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” PRESENTACION

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

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

£l bueh gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en f logro de
sus prppositos. Ei ciudadano es ef factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos, su prioridad.

En esfe contexto, la Administracién Plblica Estatal transita a un nuevo modeio de gestion orientadc a la generacion de
resultddos de valor para la ciudadanfa. Este modeio propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demodtrado su eficacia, pero también por ei cambio de aquelias que es necesario modernizar.

La sol|ldez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de Ja permanente revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y sisternas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad. '
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El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Direccidn de
FEducacion Superior de la Secretaria de Educacién. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centraiizacion o desconcentracién, los
procesos clave de la organizacion y los resuitados que se obtienen, son algunos de fos aspectos que delinean la gesdén de esta
Dependencia del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de fa accién administrativa. Bl reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad,

| Edicién:  Primera
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR Cédigo: 205220000
Pagina: \4

i. OBJETIVO GENERAL

ncrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Direccién General de Educacién
Superior, de la Secretaria de Educacion, en materia de operacion de las escuelas oficiales bajo su adscripcion, mediante la
formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.
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111. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Procesg:
Planeadién, Programacién y Evaluacién Institucional: De las funciones asignadas a fa Direccién General de Educacion
Superior; al seguimiento de los servicios de educacion superior ofrecidos en la entidad y la programacion de las sesiones de lor

C')rganos‘z de Gobierno de las Instituciones de Educacion Superior.

Procedimientos:
«  Elaboracion, integracion y Seguimiento del Programa Anual de Actividades.
|
» [Elaboracion del Informe Trimestrai dei Avance del Programa Anual de Actividades.

o | Elaboracién y Autorizacién def Calendario Anual de Sesiones de los Organos de Gobierno de las instituciones de

- Educacién Superior, Adscritas a la Coordinacion Sectorial de la Secretarfa de Educacion.
I
Proces#:

|
Desarrollo académico: De la Coordinacion Sectorial de la Secretarfa de Educacion respecto a los organismos auxilfares de
educacidn superior, a la planeacién y analisis de la oferta educativa de acuerdo a los Planes de Desarrolio Estatal y Federal.

Procedfmientos:
I

s | Participacion de la Direccion General de Educacion Superior en las Sesiones de los Organos de Gobierno de fas

| Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal.
fi

. 1 Gestién para Autorizar la Creacidn de Nuevos Servicios Educativos, Diversificar ¢ Suprimir Planes y Programas
| Educativos, para la Oferta Educativa, para Otorgar Refrendo de Aval de la COEPES y Carta de Neo Inconveniencia,

o | Gestién y autorizacion de nuevas carreras en Instituciones Piblicas de Educacién Superior del Estade de México.
Proceso:
|

Gestion académica administrativa: De la difusion de las acciones llevadas a cabo por la Secretarfa de Educacion, a fa
autorizacion para fa apertura de programas educativos ofertados por instituciones de educacién superior particulares

Proceq‘imientos:
o | Atencion a Solicitudes de Informacin en Materia de Educacién Superior.
+ | Cortejo, Validacién y Firma de Titulos de Educacion Superior.

» | Autorizacion de Cartas de No Inconveniencia para Programas Educativos de Escuelas Particulares.
;
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

E Edicion:  Primera !
' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Septiembre 2013

'l DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERICR Codigo:  205220000-01

ﬂ 7 Pigina: ﬂ
PROCEDIMIENTO: ELABORACION, INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL

DE ACTIVIDADES.
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OBJETIVO

Mejorar ef cumplimiento de las funciones asignadas a la Direccion General de. Educacién Superior, mediante la elaboracion,
integracion y seguimiento del Programa Anual de Actividades.

ALCANCE

Aplica al Director General de Educacién Superior, al Subdirector de Universidades, al Subdirector de Tecnolégicos, al Asesor
y & la Secretaria def Director General, quienes participan en la elaboracion del Programa Anual de Actividades. Asimismo
aplica a fa Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién, quien comunica el techo financierc para
cada proyecto y coordina fa integracion y autorizacién del Programa Anual de Actividades de fa Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior y de sus unidades administrativas.

REFERENCIAS

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo: De la Planeacién Democratica para el Desarrolio
del Estado de México y Municipios. Articulo 18, Fracciones Vi y X. Gaceta del Gabierno, 21 de diciembre de 2001.

Reglamento de la Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipios. Capituto Tercero: De los Planes de Desarrollo Y
sus Programas. Ardiculos 21 y 22, Gaceta del Gobierno, [6 de octubre de 2002, sus reformas y adiciones.

Plan de Desarrollo del Estado de México 2005-201 }. Pilar 1: Seguridad Social. Vertiente [: Calidad de Vida: Fraccién Iil:
Educacion para Acrecentar el Capital Humano. 3. Cobertura Educativa. Gaceta del Gobierne, 2 de marzo de 2006,

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado referente a la Direccion General de Educacion
Superior. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012,

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Educacién Superior es responsable de integrar el Programa Anual de Actividades, validarlo ¥ remitirlo a
la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién para que gestione su autorizacion,

El Titular de fa Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién de fa Subsecretaria de Educacién Media
Supericr y Superior, debera:

* Solicitar por escrite al Director General de Educacion Superior, la elaboracién dei Programa Anual de Actividades de
Direccién General de Educacién Superior,

* Notificar por escrito al Director General de Educacién Superior los techos financieros por proyecto,

¢ Recibir el Anteproyecto del Programa Anual de Actividades de ia Direccion General de Educacion Superior para su
revision y aprobacién.

