior.

Reciben oficios en original y copia de fa agenda de sesiones se
enteran y preparan materiales e informes para la sesion de
trabajo archivan oficie original, acusan de recibido en la copia y
notifican su participacion via telefénica o via correo electrénice al
Asesor Responsable del proyecto de la Direccién General de
Educacion Media Superior.
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Secretaria Mecandgrafa de la Direccién
General de Educacién Media Superior

Asesor Responsable del proyecto de la
Direccién General de Educacién Media
Superior

Secretaria Mecanografa de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Administrador de la Red de la Direccién
General de Educacién Media Superior

Asesor Responsable del proyecto de la
Direccién General de Educacion Media
Superior

Director General de Educacién Media
Superior y Secretario Técnico de la CEPPEMS

Asesor Responsable de| proyecto
de la Direccidn General de Educacion Media
Superior

Director General de Educacion Media
Superior y Secretario Técnico de ia CEPPEMS

Responsables de cada Subcomisién

Director General de Educacion Media
Superior y Secretario Técnico de la CEPPEMS

Miembros de la CEPPEMS
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Recibe copias de acuse y las entrega al Asesor Responsable det
Procedimiento.

Obtiene copia de los acuses y las archiva, indica verbalmente a la
Secretaria Mecanografa y al Adminiscrador de la Red de la
Direccion General de Educacion Media Superior que contacten a
los miembros de la CEPPEMS que atin no confirman su asistencia
via telefénica o correo electrénico.

Confirma la asistencia via telefénica, de tos miembros de fa
CEPPEMS, vy le informa verbalmente al Asesor Responsable del
Proyecto de la Direccién Generaf de Educacién Media Superior
de las respuestas obtenidas.

Confirma la asistencia via correa electronico de los miembros de
la CEPPEMS e informa al Asesor Responsable del Proyecto de la
Direccién General de Educacion Media Superior de los
resultados.

Se entera de las confirmaciones de asistencia, se pone en
contacto via telefonica con los responsables de cada Subcomision
para ver los requerimientos que utilizaran en fa sesion de trabajo,
prepara la lista de asistencia, la resguarda e informa al Director
General de Educacién Media Superior y Secretario Técnico de la
CEPPEMS.

Se entera de las confirmaciones de asistencia de los miembros de
fa CEPPEMS, e instruye al Asesor Responsable del Proyecto de la
Direcciéon General de Educacién Media Superior, para que
prepare fos materiales y recursos humanos para el desarrolio del
trabajo. ‘

El dia indicado para la sesién de trabajo se traslada con antelacion
a la sede designada, llevando consigo los materiales y recursos
humanos necesarios para el desarrollo de los trabajos y presenta
a cada uno de |os asistentes fa lista de asistencia para su registro.
En el transeurso de la reunidn, toma nota de los acuerdos,
elabora el registro de acuerdos de la sesion de trabajo e informa
de manera verbal al Director General de Educacién Media
Superior y Secretario Técnico de la CEPPEMS, para presidir los
trabajos de Ia sesién.

Preside los trabajos de la sesién, informa al pleno que hay
quorum legal con los Responsables de cada Subcomision, para
iniciar los trabajos y modera las participaciones, conforme a la
agenda aprobada.

Presentan los informes finales de forma escrita de cada
Subcomision y en su caso propician la participacion de personal
externa calificado en el tema que se desarrolia y le informan de
manera verbal al Director General de Educacion Media Superior
y Secrerario Técnico del CEPPEMS.

Al final de la sesién de trabajo clausura las actividades realizadas y
solicita a los miembros de |z CEPPEMS el registro de acuerdos
establecidos en la sesién de trabajo.

En la pendltima sesién de trabajo del periodo correspondiente,
acuerda el calendario de las sesiones del siguiente periodo y en la
Gleima sesién racifica el calendario que se desarroflard en el
siguiente afic lectivo.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: COORDINACION Y OPERACION DE LA COMISION ESTATAL PARA LA
PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.

ASESER RESPONSABLE DEL
PROYHCTO DE LA DIRECGION
GENEFRAL DE EDUCACION
MED A SUPERIOR

DIPECTDR GENERAL DE
ED UGAGION MEDIA SUPERIDR
Y SECRETARIO TECHICD DE
LA CEPPEMS

SECRETARIA MECANOGRAFA DE
LA DIRECCION DE EDUCACION
MEDIA SUPERIDR

MENSAJERO DE LA
DIRZCCGION GENERAL DE
EDUCACGION MEBIA SUPERIOR

3 IMICIO }

{13

Elabora |a propuesta de oficios
citatoriop det proyecte para
convocal a los miembros d= ia

Comisio Estatal para la
Planeacipn v Programacion de
Educacign Med ia Superior

(CEPFENIS) En base a los
acuerdod de 1a sesion anlerior y
al plan] da trabajo de la
Comisid Estatal para fa
Planeacipn y Programacion de
Educacign Media Superior del
Estado Je Meéxico (CEFFEMS)
zlabora | preyecto de agenda

de las sgsiones de trabajo para
ia siguiegle reunién dei pleno. y

@

ios presqnia al Director General y -
de Gduchcian Media Superior y Fﬁecmer ia propuesta de oficics
Secretarfo Teacnico de fa citatorios ¥ proyec!cz de
(GCEFPENS). ag enda d_e sesiones, realiza tas
observaciones p ertinentes y ks
devueive de forma econdomica
al Asesor Responsable del
Proyecto de la Direccion
} General ce Educacién Media
: Buperior.
Recibe jobservaciones y  en
base a ellas reajiza los cambios
pertinan]es, posiericrmente 1 @
indica a ta Secretaria i
Megeanograla de ja Direccién . P B
General |de Educacion Media Hecibe i#as indicaciones del
Superior| elabore los oficios Asesor Responsable} _[’,e'
correspohdlentes y agenda de proyecto de fa ‘D;recclorn
sesionas General de Educacién Media
Superior, elabora oficios ¥
agenda de sesiones en original
y los devuelve para firma al
Asesor Resp onsab le del
@; proyecte de ia DBDireccion
I Gegneral de Educacién Media
Recibe Fiicins y agenda de Superior.
sesionesfpn onginal, se entara y
los canafza para hirma y visto @
bueno dgl Director General de _!
Educacign Media Superor y
Secretarip Teécnico de E: Dhbtiene ios oficios y agenda de
CEPPEME. sesiones en original, se entera,
firma los oficios y otorga visto
buenc a ia agenda de trabajo,
los devuaive at Asesor N
7 L Responsable del proyecto de fa
| Direccion General de
Recibe 1ds oticios firmauos y ia Educacion Media Superior.

agenda fe sesignes con Visto
bueno, obtiene copias der oficio

para acuke y de laagenda para o
adjuntari al oficio original, '

turna fod oficios en origina y
copia al igusl que |a agenca en Recibe los oticios firmados en
copia a ia Secrelaria original ¥y cogia y fa agenda de

Mecanoglafa de la Direccion
General l[de Educacion Media
Superier|para que se envien a
fos miemprosde a (CEPPEMS),

sasiones con visto bueno en
copia y se los proporciona al |
Mensajero de la Direccigon l

Genefal para su entrega a los
Miembrosdela CEFPEMS,

Phtiene oficies firmados en
original y gopia y la agenda de
sesiones con visto bueno en
copia y los entrega a los

1 Miembros de la CEPPEMS,
u | obtiene acuse en las copias del
oficic y las devueive a la

| Secretaria Mecandgrafa de la
Direccidn General de
Educagion Media Superior.
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PROCEDIMIENTO: COORDINACION Y OPERACION DE LA COMISION ESTATAL PARA LA

PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.

MIEMBROSDE LA CEPPEMS

CIRECTOR GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR
¥ SECRETARID TECNICO DE
LA CEPPEMS

SECRETARIA MECANOGRAFA DE
LA DIRECGION DE EDUCAGION
MEDIA SUPERIOR

MENSAJERD DE LA
DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIDR

P

Reciban eoficios en original y
copia da fa agend a de sesionaes
se entaran y preparan
materales e informes para {a
sesién  de trabajo archivan
eficio  original, acusan da
recibido en la copia y notifican
su participacion via telefdnica o
viacorreo electronico al Asasor
Responsabla del proyecto de la
Direccion Ganeral de

Educacion Madia Superior.

e

ASESOR RESPONSABLE DEL
PROYEGTD DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

@

Hecibe copias de acuse y las
entrega al Asesor Responsable
del Procedimiento.

D=

Obtiene copia da los acuses y
jas archiva, indica verhalmanie
ala Sacretaria Mecanografay al
Administrador de la Rad de la
Direccion Genaral de
Educacion Madia Superor qus
contactan a los miembros de la
CEPPEMS que aln no
confirman sy asistencia wia
1eiefénica o corrao alectrdnico,

P

ADMINISTRADDR DE LA RED
DE LA DIHECCION GENERAL DE
EDUCAGION MEDIA SUPERIOR

| P

il

Confirma la  asistencia  via
cofreo electronico de fos
miembros de la CEPPEMS ¢
informa af Asesor Responsable
del Proyecle de ja Direccidn
General de Educacion Media
Superior de 105 resul{ados.