* Enviar a |2 Direccién General de Educacién Superior, copia del Programa Anual de Actividades autorizado, para su
difusion e implementacién.

El Director General de Educacién Superior de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, debera:

* Instruir al Subdirector de Universidades/Subdirector de Tecnolégicos, para que elaboren el Anteproyecto del Programa
Anual de Actividades de la Direccién General y de los Subdirecciones a su cargo.

* Firmar el oficio de envio del Anteproyecto del Programa Anual de Actividades a fa Unidad de Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacién,

¢ Instruir al Subdirector de Universidades/Subdirector de Tecnolégicos para que difundan el Programa Anual de
Actividades e implementen acciones para ef cumplimientc de proyectos a su cargo.

Ei Subdirector de Universidades/Subdirector de Tecnolégicos de la Direccién General de Educacién Superior, deberan;

» Enterarse de los techos presupuestales asignados por proyecto e instruir al Asesor de fa Direccién General de
Educacién Superior para la efaboracion del Anteproyecto del Programa Anual de Actividades.

*  Recibir la propuesta de metas.
* Eaborar en conjunto con el Director General de Educacidn Supericr y el Asesor el Programa Anual.

* Recihir fos formatos que integran of Anteproyecto del Programa Anual de Actividades de la Direccién General de
Educacién Superior, revisar en conjunte con el Director General y autorizar.
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\probar el oficio de envio del Anteproyecto del Programa Anual de Actividades de la Direccidn General de Educacién
Juperior.

Recibir copia del Anteproyecto del Programa Anual de Actividades de la Direccion General de Educacién Superior y
dus Subdirecciones, difundirlo entre el personal e implementar las acciones que procedan para su ejecucion.

El Asesor|de la Direccion General de Educacién Superior, debera:

Alccesar al sistema SIPREP-WEB, obtener los formatos del Anteproyecto del Programa Anual y elaborar la propuesta de
metas.

m

aborar ef Anteproyecto del Programa Anual de la Direccion General de Educacion Superior y sus Subdirecciones.

m

htregar al Subdirector de Universidades/Subdirector de Tecnologicos el Anteproyecto del Progranm para su
aprobacién.

Gomunicarse via telefénica con el Departamento de Becas para acordar el cierre del sistema SIPREP-WEB.

ﬁealizar el cierre del sistema SIPREP-WEB.
f

Elaborar el oficio de envio del Anteproyecto del Programa Anual de la Direccion General de Educacién Superior, a la
L‘?nidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

laborar el Proyecto del Programa y realizar los ajustes pertinentes, la calendarizacion de las metas y darle el
spguimiento corresporndiente.

!
La Secretaria de la Subsecretaria de Educacion Media Supericr y Superior de la Secretaria de Educacion, debera:

. Fﬁecibir copia del oficio del envio del Anteproyecto del Programa Anual de Actividades de la Direccion Geperal de

Bducacion Superiot.
L

La Secretaria del Director General de Educacidn Superior, debera:

I
F%ecibir, registrar y turnar al Director General de Educacion Superior, el oficio donde se solicita la elaboracion del
Anteproyecto del Programa Anual de Actividades.

b

ﬂecibir oficio de envio y Anteproyecto del Programa Anual de Actividades y turnarlo a su destinatario.

. PjLecibir, registrar y turnar al Director General de Educacién Superior, el oficio y copia del Anteproyecto del Programa

Anual de Actividades aprobado.

DEFINIFIONES
- Estrategia.~ Principios y rutas fundamentales que orientan el proceso administrativo para alcanzar los
| objetivos a jos que se desea llegar. Una estrategia muestra como una institucion pretende llegar a
esos objetivos. Existen tres tipos de estrategias, de corto, mediano y de largo plazo.
- Mktas.- Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcanzar en términos de cantidad, tiempo y
‘ espacio.
- Obijetivo.- Expresion cualitativa de un propésito que se pretende alcanzar en un tiempo y espacio
especificos, a través de determinadas acciones.
- Presupuesto Monto de recursos que la legislatura, a través del Deereto del Presupuesto de Egresos autoriza
Aptorizado.- ejercer en cada ejercicio fiscal. Es comunicado por la Secretarfa de Finanzas a las dependencias y
‘ organismos auxiliares.
Pyograma Anual instrumento que perrnite traducir los lineamientos generales de la planeacion del desarrollo
de Actividades.- econdmico y social del Estado, en objetivos y metas concretas a desarrollar en el corto plazo,
definiendo responsables, temporalidad y espacialidad de fas acciones, para lo cual se asighan
recursos, en funcion de fas disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de recursos
humanos, materiales y financieros.
- Proyecto.- Conjunto de actividades afines y complementarias que se derivan de un programa que tiene
como caracteristicas, un responsable, un periodo de ejecucién, costos estimados y resultados

esperados.
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- SIPREP-WEB.- Siglas mediante las cuales se refiere al Sistema de Planeacion y Presupuesto, implementade por la
Secretaria de Finanzas, para la integracién del Programa Anual de Actividades de las dependencias
de la Administracién Pablica Estatal.

- Techo Monto mixime de recursos autorizado en cada ejercicio fiscal a una unidad responsable o a una
presupuestal unidad ejecutora para el cumplimiento de su programa anual de actividades.
autorizado.- ‘

- Unidad Unidad administrativa subordinada a una unidad responsable, en la cual se desconcentra parte del
Ejecutora.- jercicio presupuestario, con el objeto de cumplir con eficiencia con Ja mision encomendada,
- Unidad Unidad administrativa subordinada en forma directa al Titular del Poder Ejecutivo Estatal, en el
Responsable.- ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos de orden administrativo que tiene
encomendados.
INSUMOS

- Oficio en el que se notifica el techo presupuestal asignado y se solicita fa elaboracion de Programa Anual de Actividades.
RESULTADOS

- Programa Anual de Actividades de la Direccion General de Educacién Superior y sus Subdirecciones autorizado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Elaboracién del informe Trimestral del Avance del Programa Anual de Actividades.

- Participacién de fa Direccién General de Educacion Superior en las Sesiones de los Organos de Gobierno de las
Instituciones de Educacién Superior de Control Estatal.

- Atencion de Solicitudes de Informacion en Materia de Educacién Superior.
- Cotejo, Validacion y Firma de Titulos Profesionales.

- EBlaboracién y Autorizacion del Calendario Anual de Sesiones de los Organos de Gobierno de las Instituciones de Educacién
Superior Adscritas a la Coordinacion Sectorial de la Secretarfa de Educacion.

POLITICAS

- Invariablemente, el Programa Anual de Actividades de la Direccion General de Educacion Superior se elaborara con base en
los documentos de referencia y las directrices establecidas en el SIPREP-WEB.,

- EH importe total de los proyectos incluidos en el Programa Anual de Actividades de la Direccién General de Educacién
Superior, no debera ser mayor al techo presupuestal comunicado por la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
incorporadas y Evaluacién.

- Invariablemente, el Programa Anual de Actividades debera integrarse con la descripcion de cada proyecto, ei diagndstico,
objetivo, estrategias, lineas de accién, metas y su calendarizacién, en caso contrario no seri autorizado.

- B Programa Anual de Actividades de la Direccion General de Educacién Superior debera incluir los proyectos a desarrollar
por la Direccién General, por la Subdireccion de Tecnoldgicos y por la Subdireccion de Universidades.

— Para la determinacién de los proyectos que se incluirin en ef Programa Anuval de Actividades, se deberan tomar en cuenta
los lineamientos y estrategias en materia de educacion superior consighados en el Plan de Desarrollo del Estado de México.

DESARROLLO: ELABORACION, INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDADES, '
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
i Titular de la Unidad de Planeacion, Emite oficio en original y copia mediante el cual informa los techos

Profesiones, Escuelas Incorporadas y  presupuestales por proyecto y solicita la elaboracion del Anteproyecto

Evaluacion de la Subsecretaria de  del Programa Anual de Actividades de fa Direccion General de

Educacién Media Superior y Superior Educacion Superior y de las Subdirecciones de Universidades y de
Tecnologicos a su cargo. Entrega original a la Secretaria del Director
General, obtiene acuse en la copia y archiva,
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Secretaria de la Direccion General de
Educacion Superior

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

Subdirector de
Universidades/Subdirector de
Tecnolégicos de la Direccion Generat
de Educacion Superior

Asesor de la Direccidn General de
Educacion Superior

Subdirector de
Universidades/Subdirector de
Tecnolégicos de ia Direccion General
de Educacion Superior

Asesor de fa Direccién General de
Educacion Superior

Subdirector de
Universidades/Subdirector de
Tecnoldgicos de la Direccion General
de Educacion Superior

Subdirector de
Universidades/Subdirector de
Tecnoldgicos de la Direccion Generai
de Educacion Superior

Asesor de la Direccidon General de
Educacion Superior

ACTIVIDAD

Recibe oficio en original y copia, sella acuse de recibo y devuelve,
registra su ingreso en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia y lo entrega al Director General.

Recibe oficio en original, se entera del asunto y lo entrega al
Subdirector de Universidades/Subdirector de Tecnologicos, a quienes
instruye para la elaboracién del Anteproyecto del Programa Anual de
Actividades, tanto de la Direccién General como de las Subdirecciones.

Reciben oficio ocriginal e indicaciones, se enteran de los techos
presupuestales asignados por proyecto, asi como de la fecka para su
presentacién, wirnan oficio original y solicitan al Asesor fa elaboracion
del Anteproyecto del Programa Anual de Actividades de la Direccion
General de Educacidn Superior.

Recibe oficio original, se entera, archiva oficio, accesa al Sistema
SIPREP-WEB para obtener los formatos del Anteproyecto del
Programa Anual, elabora la propuesta de metas a realizarse y lo
entrega al Subdirector de Universidades/Subdirector de Tecnoldgicos.