Confirma la asistencia via
teigfonica, de los miembros da
la CEPPEMS. y tle informa

varbalmente al Asesor
Aesponsabie def Proyecto de ia
Direccion General de

Educacion Media Superior de
las raspuastas obtanidas.

P

Sa entara de lasconfirmacionas
de asistencia, se pone en
contacto via telefonica con los
responsablas de cada
Subcomision  para  ver los
requerimientes qua utilizaran
en la sesién d e trabajo, prapara
ta  lista da asistencia,
resguarda e informa at Directeor
General de Educacidban Media
Superior y Secretario Técnico
de la CEPPEMS.

HRECTOR GENERALDE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR
¥ 3ECRETARIO TECNKCO DE LA

CEPPEMS

1 P

Men - ,
Se enlara da lasconfirmaciones

de asistancia de los miembros
de la CEPPEMS, e instruye at
Asesor Responsabla del
Proyecto de la Direccion
Gaeneral de Educacion Media

Superior, para que prepare os
materiales y recursos humanos

para el desarfgllo dejtrabajo.
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PROCEDIMIENTO: COORDINACION Y OPERACION DE LA COMISION ESTATAL PARA LA
PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.

ASESDR{RESPONSABLE DEL DIRECTOR GENERAL DE MENSAJERC DE LA
PROYECTO DE LA DIRECCIDN EDUCACIDN MEDIA SUPERIOR HESPONS&BLESQE CADA CIRECCION GENEﬁAL oE
GENERRL DE EDUCACION Y SEGRETARIO TECNICO DE SUBGOMEIDN ED UCACIDN MEDIA SUPERICH
MED 1A SUPERIOR LA CEPPEMS

(e
P

E! dia indifado para la sesian
de trab aj sz traslada con
antelacion |2 la sede designada,
llevando cqdnsigo los materiales
y recursos |humanos necesarios
para «! |desarroclle de los
trabajos y presenta a cada uno
e Jos asgstentes la lista de
asisiencia para su registro. En
el transcufso de la reunion,

toma not de los acuerdos,
elabora el fegistro de acuerdos {

de la sedion de trabajo e 1
informa dg¢ manera verbal ai

Director General de Educacion Preside |os trabajos de la

Media Sugerior y Secretario sesion, ',"ft”ma ai pleno gue

Técnico de la CEPPEMS, para hay qudrum legal con ios

presidir ©s trabajos de ia Responsabies de  cada

sesion . Subcomision, para iniciar los l
trabajos v modera las 1
parlicipaciones. conforme a la - -
agenda aprobada. Fresentan ios informes finales

de forma escrta de cada

Subcomisién ¥y an su  caso
propician ia participacién de
personal externa calificado en
@ ei tema que se desarrolla v le
— informan de manera verbal al
f Director General de Educacion
Al final de ia sesién de trabaje Media Superior y Secretario
clausura ias actividades Tecnico del CEPPEMS.
realizadas y solicita a los
miembros de la CEFPPEMS ei

registro de acuerdos
MIEMBRDSDE LA CEPPEMS establecidos en la sosion de
trabajo.

&p

En [a pepiitima sesicn de
trabajo del pericdo
correspondiente, acuerda al
calendario He |as sesiones del
siguiente pgricdo y en la altima
sesion ratififa el calend aric que
se desarroilara en el siguiente

afio lectivo.
FiN )]

MEDICION
indicador pafa medir la eficiencia en |a planeacién de reuniones.
Numero delreuniones de ta CEPPEMS realizadas
anuaimente X 106 = Porcentaje de cumplimiento de reuniones
Numero de reuniones de la CEPPEMS programadas en un afic.

brogramadas anualmente
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Registro de Evidencias.

» Registros de asistencia.

s  Agenda de sesiones de trabajo.

¢ Registro de acuerdos establecidos en cada sesion de trabajo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento ne se utilizan formatos.

Edicién:  Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]

7 . Fecha:
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Codion: 2\5;;;%32(?0'/3 -
MEDIA SUPERIOR oaIgo:

Pagina:

PROCEDIMIENTO: APROBACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA, SOLICITUD DE
REGISTRO Y CATALOGO DE INSTITUCIONES PARTICIPANTES PARA EL
CONCURSO DE INGRESO A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LOS 103
MUNICIPIOS NO CONURBADOS AL DISTRITO FEDERAL.

OBJETIVO

Mejorar la operacién de! Proyecto General para e Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior en las escuelas
participantes de los 103 municipios no conurbados al Distrito Federal, mediante la aprobacién y difusidn de la convocatoria,
solicitud de registro y catalogo de instituciones participantes.

ALCANCE

Aplica a los Organismos Pablicos Descentralizados: Colegio de Educacién Profesional Teécnica del Estade de México
(CONALEP), Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Mexico (CECyTEM), Colegio de Bachilleres del
Estado de México (COBAEM); a Fscuelas Federales, dependientes de la Direccién General de Educacion Tecnologica
Agropecuaria, de fa Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial y de la Direccidon General de Bachillerato; y a las
escuelas dependientes de la Direccién General de Educacion Media Superior: Escuelas Preparatorias Oficiales y anexas, Centros
de Bachillerato Tecnologico ¥ que participan en el concursé de ingreso de fos 103 municipios no conurbados al Distrito Federal.

Aplica al Director General de Educacion Media Superior, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior v Superior, a los
Asesores Responsables del proyecto en la Direccion General de Educacion Media Superior, ai Director General de Educacion
Basica, al Director General de ios Servicios Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM).

Excluye a los planteles educativos que se ubican en los 22 municipios que forman parte de la zona metropolitana de la ciudad de
México y a ias escuelas incorporadas de Educacidon Media Superior.

REFERENCIAS

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De fas Responsabilidades
Administrativas. Capltulo Il De Ilas Responsabilidades Administrativas Disciplinarias, Articulo 42, Fraccion 1. Gaceta del
" Gobierno, 11 de septiembre de 1990 y modificaciones 2| de Diciembre de 1998,

» Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacion, Cultura y Bienestar Social. Capitulo Vi De las Acribuciones
Especificas de las Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 17. Gaceta del Gobierno, 11 de
enero del 2001,

e Manual General de Organizacién de la Secretarfa de Educacion. Apartado VI Objetivos y Funciones por Unidad
Adminiscrativa: Direccion General de Educacidn Media Superior. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012

RESPONSABILIDADES
La Direccion General de Fducacién Media Superior de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior es responsable
de elaborar, coordinar y operar el Proyecto General para el Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior en los 103

municipios no conurbados al Distrito Federal.

El Subsecretario de Educacidn Media Superior y Superior de la Secretaria de Educacion debera:
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Recibir y autorizar el Proyecto General y devolverln al Director General de Educacion Media Superior para su
operacion.

La Comisign Metropolitana de Instituciones Pitblicas de Educacion Media Superior (COMIPEMS) debera:

(envecar mediante oficio al Director General de Educacién Media Superior a reunién informativa para la operacion
del Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior.

El Consejd Editorial de la Administracion Piblica Estatal debera:

m

terarse y asignar ndmero de autorizacion de publicacion oficial y enviarlo al Director de Educacién Media Superior
mediante oficio.

El Directoy General de Mercadotecnia de la Coordinacidn General de Comunicacién Social de la Gubernatura debers:

Recibir oficios y documentos anexos, emitir dictamen de fmagen institucional, mediante oficic de notificacion ¥y archivo
njagnético dirigido al Director General de Educacién Media Superior.

E! Directof General de Educacion Media Superior de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior debera:

Recibir del Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior, el Proyecto General visado y entregarlo al Asesor
Responsable de proceso del Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior, para poder convocar a las instancias
qghie participan en su ejecucién en escuelas participantes para el Concurso de Ingreso a la Educacién Media Superior de
Igs 103 municipios no conurbados al Distrito Federal.

Dar a conocer los lineamientos generales de operacién al Asesor Responsable del proceso del Concurso de Ingreso a
a Educacion Media Superior de los 103 municipios no conurbades al Distrito Federal,

Presidir reunién, proporcionar informacién detallada de la operacién del Proyecto General para el Concurso de
Ingreso 2 [a kducacién Media Superior del Estado de México a cada representante de las instituciones participantes,

Recibir notificacion y convocatoria e instruir a los Asesores Responsables del Proyecto General para el Concurso de
Ingreso a la Educacién Media Superior del Estado de México, para que envié a la Direccion General de Educacion
Basica (DGEB), 2 los Servicios Educativos Integrados del Estado de México {SEIEM), a los Organismos Plblicos
Dlescentralizados (OPD’S}, a los representantes de la Direccién General de Educacion Tecnolégica industrial (DGETH),
a|la Direccidn General de Educacion Teenologica Agropecuaria (DGETA), a la Direccién General del Bachillerato
(fbGB), a las Subdirecciones de Bachillerato General y Tecnolégico, a los Centros de Bachillerato Tecnoidgico
Industrial y de Servicios (CBTIS).

Aditorizar el Proyecto General para el Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior del Estado de México en los
Jf municipios no conurbados al Distrito Federal, y presentarlo para e! visto bueno del Subsecretario de Educacion
dia Superior y Superior.

Los Organfsmos Piblicos Descentralizados: Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de México, Colegio de
Estudios (ientificos y Tecnolégicos del Estado de México (CECYTEM) y Colegio de Bachilleres del Estado de México
(COBAEMY]; Servicios Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM), Direccién General de Educacién Tecnoldgica
Agropecuafia {DGETA), Direccién General de Educacién Tecnolégica Industrial (DGET!), Direccién General del Bachillerato
(DGB) y Sybdirecciones de Bachillerato General y Tecnolégico que participan en el Concurso de Ingreso de los 103 municipios
no conurbados al Distrito Federal deberan:

Desarrollar las actividades establecidas en el Proyecto General para el Concurso de Ingreso a la Educacién Media
Superior del Estade de México.

La Delegacion Administrativa de la Subsecretarfa de Educacién Media Superior y Superior debers:

Realizar tramites para la reproduccion de material. Una vez que cuenta con ellos, comunicarlo al Director General de
Educacién Media Superior.

La Secretarja del Direcror General de Educacion Media Superior debera:

*

Rgeibir invitacion para la reunién informartiva, para la operacion del Concurso de Ingreso a fa Educacion Media Superior
y legistrarlo en el Sistema de Correspondencia Interna.

El Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Ingreso a la Educacién Media Superior en los 103 municipios no
conurbadoq al Distrito Federal de la Direccién General de Educacion Media Superior debera:
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Elaborar el Proyecta General para el Concurso de Ingreso a la Educacién Media Superior del Estado de México en los
103 municipios no conurbados al Distrito Federal, en base al calendario de actividades autorizado por la Comision
Metropolitana de Instituciones Plblicas de Educacion Media Superior (COMIPEMS).

Disefiar la propuesta de convocatoria para el Concurso de Ingreso a fa Edcacion Media Superior para los 103
municipios, y revisar la solicitud de catilogo de instituciones educativas que existen en la pagina de internet
www.edomexice.gab.mx y presentario al Director General de Educacion Media Superior de la Subsecretarfa de
Educacién Media Superior y Superior para visto bueno.

Reproducir el proyecto de la convacatoria, el catdlogo de opciones educativas ¥ ia solicitud de registro, anexar un
ejemplar de los materiales a los oficios y los envia a los titulares o responsables de las instituciones participantes.

Recibir documentos e instrucciones, analizar las modificaciones emitidas por los Organisinos Pablicos Descentralizados
(OPD’S), representantes de la Direccién General de Educacion Tecnologica Industriat (DGET), Direccion Generai de
Educacion Tecnologica Agropecuaria (DGETA), Direccion General de Bachitlerato (DGB), a si como las Escuelas
Preparatorias Oficiales del Estado de México (EPOEM) y a los Centros de Bachillerato Tecnolégico Industrial y de
Servicio (CBTIS), en funcion de ello, elabora la version definidva de 1a convocatoria, de la solicitud de registro y de los
catalogos de las instituciones educativas.

Elaborar solicitud de imagen piiblica a la Direccién General de Mercadotécnia.

Revisar el dictamen de imagen institucional, para solicitar autorizacién de nimero de publicacién oficial de la
convocatoria, soficitud de registro y catilogo de opciones educativas.

Elaborar oficio y requisicion para solicitar a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior la reproduccion de la convecatoria y entrega al Director General de Educacion Media Superior y Superior de
la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior para firma.

Integrar paquetes de la convocatoria. Elaborar oficios de notificacion de recepcién de materiales de difusion a ia
Direccién General de Educacion Basica (DGEB). 2 la Direccién de Educacion Elemental de fos Servicios Educativos
Integrados al Estado de México (SEIEM), representantes de los Organismos Piblicos Descentralizados (OPD’S), a la
Direccion General de Educaciéon Tecnolégica Industrial (DGETI), a fa Direccion General del Bachillerato (DGB), 2 ta
Direccién General de Educacidn Tecnolégica Agropecuaria (DGETA), Subdirecciones de Bachillerate General y
Tecnolégico y al Centro de Bachilierato Tecnoldgico Industrial y de Servicios (CBTIS), y entregarlos al Director
General de Educacion Media Superior para su firma.

Ei Mensajero de la Direccién General de Educacion Media Superior deberd:

Recibir oficios, sacar copias, preparar acuses y eniregar a sus destinatarios.

DEFINICIONES
103 municipios: Es el area geografica canstituida par Jos 103 municipios no conurbados a la Ciudad de México.
Proyecto General: Es el documento rector para coordinar y operar ef Concurso de ingreso a la educacion media

superior del ciclo y afio correspondiente, que contiene actividades programadas.

Aspirante: Es la persona académicamente regufar, que cursa el tercer grade de secundaria o ha egresado

de fa misma y que se registra para &l Concurso de Ingreso a la educacién media superior.

Concurso de Ingreso: Es el procedimiento en el que debe tomar parte cada persona que desee ingresar en alguna de

las opciones educativas que ofrecen las instituciones de educacion media superior. que
participan en el proceso, y consta de dos etapas: registro y examen de conocimientos y
habilidades.

COMIPEMS: Siglas con las que se refiere la Comision Metropolitana de Instituciones Piblicas de Educacién

Media Superior, es un grupo interinstitucional de colaboracién, integrado por ios
representantes de nueve instituciones piblicas que imparten educacion media superior en el
Distrito Federal y en los 22 municipios del Estado de México, que construyen la Zona
Metropolitana para efectos de este concurso.

CENEVAL: Siglas del Centro Nacional de Evaluacion para fa Educacion Superior A.C., Es lz institucion

especializada en la elaboracion de instrumentos de evaluacion educativa que ia COMIPEMS
escogié para disefiar y calificar el examen que se utiliza en el concurso para ingresar a la
Educacion Media Superior.
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DGEB: Siglas con las que refieren a fa Direccidn General de Educacion Basica.

SEIEM: Siglas con las que se refieren a fos Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

OPD'S: Siglas con las que se refiere a los Organismos Piblicos Descentralizados de Educacion Media
Superior que dependen de la Secretaria de Educacion y que son: Colegio de Bachilleres del
Estado de México (CoBaEM), Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos dei Estado de
México (CECYTEM) y Colegio de Educacién Profesional Técnica, Estado de México
{CONALEP).

COBAEM: Siglas con las que se conoce al organismo publico descentralizado de caracter estaral
denominado Colegio de Bachilleres del Estado de México.

CEQYTEM: Siglas con las que se conoce al organismo publico descentralizado de caricter estatal
denominado el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

COMALEP: Siglas con las que se conoce al organismo plblico descentralizado de caracter estatal
denominado Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Méxica.

DGET! Siglas con las que se conoce a la Direccion General de Educacion Tecnolégica Industrial.

DGETA: Siglas con fas que se conoce a la Direcciér General de Educacion Tecnolégica Agropecuaria.

DGH: Siglas con ias que se conoce a la Direccién General del Bachillerato.

EFOEM: Sigias con las que se refiere a las Escuelas Preparatorias Oficiales dei Estado de México que
dependen de fa Subdireccion de Bachillerato General.

CBT Siglas con las que se refiere los Centros de Bachillerato Tecnolégico que dependen de fa
Subdireccion Bachillerate Tecnologico.

CEBTIS Siglas con las que se refiere al Centro de Bachillerato Tecnolégico, Industrial y de Servicios.

Solicjtud de Registro: Es un documento oficial del concurso de la COMIPEMS. E! Gnico modo de solicitar
formaimente la participacién en el concurso, es la entrega de una hoja con informacion, el
sello y las firmas que en ella se indican. Es el formato, en el que cada concursante declara su
preferencia por las opciones educativas que le interesan en el concurso.

Convyocatoria: Se refiere al documente mediante el cual la COMIPEMS invita a ios interesados a participar en
el concurso. Este documento establece las bases y reglas de! concurso, es decir, las
caracteristicas y los requisitos que deben satisfacer los participantes, y las fechas de los lugares
en que se realizan las actividades y tridmites del concurso.

Opcibn Educativa: Es el conjunto de tres eiementos:

a} Una institucion que forma parte de la COMIPEMS.

b} Un plante! que pertenece a esa institucion y

¢) Un programa particular de ensefianza aprendizaje que se imparte en ase plantel.

Este concepto es de suma importancia, ya que e Concurso de ingreso se realiza con base en
las opciones educativas, que escoge y solicita cada concursante.

Visado: Se define como visto bueno o autorizado que se hace constar en ciertos documentos.

INSUMOS
¢ Oficio de invitacidn a reunion informativa para la operacién del Concurse de fngreso a la Educacién Media Superior.

3 RESULTADQCS
Autorizadion y difusion de la convocatoria para ingreso a fas Instituciones de Educacién Media Superior, dependientes de la
Subsecresaria de Educacion Media Superior, de la Direccion General de Educacion Tecnologica Agropecuaria, de la Direccion
General de Educacion Tecnoldgica Industrial y de la Direccién General de Bachillerato de los 103 municipics no conurbados al
Distrito Hederal.

POLITICAS
El proyedro para fos 103 municipios que constituye la zona Estado de México debera elaborarse bajo los lineamientos que
establece|la COMIPEMS, para que no exista desfase con el proceso de seleccion de Ja Zona Metropoditana.




7I 07 de OEEubriquZOI_f!