Reciben la propuesta de metas, analizan para conocer el cumplimiento
de metas, las desviaciones y justificaciones que en su caso se presentan.
Consulta el Plan de Desarrolio del Estado de México, asi como ios
documentos de trabajo de la Direccién General de Educacién Superior,
en los que se identifiquen objetivos, prioridades, diagnosticos,
necesidades, politicas y compromisos institucionales en materia de
educacion superior en la Entidad. y tomando en cuenta el dmbito de
competencia de la Direccion General y sus Subdirecciones, asi como el
presupuesto asignado para el siguiente ejercicio fiscal, elaboran
conjuntamente con el Director General de Educacion Superior y el
Asesor de la Direccion General de Educacion Superior, ef Proyecto del
Programa Anual con 'a descripcidn de cada proyecto, diagnostico,
objetivos, estrategias, lineas de accitn, metas y catendarizacion de las
mismas y lo entrega al Asesor para su captura, junto con la propuesta
de metas.

Recibe el proyecto del Programa Anual de Actividades y la propuesta
de metas, revisa, se entera, ingresa a la pagina electrénica
hetp:/siprep.edomexico.gob.my, introduce las claves solicitadas por el
SIPREP-WEB para su acceso, oprime la opcién “anteproyecto”, captura
informacidn en los formatos PP-Oia “Descripcidn del Proyecto por
Unidad Ejecutora” y PP-02a “Programa Anual de Metas por Proyecto y
Unidad Ejecutora”, tanto para los proyectos a desarrollar por la
Direccién General, como por tas Subdirecciones, imprime y entrega a
tos Subdirectores. Archiva proyecto del Programa Anual de Actividades
y propuesta de metas.

Reciben los formatos PP-Ofa “Descripcion del Proyecto por Unidad
Ejecutora” y PP-02a “Programa Anual de Metas por Proyecto y Unidad
Ejecutora”, los revisan conjuntamente con el Director General de
Educacion Superior y determinan: ; Tiene observaciones!?

Si tienen observaciones, las anotan en los formatos y los devuelven al
Asesor de la Direccidon General de Educacién Superior, para su
corraccion.

Recibe indicaciones y formatos a corregir, ingresa nuevamente a la
pagina hup/fsiprep.edomexico.gob.mx, efectia cambios marcados,
imprime, anexa formatos con observaciones y los entrega a los
Subdirectores.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Subdirector de
Universidades/Subdirector de
Tecnolégicos de la Direccidén General
de Educacion Superior

Asesor de la Direccidn General de
Educacion Superior

Subdirector de
Universidades/Subdirector de
Tecnoldgicos de la Direccion General
de Educacion Superior

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

Subdirector de
Universidades/Subdirector de
Tecnoldgicos de la Direccidon General
de Educacién Superior

Secretaria de la Direccién General de
Educacion Superior

Secretaria de [a Subsecretarfa de
Educacion Media Superior y Superior
de fa Secretaria de Educacién

Tieular de la Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas lncorporadas y
Evaluacion de [a Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior

ACTIVIDAD

Se conecta con fa operacion niimero 8.

Awutorizan los formates PP-Qla “Descripcion de! Proyecto por Unidad
Ejecutora” y PP-02a “Programa Anual de Metas por Proyecto y Unidad
Ejecutora” y los devuelven al Asesor para el cierre de! sistema.

Recibe los formatos PP-Ola “Descripcidon del Proyecto por Unidad
Ejecutora” y PP-02a “Programa Anual de Metas por Proyecto y Unidad
Ejecutora” autorizados, los resguarda y se comunica via telefénica con
el Departamenta de Becas para acordar el cierre del SIPREP-WEB.

Posteriormente realiza el cierre del SIPREP-WEB, imprime el acuse de
recibo, lo archiva, elabora oficio original de envio a la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, anexa los
formatos PP-Ola “Descripcion del Proyecto por Unidad Ejecutora” y
PP-02a “Programa Anual de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora” y
los entrega al Subdirector de Universidades/Subdirector de
Tecnolégicos.

Reciben oficio de envio original y formatos PP-0la “Descripcion del
Proyecto por Unidad Ejecutora” y PP-02a “Programa Anual de Metas
por Proyecto y Unidad Ejecutora” que integran el Anteproyecto del
Programa Anual de Actividades de la Direccién Genera! de Educacién
Superior, autorizados previamente, aprueban el oficio de envio y lo
presentan al Director General de Educacién Superior.

Recibe oficio de envio original y Anteproyecto del Programa Anual de
Actividades de la Direccidn General de Educacion Superior, los revisa,
se entera, firma oficio y devuelve ambos documentos a los
Subdirectores para su envio.

Reciben oficio de envio original firmado por el Director General y
Anteproyecto del Programa Anual de Actividades y los entregan a la
Secretaria de fa Direccién General, para su envio a la Unidad de
Pianeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

Recibe oficio de envio original y Anteproyecto del Programa Anual de
Actividades, obtiene dos copias del oficio y una del Anteproyecto de!
Programa, registra salida de los documentos en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia, entrega copias del oficio a la Secretaria
de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior y obtiene
acus2 de recibo en una copia. Posteriormente entrega oficio en original
y copia y Anteproyecto del Programa Anual de Actividades original a fa
Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion
y obtiene acuse en la copia del oficio. Archiva copia del oficio y copia
del Anteproyecto del Programa Anual de Actividades.