GAC E"I'A

DE' GOBIERND

_Pagina 59

Ei concurso debera estar dirigido a alumnos que, al momento, cursan el tercer grado de secundaria o que se han egresado de
ese nivel educativo y que en ambos casos son regulares.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Comisidn Metropolitana de Instituciones
Piblicas de Educacion Media Superior
{COMIPEMS})

Secretaria def Director General de Educacién
Media Superior

Director General de Educacion Media Superior
de ia Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior

Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de Ingreso a fa Educacién Media
Superior, de la Direccién General de Educacion
Media Superior

Director General de Educacion Media Superior
de |a Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Supetior

Director General de Educacion Media Superior
de la Subsecretaria de Educacién Media Superior
y Superior

Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de ingreso a fa Educacion Media
Superior, de la Direccién General de Educacion
Media Superior

Director General de Educacién Media Superior
de la Subsecretaria de Educacién Media Superior
y Superior

Subsecretario de Educacion Media Superior y
Superior de la Secretaria de Educacion

Director General de Educacion Media Superior
de la Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Convoca mediante oficio entregado a la Secretaria del Director
General de Educacign Media Superior, en original y copia, al
Director General de Educacion Media Superior, a reunion
informativa para la operacion dei Concurse de Ingreso a la
Educacion Media Superior.

Recibe cficio de convocatoria, registra su ingreso en el Sisterna de
Correspondencia Interno y lo entrega al Director General de
Educacién Media Superior.

Recibe oficio de convocatoria a reunion, se entera y asiste a la
reunién en la fecha sefialada, recibe calendario de actividades y
lineamientos para ia operacion del proceso de ingreso en el afio
establecido, y posteriormente instruye de forma verbal y le entrega
calendario de actividades al Asesor Responsable def proceso para el
Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior de la Direccién
General de Educacion Media Superior, para que elabore el Proyecto
General para e} Concurso de Ingreso a la Educacién Media Superior
del Estade de México, en los 103 municipios no conurbados al
Distrito Federal y le informa de los lineamientos a observar.

Recibe instrucciones, calendario de actividades vy lineamientos,
analiza informacion, elabora el Proyecto General para el Concurso
de Ingreso a la Educacién Media Superior del Estado de México, en
el que incluye las actividades que tendran que desarrollar en los 103
municipios no conurbados al Distrito Federal, con base en el
calendario de actividades autorizado por la Comisidon Metropolitana
de Instituciones Pablicas de Educacion Media Superior (COMIPEMS).
Presenta el Proyecto General al Director General de Educacion
Media Superior para su visto bueno.

Recibe Proyecto General para el Concursoe de ingreso a la Educacion
Media Superior del Estado de México, 1o revisa y determina:

Si hay observaciones de contenido o de forma en el proyecto
general, sefiala aspectos a corregir y entrega el Proyecto General al
Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Ingreso a la
Educacién Media Superior de ta Direccion General de Educacion
Media Superior para que realice correcciones.

Recibe documento, se entera, corrige el proyecto general, imprime
la nueva version y la entrega al Director General de Educacion Media
Superior para el visto bueno. El procedimiento continta en la
operacion nimero 5.

Si no hay correcciones al proyecto general, lo presenta de forma
ecandmica al Subsecretario de Bducacién Media Superior y Superior
para su aprobacién y visto bueno.

Recibe proyecto general, se entera, lo autoriza y lo devueive ai
Director General de Educaciéon Media Superior, para su operacion,

Recibe el Proyecto General visado y lo entrega al Asesor
Respansable del proceso para el Concurso de Ingreso a la Educacion
Media Superior, de la Direccién General de Educacién Media
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Pusesor Responsable del proceso para el
Concurse de ingreso z fa Educacién Media
buperior, de la Direccién General de Educacion
Media Superior

Director General de Educacion Media Superior
de la'Subsecretaria de Educacién Media Superior
Superior

Asesor Responsable del procesao para el
Concurso de Ingreso a la Educacién Media
Superior, de la Direccién General de Educacion
Media Superior

o

tensajero de fa Diraccion General de Educacion
ftedia Superior

-4

preanismos Plblicos Descentralizados:
CONALEP, CECYTEM, COBAEM, DGET],
GTA, DGB, EPOEM, CBT)

0= O

I

irecter General de Educacion Media Superior
|2 Subsecretarfa de Educacién Media Superior
Superior

~ a

rganismos Piblicos Descentralizados:
FONALEP, CECYTEM, COBAEM, DGET],
GTA, DGB, EPOEM, CBT)

(wire!

Asesor Responsable del proceso para €
Cbncurso de Ingreso a la Educacién Media
Superior, de la Direceion General de Educacion
MEdia Superior

ACTIVIDAD

Superior, instruyéndolo para que elabore oficios para convocar a las
instancias que participaran en su ejecucion, a la reunion informativa.

Recibe proyecto e indicaciones, elabora oficios para convocar a
reunion informativa a los Directores Generales y/o responsabies de
las institucicnes participantes: Colegic de Educacién Profesional
Técnica, Estado de México (CONALEP), Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoiogicos del Estado de México (CECYTEM),
Colegio de Bachilleres del Estado de México (COBAEM), Direccién
General de Educacién Tecnoldgica Industrial (DGETI), Direccién
General de Educacién Tecnoldgica Agropecuaria {DGTA)}, Direccion
General del Bachiflerato, Subdirecciones de Bachilierato General y
Tecnolégico, y presenta para firma los oficios en original al Director
General de Educacion Media Superior.

Recibe documento, firma y devuelve oficios en original al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Ingreso a la Educacién
Media Superior, de la Direccion General de Educacién Media
Superior, con la institucién para que se entreguen.

Recibe oficios firmados en original y los entrega al Mensajero de la
Direccion General de Educacién Media Superior, con la instruccion
de sacar copia de acuse de recibido a los Directores Generales yio
Responsables de las instituciones participantes, reproduce el
Proyecto General de acuerdo al nimero de participantes en la
reunion informativa y fos resguarda hasta el dia de fa reunién.

Recibe oficios originales, saca copias, prepara acuses Y entrega a sus
destinatarios. Recaba acuse de recibido en Ia copia y las entrega al
Asesor Responsable del proceso para €l Concurse de Ingreso a la
Educacién Media Superior.

Reciben oficics, se enteran y acuden a reunién informativa, registran
su asistencia en la fecha sefialada.

Preside reunion, properciona informacion detallada, entrega un
efemplar del Proyecte General para el Concurse de Ingreso a a
Educacion Media Superior del Estado de Méxicc z cada
representante  de las  instituciones convocadas. e Asesor
Responsable toma nota de los acuerdos, firman acta y les solicita
informar ef contenide def Proyecto General a la estructura operativa
de cada instancia participante.

Reciben Proyecto General para el Concurse de Ingreso a la
Educacion Media Superior y postericrmente informan a su
estructura, la operacién detallada, para que ejecuten las actividades
establecidas en el Proyecto General para el Concurso de ingrescala
Educacion Media Superior del Estado de México.

Cen base en las actividades y fechas previstas en el Proyecio General
para el Coneurso de Ingreso a la Educacion Media Superior, disefia
propuesta de convocatoria, solicitud de registro y catalogo de
opcienes educativas, para el Concurso de Ingresc a la Educacion
Media Superior en los 103 municipios no conurbados al Distrito
Federal y presenta al Director General de Educacion Media Superior.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Director General de Educacion Media Superior
de |a Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior

Director General de Educacion Media Superior
de la Subsecretaria de Educacidn Media Superior
y Superior

Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de Ingreso a la Educacién Media
Superior, de la Direccién General de Educacion
Media Superior

Director Genera! de Educacion Media Supericr
de |a Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior

Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de Ingreso a la Educacién Media
Superior, de la Direccién General de Educacion
Media Superior

Director General de Educacién Media Superior
de la Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior

Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de Ingreso a fa Educacidén Media
Superior, de la Direccién General de Educacion
Media Superior

Mensajero de la Direccion General de Educacion
Media Superior

Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de Ingreso a la Educacidn Media
Superior, de fa Direccién General de Educacion
Media Superior

Organismos Pablicos Descentralizados:
{CONALEP, CECYTEM, COBAEM, DGET],
DGTA, DGB, EPOEM, CBT)

Organismos Pdblicos Descentralizados:
(CONALEP, CECYTEM, COBAEM, DGET],
DGTA, DGB, EPOEM, CBT)

Secretaria del Director General de Educacidn

Media Superior

Director General de Educacién Media Superior
de la Subsecretaria de Educacion Media Superior

ACTIVIDAD

Recibe propuesta, la revisa y determina:

Si hay adecuaciones a la propuesta de convocatoria, solicitud de
registro y cataloge de instituciones educativas, sefiala aspectos a
corregir y devuelve al Asesor Responsable para su correccion,

Reciben las propuestas, realiza las correcciones solicitadas vy
devuelve al Director General de Educacién Media Superior, el
procedimiento continda en la operacion nimero 9.

Si no hay adecuaciones en las propuestas de convocatoria, solicitud
de registro y catiloge de instituciones: Autoriza las propuestas e
instruye al  Asesor Responsable para que preparen oficios de
remisidn de propuestas y de sedes de distribucion a Directores ylo
responsables de las instituciones participantes, para visto bueno.

Elabora oficio, reproducen el proyecte de la convocatoria, catalogo
de opciones educativas y solicitud de registro, anexan un ejemplar de
los materiales de los oficios y los presenta al Director General de
Educacion Media Superior para su firma.

Recibe oficios, los firma e instruye al Asesor Responsable del
proceso para el Concurso de Ingreso 2 la Educacién Media Superior,
de |z Direccion General de Educacién Media Superior, para que se
envien.

Recibe oficios en original e instruye al Mensajero de ila Direccion
General de Educacion Media Superior para que haga su entrega.

Entrega oficios, recaba acuses y de regreso los entrega al Asesor
Responsable de la Direccién General de Educacién Media Superior.

Recibe acuse y archiva en expediente

Reciben oficio, proyectos de convocatoria, catalogo de opciones
educativas y solicitud de registro, se enteran de su contenido e
imagen y determinan:

Si hay modificaciones, a las propuestas de los documentos, realizan
fas observaciones correspondientes y devuelve mediante oficio de
notificacidn al Director General de Educacion Media Superior.

Recibe oficio, registra en el sistema de Correspondencia interna y
entrega al Director General de Educacion Media Superior y
Superior.

Recibe oficio de notificacion, proyectos de convocatoria, cataloge de
opciones educativas y solicitud de registro, turna al Asesor
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y puperior

Agesor Responsable del proceso para el
Cpneurso de Ingreso a la Educacion Media
Superior, de la Direccién General de Educacion
MEdia Superior

Ofganismos Publicos Descentralizados:
(QONALEP, CECYTEM, COBAEM, DGETI,
DGTA, DGB, EPOEM, CBT)

Sekretaria del Director General de Edycacion
Media Superior

Director General de Educacién Media Superior
della Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Superior

Asgsor Responsable del proceso para el
Cancurso de ingreso a la Educacion Media
Superior, de la Direccion General de Educacién
Media Superior

Difector General de Educacion Media Superior
della Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Siperior

Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de Ingreso a la Educacion Media
Superior, de la Direccion General de Educacion
Media Superior

Dineccion General de Mercadotecnia de la
Coprdinacion General de Comunicacion Social
de ja Guberpatura

Dirpetor General de Educacion Media Superior
de [ Subsecretaria de Educacion Media Superior
y Syiperior

ACTIVIDAD

Responsable para que realice las adecuaciones y elabore oficio a los
Directores y/o Responsables de la Instituciones Participantes.

Recibe documentos y realiza las correcciones. Se conecta con la
actividad 23.

Si no hay modificaciones a las propuestas de los documentos, envian
mediante oficio de notificacién de visto bueno, la convocatoria, la
solicitud de registro y los catilogos de opciones educativas al
Director General de Educacion Media Superior. Obtienen acuse y
archivan.

Recibe oficio, registra en el Sistema de Correspondencia Interna vy
entrega al Director General de Educacién Media Superior.

Recibe oficio de notificacién de visto bueno, la convocatoria, la
solicitud de registro y los catilogos de opciones educativas, se
entera e instruye al Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior, para analizar la
informacién.

Recibe documentos e instrucciones, en funcion de ello, elabora
versién definitiva de la convocatoria, de la solicitud de registro y de
los catilogos de las instituciones educativas, elabora oficio de
solicitud de dictamen técnico scobre la imagen institucional de la
convocatoria, los catalogos de opciones educativas y de la solicitud
de registro para el Concurso de Ingreso a la Educacién Media
Superior, dirigido a la Direcciéon General de Mercadotecnia y o
entrega al Director General para su firma.

Recibe oficio, se entera, lo firma y devuelve al Asesor Responsable
del proceso para el Concurso de Ingreso a la Educacién Media
Superior de la Direccion General de Educacion Media Superior para
su envio.

Recibe oficio, version definitiva de los materiales de difusion y
materiales de registro en impreso y archivo magnético y lo turna a la
Direccion General de Mercadotecnia de la Coordinaciéon General de
Comunicacion Social de la Gubernatura. Obtiene acuse en el oficio ¥
archiva.

Recibe oficio, documentos anexos, realiza procedimientos internos,
emite dictamen técnico sobre imagen institucional, mediante oficio
de notificacion y archivo magnético dirigido al Director General de
Educacién Media Superior.

Recibe oficic con documentos anexos e instruye al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Ingreso a la Educacion
Media Superior, para dar continuidad a las actividades programadas.
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Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de Ingreso a la Educacion Media
Superior, de fa Direccién Generat de Educacion
Media Superior

Director General de Educacién Media Superior
de la Direccién de la Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior

Asesor Respansable del proceso para el
Concurso de Ingreso a la Educacion Media
Superior, de la Direccion General de Educacion
Media Superior

Mensajero de Ja Direccién General de Fducacion
Media Superior y Superior

Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de Ingreso a fa Educacion Media
Superior, de 1a Direccion General de Educacién
Media Superior

Consejo Editorial de fa Administracion Piblica
Estatal

Director General de Educacién Media Superior
de la Subsecretaria de Educacién Media Superior
y Superior

Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de Ingreso a la Educacion Media
Superior, de la Direccion General de Educacion
Media Superior

Director General de Educacién Media Superior
de la Subsecretaria de Educacién Media Superior

y Superior

Secretaria del Director General de Educaciédn
Media Superior

Mensajero de la Direccion General de Educacion
Media Superior

Asesor Responsable del proceso para el
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ACTIVIDAD

Recibe instrucciones y oficio con documentos anexos, revisa el
dicsamen sobre imagen institucional. Obtiene copia del oficio del
dictamen y la resguarda. Elabora oficio en original y copia para
solicitar autorizacién de ndmero de publicacion oficial de la
convocatoria, soficitud de registro y catdlogo de opciones educativas,
anexa at oficio un ejemplar de los documentos y los presenta al
Director Genera! de Educacidon Media Superior para firma.

Recibe oficio y formato, se entera, firma y los devuelve al los Asesor
Responsable para su envio.

Recibe oficio firmado, anexa dictamen técnico de los formatos de
convocatoria, catilogos de instituciones educativas y la solicitud de
registro, los entrega al Mensajerc para que se envien a la Secretaria
Técnica del Consejo Editorial de la Administracion Piblica Estatal.
Recibe oficio con anexos de documentacion, los entrega en el
Consejo Editorial de la Administracion Pubiica Estatal, recaba acuse y
de regreso lo entrega al Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de Ingreso a fa Educacion Media Superior.

Recibe acuse y archiva.

Se entera y asigna nimero de autorizacion de publicacion oficial y o
devuelve, mediante oficio de notificacion al Director de Educacion
Media Superior. Obtiene acuse en oficio y archiva.

Recibe oficio, se entera e instruye al  Asesor Responsable a
continuar con las actividades programadas en el proyecto general.

Recibe oficio de asignacién de nimero de publicacion oficial, elabora
oficio para la Delegacion Administrativa, anexa el material autorizado
por la Direccion General de Mercadotecnia y lo presenta para firma
det Director General de Educacion Media Superior.

Recibe oficio, lo firma e instruye a la Secretaria de la Direccion
General para que se envie.

Recibe instrucciones con la documentacién y lo entrega al Mensajero
de la Direccion General de Educacion Media Superior, para que se
envien a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior.

Recibe documentacién con instrucciones, saca capias para acuse,
entrega a su destinatario, recaba acuse y de regreso lo entrega ai
Asesor Responsabie de la Direccion General de Educacion Media
Superior.

Recibe acuse del oficio y lo resguarda.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Qoncurso de Ingreso a la Educacion Media
Luperior, de la Direccion General de Educacion
fedia Superior

7]

-l

elegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Hucacion Media Superior y Superior

m

|

irector General de Educacién Media Superior
e la Subsecretaria de Media Superior y Superior

[

sesor Responsable del proceso para el
oncurso de Ingreso a la Educacion Media
iperior, de la Direccion General de Educacion
edia Superior

LY N e

Dlrecror General de Educacion Media Superior
de la Subsecretaria de Educacién Media Superior
y Buperior

Agesor Responsable del proceso para el
Cbricurso de Ingreso a fa Educacion Media
Superior, de la Direccian General de Educacién
Media Superior

l
Mensajero de ka Direccion General de Educacion
Mgdfa Superior

Adesor Responsable del proceso para el
Concurso de Ingreso a la Educacién Media
Superior, de la Direccién General de Educacion
Media Superior

ACTIVIDAD

Recibe oficio, realiza procedimientos internos para Ia reproduccion
del material. Una vez que cuenta con ellos, notifica el lugar de
almacenamiento, al Director General de Educacién Media Superior.

Recibe notificacion e instruye al Asesor Responsable del proceso
para el Concurso de Ingreso a la Educacién Media Superior de la
Direccion General de Educacién Media Superior, para que recoja el
material en el lugar indicado.