Recibe copias del oficic mediante el cual la Direccién General de
Educacion Superior entrega el Anteproyecto del Programa Anual de
Actividades a la Unidad de Plansacidén, Profesiones, Escuelas
incorporadas y Evaluacidn, sella acuse y devuelve una copia, aplica
procedimientos internos y archiva.

Recibe oficio de envio en original y copia y Anteproyecto del Programa
Anual de Actividades de |a Direccion General de Educacion Superior y
sus Subdirecciones en original, sella acuse y devuelve. Aplica
procedimientos internos para la revision, a fin de verificar el apego al
techo presupuestal asignado, la aplicacién de metodologia y Iz
congruencia de metas en relacién a preyectos a realizar y, con base en
fa revision determina: ; Tiene observaciones?
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No.. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
19 Titular de la Unidad de Planeacién, §i tiene observaciones a los formatos PP-Ola “Description del

20

21

26

Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaivacion de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Secretaria de la Direccién General de
Educacién Superior

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

Subdirector de
Universidades/Subdirector de
Tecnolégicos de la Direccion General
de Educacién Superior

Asesor de la Direccion General de
Educacién Superior

Subdirector de
Universidades/Subdirector de
Tecnolégicos de la Direccion General
de Educacion Superior

General de  Educacion
Superior de @ Subsecretaria de
Educacién Media Stperior y Superior

Cirector

Subdirector de
Universidades/Subdirector de
Tecnolbgicos de la Direccion General

Proyecto por Unidad Ejecutora™ y PP-02a “Programa Anual de Metas
por Proyecto y Unidad Ejecutora” que integran el Programa Anual de
Actividades de la Direccién General de Educacidén Superior y sus
Subdirecciones, las anota en los mismos, elabora oficio en original y
copia, anexa formatos y los turna a la Direccién General de Educacién
Superior y obtiene acuse de recibo. Archiva original del oficio de envio
y acuse,

Recibe oficio en origifal y copia y formatos que integran el
Anteproyecto del Programa Anual de Actividades de la Bireccién
General de FEducacién Superior y sus Subdirecciones con
observaciones, sella acuse y devuelve, registra en el Sistema de Control
Interno de Correspendencia y entrega oficio original y formatos al
Director General de Educacion Superior,

Recibe oficio original y formatos que integran el Anteproyecto del
Programa Anual de Actividades, revisa, se entera de las observaciones
indicadas y Jos entrega al Subdirector de Universidades/Subdirector de
Tecnolégicos para su correccién.

Reciben oficic original y formatos que integran el Anteproyecto del
Programa Anual de Actividades, revisan, se enteran de las
observaciones emitidas por la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion y los entregan al Asesor para que
realice los cambios en e SIPREP-VWEB.

Recibe oficio original y formatos que integran el Anteproyecto del
Programa Anual de Actividades de la Direccion General de Educacion
Superior y sus Subdirecciones, revisa, se entera de los cambios a
realizar, archiva oficio original. accede a la pagina electrénica del
SIPREP-WEB, modifica datos en los formatos PP-Ola “Descripcion del
Proyecta por Unidad Ejecutora” y PP-02a “Programa Anual de Mercas
por Proyecto y Unidad Ejecutora”, imprime nuevamente y entrega a los
Subdirectores junto con los formatos con observaciones.

Reciben formatos PP-0la “Descripcion del Proyecto por Unidad
Ejecutora” y PP-02a “Programa Anual de Metas por Proyecto y Unidad
Ejecutora” que integran el Anteproyecto del Programa Anual de
Actividades de la Direccion General de Educacion Superior y sus
Subdirecciones, en versiones corregida y con chservaciones, revisan y
los presentan al Director General a quien explican los cambios
incorporados con base en las observaciones de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

Recibe los formatos PP-Oja “Descripcion del Proyecto por Unidad
Ejecutora” y PP-02a “Programa Anual de Metas por Proyecto y Unidad
Ejecutora” que integran el Anteproyecto del Programa Anual de
Actividades, revisa, se entera de los cambios realizados y las causas.
Firma los formatos corregidos y devuelve ambas versiones a los
Subdirectores para su entrega a la Unidad de Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

Recibe ei Anteproyecto del Programa Anual de Actividades en
versiones corregida y con observaciones y entregan al Asesor para su
envio a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y



25 de octubre de 2013

No.

27

28

29

30

31

32

33

34

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

de Educacién Superior

Asesor de fa Direccion General de
Educacién Superior

Titlar de la Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluacion de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

la Unidad de Planeacién,
Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluaciobn de la Subsecretaria de
Educacidon Media Superior y Superior

Titular de

Secretaria de la Direccion General de
Educacion Superior

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

Secretaria de! Director General de
Educacion Superior

Subdirector de
Universidades/Subdirector de
Tecnolégicos de la Direccion General
de Educacion Superior

Asesor de la Direccidon General de
Educacidn Superior
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ACTIVIDAD

Evaluacion y para archivar el ejemplar con observaciones.