Recibe instrucciones, recoge el material e integra paquetes del
material. Efabora oficios de notificacién de recepcién de materiales
de difusién a la Direccién General de Educacion Basica, a |a
Direccién de Educaciéon Elemental de los Servicios Educativos
Integrados al Estado de México, Colegio de Educacion Profesional
Técnica, Estado de México (CONALEP), Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México (CECYTEM),
Colegio de Bachilleres del Estado de Méxica (COBAEM), Direccidn
General de Educacién Tecnoldgica Industrial (DGET!), Direccion
General de Educacién Tecnoldgica Agropecuaria (DGTA), Direccion
General del Bachillerato {DGB), Subdirecciones de Bachillerato
General y Tecnolédgico, y los presenta para firma al Director General
de Educacion Media Superior.

Recibe oficios, se entera, los firma y devuelve al Asesor Responsable
del proceso para el Concurso de Ingreso a [a Educacién Media
Superior de la Direccién General de Educacion Media Superior.

Recibe oficios firmados, anexa paquetes de materiales para enviar a
ia Direccién General de Educacién Basica de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, a la Direccién de Educacién Elemental
de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México, Colegio
de Educacion Profesional Técnica, Estado de México (CONALEP),
Colegio de Estudios Cientificas y Tecnolégicos del Estado de Meéxico
(CECYTEM), Colegic de Bachilieres del Estado de México
(COBAEM), Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial
(DGETI), Direccién General de Educatién Tecnolégica Agropecuaria
(DGTA), Direccién General del Bachilierato (DGB), Subdirecciones
de Bachillerato General y Tecnolégico e instruye al Mensajero de fa
Direccion General de Educacién Media Superior, para que saque
copias para fos acuses y los entregue a sus destinararios.

Recibe oficios originales con paquete de materiales, saca copias,
entrega a sus destinatarios, recaba acuses y de regreso los entrega al
Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Ingreso a la
Educacién Media Superior de la Direccién General de Educacion
Media Superior.

Recibe acuse y los archiva en el expediente.
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COMISION METROPOLITANA
DE INSTITUCIONES PUBLICAS
DE EDUCACION MED
SUPERIOR

SECRETARIA OFEL DIRECTOR
GLMNERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERICR

PNIRECTOR GEMEAAL DE EDUCACION
MEDIA SUPEROR DE LA
SURSECRETARIA DE EDUCA SN
MEGIA SUPERICR ¥ SUPERIDR

ASE SOR RESPON SABLE DEL
PROCESO PARA El. CONCURSC DL
INGAESD A LA EDUGA CION MEDIA

SUPERIOR, DE LA DIRECCICH

GENERAL DE EDUCA CION MEGIA
SUPERIOR

Convoca medianta oficia
sniregado a la Secretaria del
Director Genaral de Educacion
media Superior, en orignal y
copia, @ Director General de
Educacion Maedia Supserior, a
Feunion  miormativa para la
operacion del Concurso de
Ingreso a la Educacion Media
Superiar.

ibe oficio de convocatoria,
tra su ingreso an &l
Sistema de Cormespondencia
intarne y io entrega al Director
General «da Educacion Media
Superior.

4P

Recibe oficic de convacatoria a
reunian, se enlera y asiste a la
reunién en la lacha senaiadsa,
recibe calendario de
actividad @5 y {ineamientos para
ia operacion del procaso de
ingreso en el afie establecido, y
posteriormente instruya da
forma verbal y 12 entraga

calendaric de actividades al
LTy Feaeyponsable dal
proceso para ef Concurso da
ingreso a la Educacion Media
Superior da {a Direccion
General da Educacion Media
Superler, para gue 2labore el
Proyecto General para el
Concurso de ingreso a ia
Educacion Media Superior del
Estado da mMeéxico, an los 03
municipios ne conurbados al
Distrito Federal y le informa de
los lineamientos a observar.

-9

O

Recibe Froyecto Genaral para
el Concurso de Ingreso a la
Educacion Media Superior del
Estado de Mexico, lo revisa y
determina:

Racibe instrucclo.nes.
calendard de agltividades y
lingamiantos, anaiiza
infarmacion, 2lab ora ot
Proyecto Genaral para el

Cencurso de Ingrese & la
Educacion Media Suparior dei
Ecstade de México, 8n 8l que
incluye las Aactividadas gque
tandran que desaroilar en los
103 municipios no conurbados
al Distrito Fedaral, con base en
al calendario de actividades
autorizado peoer fa Comisidon
Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacién Medis
Supearior (COMIPEMS).
Presenta 21 Proyects General al
Director General de Educacion
Media Superior para su visto
buerio.

MNo

AExisten
ohservacionas?

©

Si hay observaciones de
contenide © de forma en el
proyecto general, senala
aspecios a corragir v
entrega 6! Proyectn General
al Asesor Responsable dal
procese para el Concurso de
Ingreso  a la Educacion

WMadia Sup erior de ta
Direccion General de
Educacién WMeadia Superior
para quer realice

corracciones,

—

___1@

Recibe documento, se entara,
corrige el proyecto genaral
imprime la nuava versién y la
antrega al Directlor Genoral de
Educacion Media Suparior para
el visto buera. =)
procedimiento continda en 1a
opgracton namero 5.

S
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CATALOGO DE

INSTITUCIONES PARTICIPANTES PARA EL CONCURSC DE

INGRESO A LA

EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS NO CONURBADOS AL DISTRITO FEDERAL.

SUBSECRETARIO DE
ECUEACION MECIA SUPERI
¥ SUPERIOR DE LA

OR

SECRETARA CE EDUCACION

MENSAJERO DE LA
DIRECCGION GENERAL DE
EQUCACION MEDIA SUPERICRH

DIRECTOA GEMNEFRAL DE EDUCACION
KMENA SUPERICRH DE LA
SUBSECRET ARIA DI EOUCA CIO™
MED 1A SUPERIOR Y SUPERICH3

ASCEQR RESPCNSABLL DFL
FPROCESO IPAFA T COMCURSO OE
INGRESD A LA ENUCATIDN M= DA

SUPERIOR, &£ LA DINRECTOION

GENURAL DE EDUCA CION ME DIA
SUPERIDR

)

Recjpe proyecle ganerak
enldra, fo autoaza v

Edupacion Media Superiar,
S oparacidn,

ae
o

devgrlve al Director Generalde

para

Si na  hay corfecciones  al
proyecta generad, 0 prescnta
de forma ecandmica at
Subsecretario  de Educacion
Media Superior v Superfor para
suaprobacion v visto bueno .

|

Recibe 2! Proyecto  Generatl
visado ¥ lo entrega al Asesor
Responsable del procesu para
el Copcurso de Ingreso a la
Educacion Media Superior, de
fa Cirgccidn Goneral de
Educacion Wedia Supearior.
instruy éndoio puara que elabore
oficios para convocar a fas
Instancias que participaran en

su ejecucidn. a ia  reunion
informativa.
[
@\
Heribe  decumenta, flirma vy

devaelve oficios en ariginal al
Asesor Respansable del
proceses para et Concwrso de
Ingreso a ia Educacidn Media
Superior, de 151 Direcoion
Ceneral o Cdecacion Meadia
Superior. cont la institucicn para
gue se eatreguoen

Recibe proyecio e indicaciones.
elabora oficios para convacar o

reunign informaiiva a s
Directorns Genaraiey yio
responsabies de las inslituciones

panicipantes- Calsgio de
Educacion Profesional Tecnina,
Estado de México (GCONALEP),
Colegio de Estudios Clentilicus y
Tecnutdgicos  del  Estado  de
Méxicn [CECYTEM). Colegio cn
Bachilleres del Estado do México
{COBAEM), Direccion Genreral de
Educacian Tecnologica industrial
{DMGET). Direccion General de
Educacian Tecnoligica
Agrapecuara {OGTAY, Direccion
General dei Bachileratn,
Subdirecciones de Bacnillarato
General ¥ Tecnolagico, ¥
presenta para itma 05 oficiosen
orginal a1 Drecior General de
Educacion tedia Superior.

19

P—

Recibe oficios originales, saca
copias. prepara acuses vy eqatrega
a susdestinatarios. Recaba acuse
de recibido en la copia y las
entraga al Asesor Responsab e
del proceso pasa el Concarso de
ingreso a2 la Educacion Media
Supericr.

Recibe oficios lrmados oo
ariyinal Y los entrega al
Mensajoro de les Dwaceion

General de  Educaoian  Media
Superior. ¢on la astrucoian de
sacar cop@ de acuse de recibids
a 105 Directores Generales yio
Responsabiss de lasinstitucionas
panicipantes repoid uce 1
Prayesto Genecral de scuardo af
nimeru de pa
reunidn into:y ativa
resguarda hasta el «<dia de da
reuniorn,
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SUBSECRETARIO DE MEM SAJERO GE LA DIFECTOR UENERAL DE BDUCACION ORGAMNSHMOS PUBLICOS
EDUCACION MEDIA SUPERIOR D!r{FCC‘c)r‘q GEN FRA.L o MEDIA SUPLIRICHT DE LA DESCERT A LIZA DOS. (CONALL 8,
¥ SUPERKIR DE 1A ; ALION Gl EHAL | SURSECRET ARIA DE FOUGA CIIN CECY MER, LORAFM, DGETI G A
EDUCACION MEDIA SUPERIOR MFIA SUPERIOR ¥ SUPERIOR DB, EROEM, CR1

SECHETARIA DE EDUCACION

@

fleciben olwios. 5o enteran ¥y
1 acudan  a reunicn  inloimativa,
~ regisiran  su4 astsiencia en  la

Iecha senalad a

Preside reuniobh. proporciona
informacsinn detallad a, ¢ntrega
un ejemplar Ggel Provecto
General para 2l Concurso de
Ingreso a la Educacion Media
Superiar del Estado de Maxico
a cada representante de las
insti uciones convocadas., el | @
Asesor Responsable loma nota i

de fos acuerdos. firman acta y
s solictta infnrmar el
conlenido del Prayecto Generat
a Ia estructura operaliva de
cada instancia participaale.