Recibe Anteproyecto del Programa Anual de Actividades en versiones
corregida y con observaciones, elabora oficio de envio en original y
copia, anexa la versidén corregida del Anteproyecto del Programa
Anual, lo turna al Tiwlar de fa Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas incorporadas y Evaluacion y obtiene acuse de recibo. Archiva
acuse y la version del Programa Anual de Actividades con
observaciones

Recibe oficio de envio en original y revisidn corregida de!
Anteproyecto del Programa Anual, acusa de recibido y devuelve. Revisa
Anteproyecto, lo aprueba, obtiene copia del Anteproyecto, elabora
oficio en original y copia, anexa Anteproyecto en copia, los turna a la
Secretaria de la Direccion General y abtiene acuse. Archiva oficio de
envio original, anteproyecto original y acuse,

Se conecta con lz operacion ndmero 30.

No tiene observaciones integra el Programa Anual de Actividades de la
Subsecretarfa de Educacion Media Superior y Superior y una vez
aprobado obtiene copia de! Anteproyecto del Programa Anual de
Actividades de la Direccion General de Educacion Superior autorizado,
elabora oficio en original y copia, anexa copia del Anteproyecto y junto
con la indicacién de realizar el Proyecto y la respectiva calendarizacién
de las metas, entrega 2 la Secretaria de Ja Direccién General y obtiene
acuse. Archiva oficio de envio original y acuse.

Recibe oficio original y copia y copia del Anteproyecto det Programa
Anual de Actividades de la Direccién General de Educacién Superior y
sus Subdirecciones autorizade, acusa de recibido y devuelve, registra
en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y los entrega al
Director General.

Recibe oficio original y copia del Anteproyecto Programa Anual de
Actividades autorizado, se entera, devuelve oficic a la Secretaria para
su archivo y entrega la copia del Anteproyecto del Programa a los
Subdirectores para su difusion e implementacién de acciones para su
cumplimiento.

Recibe oficio original y archiva.

Reciben copia del Anteproyecto del Programa Anual de Actividades, se
enteran de su aprobacién, obtienen copia para cada uno, entregan la
copia recibida al Asesor de la Direccién General de Educacién
Superior, difunden el Programa, metas y acciones a realizar entre el
personal a su cargo e implementan acciones para su ejecucién.

Recibe copia del Anteproyecto del Programa Anual de Actvidades de
la Direccion General de Educacién Superior y sus Subdirecciones,
realiza el Proyecto del Programa Anual de Actividades (previamente
autorizado) lo  resguarda, reaiiza los ajustes pertinentes, la
calendarizacién de las metas trimestralmente, y da seguimiento a las
acciones programadas y cumplidas. Se conecta con el procedimiento
“Elaboracion del informe Trimestral del Avance del Programa Anual de
Actividades™.
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MEDICION

Indicador para medir eficacia:
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Nimero de metas cumplidas en el Programa Anual de

Actividades

X 100= Porcentaje de cumplimiento de metas alcanzadas

Nimero de metas programadas en el Programa Anual de

Actividades

Registro de Evidencias:

en el Programa Anual de Actividades.

Programa Anual de Actividades validado.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PPP-0la “Descripcion del Proyecto por. Unidad Ejecutora”.

L ]
*  PPP-02a "Prograrma Anual de metas por Proyecto y Unidad Ejecutora”.
£5 AL IR MERICS GRANDE
RPP-ON
Vo Programe £ Provecta
Z/Tierddor 5/ Unided Responsabie:
3/Facha: &/ Unidad Eecutora

8/ Deugnésﬁco (jtumén acma;}

S/ Esmategias y Lineas do Accidn:

10/ ELARORG

[

FS |

ILREVISO 1ZFAUTORIZG

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
EJECUTORA”. PPP-la

“DESCRIPCION DEL PROYECTG POR UNIDAD

Obijetivo: Agrupar la informacién que describe o reflejan ef conocimiento del entorno o universo de responsabilidad de cada
uno de los proyectos, para sustentar la prograracion de objetivos, metas e indicadores y fa asignacion del presupuesto y
contiene cuatro apartados: Diagnoéstico, Objetivos, Estrategias y Procesos.

Distribucion y Destinatarios: Asesores de la Direccion General de Educacion Superior e Instituciones de Educactén

Superior.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Programa: Se anotard el codigo y denominacién que corresponda de acuerdo’ a la
Estructura. Programidtica vigente.
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Ejercicio:

Se anotara el afic correspondiente.

Fecha:

Se anotara el dia en que se realiza ei programa.

Proyecto:

Se anotara el codigo y denominacién que corresponda de acuerdo a la
Estructura. Programatica vigente.

Unidad Responsable:

Se anotar4 el codigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catalogo
de Unidades. Responsables vigentes.

Unidad Ejecutora:

Se anotara el cédigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catdlogo
de Unidades. Ejecutoras vigentes.

Objetivo:

Se anotara el o los propésitos especificos que se pretenden alcanzar durante
el gjercicio anual, por lo que expresan en forma cbjetiva el estado de la
realidad a la que se quiere llegar, de acuerdo al ambito de competencia de
cada dependencia o entidad publica y con plena congruencia a lo establecido
en el Plan de Desarrollo def Estado de México. Es importante especificar que
debe existir una alineacién o correlacion entre el diagnostico, el objetivo y las
estrategias, a fin de que sean elementos que soporten la programacion de
metas.

Los objetivas se deben estructurar de acuerdo a la sintaxis recomendada en
los distintos lineamientos metodoldgicos que ha formulado la Secretaria de
Finanzas. Por lo que deben contener: el resultado esperade (el qué) mas las
acciones, (el como).

Diagnostico:

Se anotara, en.forma cualitativa y cuantitativa la informacion que refleje la
probtemitica y la necesidad de atender diversos asuntos que correspondan a
la ejecucién del proyecto por cada Unidad Ejecutora. Se requiere que en la
descripcion  se identifique la magnitud de las fortalezas, debilidades,
oportunidades © amenazas detectadas en los espacios que sea de
responsabilidad o en las dependencias federales, estatales, municipales o
sectores social y privade y el universe a servir {cobertura). Es decir, describir
el 4mbito para el desarrollo del proyecto, con el fin de tener un amplic
conocimiento de la realidad que se atenderd, para ello es necesario plasmar el
dimensionamiento de ésta a través de indices

Estrategias y Lineas de Accion:

Se describiran los mecanismos y accién que es necesario seguir para lograr la
consecucion de los objetivos establecidos.

Las estrategias deben ser accicnes claramente viables y definidas, mismas que
serdn un reflejo de las estrategias generales definidas por el Plan de
Desarrollo del Estado de México y estar ligadas a los procesos que cada
unidad ejecutora tiene.

Elaboro:

Deberi anotarse nombre, cargo y firma del responsable que integro la
informacion en el formato.

Revisé:

Debera anotarse nombre, cargo y firma del responsable de a revision de Ja
informacién que contenga el formato.

Autorizo:

Este formato sera autorizado por el titular de la Unidad Ejecutora responsable.
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BSTADGD D38 MEXICD COGRANDE
Metas por Proyecto vy Unidad Ejeeutora 1/Pragrama;
2/Fjercicio: 4/Provecto
3/Fecha: 5/ Unidad Responsable:
PPP-0O2a 6/Unidad Eiecutora:
Principaies Metas
Aidentficadar S/Nombre deia widzd de Methda G/ Cantidad T/ Gasto Progiamado 12/0%servacionses
Accion - (oasos; 27
Alcanrado Frogramado
13/ Tora! |_
14/ ELABORO 15 /REVISO 16/ AUTORIZO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “PROGRAMA ANUAL DE METAS POR PROYECTO Y

UNIDAD EJECUTORA’. PPP-02a.

Objetivo: Presentar la programacion de metas de las prlnmpales acciones, con la finalidad de identificar los alcances, logros o
productos a los que se comprometen las dependencias y entidades piblicas, con la asignacion del presupuesto segln ios
techos autorizados para el ejercicio anual correspondiente.

La definicién de las acciones y sus unidades de medida es responsabilidad de la UIPPE de forma conjunta con fas unidades
ejecutoras del sector correspondiente, por lo que es de su responsabilidad coordinar esta tarea y capturar la informacion en

el SIPREP a nivel de Unidad Responsable.

Distribucién y Destinatarios: Asesores de la Direccion General de Educacion Superior e Instituciones de Educacion

Superior.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

! Programa: Se anotara el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo a la
Estructura. Programitica vigente,

2 Ejercicio: Se anotara el afio correspondiente.

3 Fecha: Se anotara el dia en que se realiza el programa.

4 Proyecto: Se anotard el céddige y denominacion que corresponda de acuerdo a la
Estructura. Programitica vigente.

5 Unidad Responsable: Se anotara el codigo y denominacion que correspeonda de acuerdo al Catilogo
de Unidades. Responsables vigentes.

6 Unidad Ejecutora: Se anotara el cédigo y denominadén que corresponda de acuerdo al Catalogo
de Unidades. Ejecutoras vigentes.

7 Identificador: Correspondera al ndmero consecutivo de la accion relevante,

g Nombre de la Accion: Aqui se captura la descripcién de la aceién que la Unidad Ejecutora realizara
para cumplir la meta programada, por io que deberan tener las siguientes
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caracteristicas: Ser relevante, retadora, pero que se pueda cumplir; identificar
un logro, producto o beneficio; y estar alienada invariablemente a un objetivo,
estrategia e indicador de evaluacion del desempefo.

9 Unidad de Medida: Se anota la magnitud convencional para valorar y comprar cuantitativamente la
meta conforme al catdlogo correspondiente.

0 Cantidad (Programada/Aicanzada): |-Se anotara la cifra o cantidad que se alcanzé en la meta del afio anterior. Esta se
debe proyectar al cierre del ejercicio. Se anotara fa cifra que se preve alcanzar
al término del ejercicio que se programa. Cifra monetaria en pesos que se
estima gastar en el cumplimiento de la meta programada para el afio en curso.

i Gasto Programado: Es el Total de los gastos que se utilizaran durante le afic.

12 Observaciones: Si existiera algin incumplimiento entre la meta programada y alcanzada, en este
apartado se colocara el motivo por el cual no se cumplié con la misma.