Recihen Pruyecto General para ol
Concurso de Ingreso  a la
Educacion Medin Supedor vy
pnsteriormente  informan  a  su
estructiura. la oparacin
detallada. para que gjecuten las
actividacdtes establecidas en ol
Proyecto Gerie raf para al
Concurso de Ingreso a ta
Educacion Media Superior del
Estado de Méaxico.

ASESOR RESPON SABLE DEL
PROCESO PARA EL CONCURSO DL
INGRESO A LA EDUGA CION MEDIA

SUPERION. UE LA DIRECCGION
GENERAL PE EDUCACION MEDIA

SLUPERIOR

1
[} @
Con base <« las actividades y

l jechas pruvistas en «f Pwoyecto
. de

I Genernl para el Concurso
Ingrese =2 la Educacion Modia
Recibe propueda, {a revisa \,J Superior, disena propoesta da
datermina convaocatnria, solicitud de

registro y calalogo de opciones
educalivas., para el Concurse de
iIngfesn a la Educacion Moedia
Superior enlos 1 3 municipios ao
conurhados al Distrito Federal y
presanta al Directoc General de
Educacion Media Superior.

Si hay adecuacinnes a  1a
prapuesta  de  convocaloria

solicitud de registro y catdlogoe

de instituciones educativas. @

sehala aspeclos & corregic Y 1

devuelve al Asesor N n
Pasponsable ot =u Aeciben las proptesias, reaiza

las correcciones  solicitadas vy
devuelve al Direclor General de
Educacian Media Superior. EI
procedimienio  ¢ontinda  ea  la
operacion aamero 13,

— L ©

correccian,
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ASESCRH RESPONSABLE DEL

SUBSECRETARIC DE MENSAJERO DE LA DIRECTOR GEMEP AL DI EDUCACION PROCESQO PARA EL CONCURSO OC
EDUEACION MEDIA SUPERIOR o RAL DE MED 1A SUPERICR DE LA I GRESO A LA EDUCA CION MEDIA

¥ SUPERIOR OFE LA ED?J'g‘ngC.'N MESTAESC\;E oR SUBSECHETARIA DE EDUGA CIGN SUPERIOR. DE LA DIRECCION
SECRETA RIA DE EDUCACION o MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERIOR GENERA} DsFquDELQ?é\:ION MEDIA

5i no bay adecuaciones en las
propusstas de convocatoria.

solicitud de registro vy catdiego
de institucionss: Autoriza las

propuestas a instruye al

Asssor Rasponsable para gue

preparen oficios de ramision de | @
propuestas y de sedes de 1

distribucién a Diractores y/o

responsabies de 125 Eiabora oficio. reproducen e
instiduciones p articipantes, para proyecto de la convocatoria,
visto bueno. cataloga de opciones educativas

y solicitud de registro, anexar un
ejgmp lar de los materizles de los

oficios y los presenta al Director
1 Gereral de Educacién Madia

| Superior para su firma.

Recibe oficios, l1os firma e
instruye al Asesor Responsable
del proceso para =l Concurso

de Ingreso a la Educacion | @
Media Superior. de la Dirsccion 1
General de Educacion Media
Superior, para gue se enviern, Recibe oticios en original e
instruye  al Mensajero de la
Direccion General de Educacién
!@ i Media Superior para que haga su
| antrega
Entrega oficios, recaba acuses y
de regreso oS antrega ai Asesor
Respaonsable de 1a  Direccicn |
General de Educacion Media 1
Superior.

Recibe acuse y archiva en

expediante

ORGANISMOS PUBLICOS
DESCENTRALIZADOS (CONALEP.
CECYTEM, COBAEM. DGET!. DGTA,

DGB. EPOEM, CBT)

@

Reciben oficio, oroyectos de
conyacatoria, catadlog o de
opcicnes educativas y solicitud
de registro, se enteran de su
contenido e imag en ¥
determinan:

tHay moditicaciones No

a las pr opuvestas?
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SUBSECRETARIO DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR
v 8U PERIOR DE LA
SECRETA RIA DE EDUCACION

SECRETARIA DEL DIRECTOR
GENERAL DE EDUCAGION
MEDIA SUPERIOR

DINECTOR GENERAL DE FEDUCACION
MED 1A SUPERIOR DE LA
SUBSECRETARIA DE EDU CACION
MED 1A SUPEHIOR ¥ SUPERIOR

ORGANISMOS POBLIGOS
DESCENTRALIZA DOS (COMNALEPR,
CECYTEM, COBA EM, DGETL DGFA,

PGE, EPOI, CBT)

|

Recibe  oficio.
sistema de
Intarna y entrega al
General de Educacién
Superiory Supsrior.

regisira  en el
Cornespondencia
Director

Media

P

Si hay modilicaciones o las
propuestas de [os documonios,
raalizan las abservaLiones
correspondientes ¥ devuelve
mediante olicio de notificaeion al
Dirgclor General dez Educocion
Media Supearior

Aecibe oficio de naliticacion.
proyectos de convogaloria.

calalogo de opciones
educ ativas ¥ solicitud de
registro, turna al Asosor

Responsabie para que realico

las adecuaciones y elabore
oficio a s Directores y/o
Responsabies de Ia

Instiluciones Parlicipanies_

ASCSOR RESIONSABLE DUL
PARA FI CONGUHSODE
INGHESO A LA EDUCA CION ME-DHA
SUPERIOR. DE LA DIRECOION
GEMERA] DE EDUGA GIGN MEDIA
SUPERIOR

Recibe documentos y realiza las
carrecciones. Se coneclia con 1a

actividad 23

ORGANISMOE PUBLICOS
DESCENT RA LIZA DOS: (CONALLP,
CECYTEM, COBAEM, DGETI, DGTA,

CGB EPOLM CBT]

()
@

|

Reciba olicio, registra en el
Sistema da Correspondennia
iterna y entrega ai Direclor
General de Educacion Media
Superior.

=

Si no hay modificaciones a las
propuestas de los documentos
envian mediant e aticio da
noltilicacion de viste bueno, 2
convocaloria, ia  sokcitud de
registfro ¥y los  catdiogos  de
upciones educativas al Direcior

General de Educacion Media
Superior. Oblienen acuse vy
archivan.

Recibe otficio de notiticacion de
visto buenc, la convocatoria, 12
solicitud de registro y  los

catdlog os de opciones
educalivas, se entera e instruye
al Asessor Responsable del

proceso para e! Conpcursc de
fngegeso a Ja Educacidon Media
Superior, para analizar la
informagcion.

] @
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. ASESOR RESPONSAELE DEL
%'EfgggongcEzSnéé E’AE MENSAJERO DE LA DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION PROCESQO PARA EL CONGURS0 0 E
r : - MED!A SUPEROR DE LA INGRESO A LA EDUCACION MEDIA
COOHDINACION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE SUBSECRETARIA DE EDUCA GION SUPERIDA. DE LA DIREGG! ON
COMUNICACION SOCIAL DE EDUCACHON MEDIA SUPERIOR MED!A SUPERIOR Y SUPERIGH GENERAL DE EDUCA CION ME DIA

A& GUBERNATURA : SUPERIOR

Recibe documenios e
instruccionas, en funcion de eilo,
elaboara version definitiva de la
convocataria, de da solicitud de
reg stro y de los cataiogos de las
instituciones educativas. 2laborm
oficio de solicilud de dictamen
téc nico sobre ia lmagen
nstijugional de {a convocaiona,
s catalngos de opciones
educativas y de la solicitud de

| registro para eif Concurse de
[ ingreso a la Educacion Media
Superior, dirigigs a la Direscién
Racibe oticio, se entera., 10 General de Mercadotecnia y lo
firma y devueive al Asesor entrega al Dircetar General para
i " AResponsable del procesc para su firma.

el Concurso de ingreso a ia
Educacion Msdia Superior de la

Dirgccion General de @
Edugacion Media Superior para |

SU eNvio. ]

Recibe oficio, versén definitiva
de los materiaies de difusidn y

@ i materiales  de registic  en
i iMpress y archivo magnético y io

turma a la Direccion General de

Mercadotecnia de la
Recibp oficio. documeantos Coordinacion General de
ancxgs. Fealiza ?roce{gm:e::os Comunicagion Social de ta
e ; >
;nrlerlno : Frcs\bree r_cmaag:: I Gubernatura. Obtiene acuse en el
ecnigo z i ] - A
; . oficio y archiva.

instinjcional. medianie oficio de Y
notifigacion v archiveo Recib fich
magniics dirfigido al Director ecibe oficio con doucumentos
Genef2l de Educaciin Media anexos e Instruye al Asesor !
Supeor Responsable del proceso para |

i 6l Concursc de ingresc a la

Educacién Media Superior, para

A Recibeé instruccienes y oficio con
dar coninuidad a ias

documentos anexas, isvisa el

actividad es program ad as dictamen sobre imagen
institucional. Obliene copia del
oficio del dictamen ¥ ia

resguarda, Eiabora oficio en
original y copia para solcitar
autorizacion de nomero de
publicacion oficial de la
cnnvocatoiia. solicitud de
registro y catalogo de opciones
educativas, anexa al oficin un
ejempiar de losdocumentosy s
I presenia ai Direcior General de

] Educacion Media Superior para
firma.

Recibe oficic y formate. se

éntera. firma y jos davueive al
ios Asescr Responsable para su i

envio. I

Recibe  oficio firmade, anexa
dictamen técnico de ios formatos
de convocaloria, catdlogos de
nstituciones  esducativas y fa
| solicitud de registro, s entrega

al Mensajero para que se envien

Recibe oficio con anexos de a 'a  Secrataria  Tégnica del
documentacion, los entraga en el Consejo Editorial de Ia
Gonsejo Editorial de la Administracion Publica Estatal.
Administracion Pybiica Estatal,

recaba acuse y de regresc lo

entrega al Asesor Responsabie f @

detl proceso para el Concuiso de B

ingreso a la Educacion Media

Superior, Recibe acuse y archiva.
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CONSEJO ERITCORIAL PARA
LA ADMINISTRAGCION
PUBLICA ESTATAL

SECRETA A DEL DIRECTOR
GENERAL DE EDUCACION
MED A SUPERIDR

DIRECTOR GENERAEL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA
SUBSECRET ARia DE EDUCA CION
MED!A SUPERIOCR ¥ SUPERIOR

ASESOR RESPONSABLE DEL
PROCESO PARA EL CONCURSC DE
INGRESO A LA EDUCA CION ME DIA

SUPERIOR, DE LA DIRECCION

GEMNERAL DE EDUCA CION MEDIA

SUPERICH

[

Se entegira ¥y asigna numero de
autorizaciéon  de publicacion

oficial y lo devuelve, mediante
oficia  de  notficacion  al ;

Direcior de Educacion Media !

Superior. Obtiene acuse en
wlicio y archiva, Recibe oficio, se entera &
instruye ar Asesor Hesponsable

a continuar con las aclividades @
|

programadas en el proyecto {

general.
Recibe oficio de asignacion de
namero de publicacion oficiat
elabora oficio para ia Delegacion
Adminislrativa. anexa el maierial
autorizado pnr ia Direccian
| General de Mercadaolecnia y lo
@ | presenta para firma del Direcior
Generai de Educacidn Media
Recibe  oficio, o firma e Superior.
@ nstruye a la Secretana do la
| Direccion General para gue se
i envie,
Recibe instrucciones c<on ia
documentacion y lo entrega al
Mensajero de ia Direccion
Genera! de Educacion Media
Superior. para que se envign a la
Delegacion Administrativa de ia
Subsecretara de Educacion
Media Superior ¥y Superior.
MEN SAJERC DE LA DIRECGION
GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR
I
P |
. rec be documentacion con
DELEGACION ADMINISTRATIV A DE instrucciones, saca coptas para
EDUIEQCSIEEISEACEFI‘;/(ASTJ:EE;JEOR v ?c use, entrega a su destinatario,
SUPERIOR recaba acuse y de regreso lo
entrega ai Asesor Responsabie
de ia Diregcion General de | @
Educacion Media Superior. |
FRecibe acuse dei oficio y lo
@ I i resquarda.
Recihe aficio, realiza

procedimientos internos  para
ia reproduccion del matedal.
una vez que cuanta con eilos,
notifica el lugar de @
ailmacenamiegnto,  al Direcior I

General de Educacion Madia

Superior. Recibe notificacion e instruye al
Asesor Responsab le del
procesc para el Concurso de
ingreso a la Educacion Media
Superior de ia Direccion
General de Educacion Media |

Superior, para que recoja el ]

material en el lugar indicado .
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CATALQ
EDUCAQ

GO DE

INSTITUCIONES PARTICIPANTES PARA EL CONCURSC DE
ION MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS NO CONURBADOS AL DISTRITO FEDERAL.

INGRESO A LA

DELEGA
[

OMADMINISTRATIVA DE
LUBSECRETAFIA DE

EDUCAC|ON MEDIA SUPERIOR ¥

BUPERIOR

MENSAJERO DE LA
DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MEDiA SUPERIOR

DIFEGTOR GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA
SUBSCCAETARMA DE EDUCA CION
MED 14 SUPERIOR Y SUPERICR

ABESOR AESPON SABLE DEL
PROCESG PARA ElL CONGURSO DE
INGRESC A LA EDUCACIOM MEDIA

' SUPERIO K. DE LA DIAECCION
GENEHAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPEAIO R

Indicador

Namerd

cumplidas

P

|

Recibe oficios, =8 antera, los
firma y dewvuelve al Asesor
Responsable del procese para
el Concurso de ingreso a la
Educacion Media Sup erior de [a
Direccion CGeaneral de
Educacidn Media Superior.

Recibe instruccionas, recoge ai
material e integra paquetes del
material. FElabora oficios de
notificacidn  de  recepcion  de
materiates de ditusion a fa
Direccion General de Educacion
Basica, a ia Direccién de
Educacion Bementar de o3
Servicios Educativos Integrados
al Estade de Mexico, Colegic de
Educacidn FProfesional Técnica.
Estade de mMexice (CONALER),
Ceoiegio de Estudios Cientificos y
Tecnoligicos det  Estado ds
Mexico (CECYTEM). Colegio de
Bachilieres de! Estado de Maxico
(COBAEM), Direccion General de
Educacion Tegnologica Industrial
(DGETH, Direccion General de
Educacion Tecneologiva
Agropecuaria (DGTA), Direccidn
General del Bachillerato (0GB),
Subdirecciones de Bachillerato

|

Recbe oficios originales con
paquete de materiales, saca
copias. entrega a HUS

destinatarios. recaba acuses y de
regresn ios enfrega a! Asesor
Responsable del proceso para el
Concurso de lngreso a fa
Educacion Media Superior do la
Direccién Generatl de Educacian
Media Superior.

General y Tecnoldgica, y los
presenta para firma al Dirsctor
Generat de Educacion Media
Suparior,

|

P
Recihe oficios firmados, anexa
paguetes de materiales para

enviar & la Direccién General de
Educ acian Basica de la
Subsecretaria de Educacion
Bésica vy Normal, a la Direccidgn
de Educacian Elemental de los
Servicios Educalivos Integrados
al Estado de México, Colagio de
Educacion Profesional Teécnica.
Estade de México (CONALEP),
Colegio de Estudios Cientifices y
Tecnologicos del  Estado de
Mexice (GCECYTEM), Colegio de
Bachilleres del Estado de México
(COBAENM), Direccran General de
Educacion Tecnoldogica ndustrial
(DGETI1), Dirsccion Generai da
Educacion Tecnoldgica
Agroepecuaria (ODGTA), Direcciaon
General del Bachiligrato (DGH).
Subdirecciones de Bachillerato
General y Tecnolégico e instruye
al Mensajerc de da Cirecciéon
General de Educaciéon Media
Superior, para que sague copias
para los acuses y los entregue a
sus deslinatarios.

para medir capacidad de respuesta:

de actividades del Proyecto General

X 100

Nimerao

programadas

de actividades del Proyecto General

|

Recite acuse y los archiva an el
expedients.

IS

MEDICION

% de eficiencia en el cumpiimiento del proyecto general
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s  Calendario de actividades para el Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior para los 22 municipios de la zoma
metropolitana y los 103 municipios del Estado de México. .
Oficios de convocatoria a reunién de los Organismos Piblicos Descentralizados CONALEP, CECyTEM, COBAEM,
DGETI, DGETA, DGB, EFOEM y CBT'S.
»  Proyecto operativo para el Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior de los 103 municipios del Estido de
México.
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V1. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un

procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.
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Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accion cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un
nimero en secuencia y se escribira una breve descripcién de lo que sucede
enh este paso al margen del mismo,

Linea contintia, Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el drea. Su direccion se maneja a través
de terminar la linea con una pequefa linea vertical y puede ser utilizada en la
direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

O
—i
_

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

g’

/

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

<>

Decisién, Se emplea cuando en ia actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mis aiternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo o que va a suceder, cerrandose la descripcién con el signo de
interrogacion.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un
procedimiento provieng o es la continuacién de otros. Es importante anotar
dentro del simboio, 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 intervencién en el
procedimiento.
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Vill. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo del Departamento del Periédico Oficial “Gaceta de

Gobierno™ de la Secretaria General de Gobierno.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Direccién General de Educacion Media Superior.
Unidad de Desarrolio Administrativo e Informatica.
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Secrerario de Educacion
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Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior
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Lic. Aurelio Robles Santos
Subsecretario de Planeacion y Administracién
(Rabrica).
Dr. Cuittihuac Anda Mendoza
Director General de Educacion Media Superior
(Rabrica).
Ing. juan Sudrez Lopez
Jefe de la Unidad de Desarroflo Administrativo e informatica
(Rabrica).
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