I3 Total: Es el monto total acumulado por todas las metas establecidas.

4 Elaboro: Debera anotarse nombre, cargo y firma del responsable que integro la
informacién en el formato.

15 i | Reviso: Deberi anotarse nombre, cargo y firma del responsable de ia revision de la
informacion que contenga el formato.

{6 | | Autorizd: Este formato serd autorizado por el titutar de la Unidad Ejecutora responsable.

| Edicién: Primera
3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Septiembre 2013
| DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR Cadigo:  205220000-02
ﬁ Pagina:
1
PRO&:EDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME TRIMESTRAL DEL AVANCE DEL PROGRAMA

H ANUAL DE ACTIVIDADES.
E

oaj%ﬂvo

Mejorar la calidad de los servicios de educacidn superior ofrecidos en la entidad, dandole el oportuno seguimiento al Programa

Anualwi de Actividades, mediante la elaboracion del informe Trimestral del Avance del Programa Anual de Actividades.

ALC%NCE

e  Aplica al Director General de Educacién Superior, al Subdirector de Universidades, al Subdirector de Tecnoldgicos y al
lersonal adscrito a la Direccion General de Educacién Superior, a sus actividades y proyectos a-desarrollar durante el
jjercicio fiscal.
|

REFERENCIAS

- liey de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo: De la Planeacién Democritica para el Desarrollo
del Estado de México y Municipios. Articulo 18, Fraccién Xl. Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001.

- Reglamento de {a Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Capitulo Cuarto: Del Control, Seguimiento y
Evaluacion de la Ejecucion. Articulo 74. Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002, sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social. Capitulo V: De las Atribuciones Genéricas de
Ips Directores Generales, Articulo [4 fraccion Xl y Articulo 8. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001,

- HRlan de Desarrollo del Estado de México 2005-201 . Pifar |: Seguridad Social. Vertiente |: Calidad de Vida: Fraccion Hi:
Bducacion para Acrecentar el Capital Humano. 3. Cobertura Educativa. Gaceta del Gobierno, 2 de marzo de 2006. ’

- Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado referente a la Direccion General de Educacion
Superior. Gaceta del Gobierno, {1 de mayo de 2012.
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RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Educacién Superior es responsable de instrumentar acciones para el seguimiento y control de
proyectos que beneficien a las Instituciones de Educacién Superior, bajo la coordinacidn sectorial de la Secretaria de Educacion, a
fin de contribuir al mejoramiento de Ia calidad de los Servicios de Educacién Superior ofrecidos en ¢f Estado,

El Titular de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior, deberd:

Solicitar la elaboracion del Informe Trimestral del Avance del Programa Anual de Actividades de la Dlr'ecc:on General de
Educacion Superior y sus Subdirecciones.

El Director General de Educacion Superior de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, debera:

Enterarse del oficio de solicitud de elaboracién del Informe Trimestral del Avance del Programa Anual de Actividades.
instruir al Subdirector de Universidades/Subdirector de Tecnoldgicos para su elaboracién.

Firmar el Informe Trimestral del Avance del Programa Anual de Actividades de la Direccidn General de Educacion
Superior y sus Subdireccicnes.

El Subdirector de Universidades/Subdirector de Tecnolégicos de la Direccion General de Educacién Superior, deberan:

Recibir oficio de solicitud e indicacion por parte del Director General de Educacion Superior.

Elaborar los contenidos de los formatos PPP-13a “Avance trimestral de metas fisicas por proyecto y unidad ejecutora”
(informe cuantitativo y cualitativo de la variacion) y PPP-}1a “Avance trimestral de metas fisicas por proyecto y unidad
ejecutora”.

Turnar los formatos PPP-[3a y PPP-1 12 al Asesor para su captura.

Aprobar los formatos PPP-13a “Avance trimestral de metas fisicas por proyecto y unidad ejecutora” (informe
cuantitativo y cualitativo de la variacion) y PPP-fla “Avance trimestral de metas fisicas por proyecto y unidad
ejecutora”, que integran ef informe Trimestral del Avance del Programa Anual de Actividades y entregarlos al Director
General de Educacion Superior para su autorizacion.

Entregar el informe Trimestral del Avance del Programa Anual de Actividades firmado por el Director General de
Educacién Superior al Asesor para su envio.

Fl Asesor de la Direccion General de Educacion Superior, debera:

Accesar ef SIPREP, requisitar fos formatos PPP-13a “Avance trimestral de metas fisicas por proyecto y unidad ejecutora”
(informe cuantitative y cualitative de la variacion) y PPP-11a “Avance trimestral de metas fisicas por proyecto y unidad
ejecutora’”.

Entregar los formatos PPP-i3a “Avance trimestral de metas fisicas por proyecto y unidad ejecutora” (informe
cuantitativo y cualitativo de la variacion) y PPP-1 ia “Avance trimestral de metas fisicas por proyecto y unidad ejecutora”
al Subdirector de Universidades/Subdirector de Tecnoldgicos para su autorizacién.

Entregar el Informe Trimestrai del Avance del Programa Anual de Actividades firmado por el Director General de
Educacion a la Secretaria para su envio.

Archivar el acuse de recibo del Informe Trimestral del Avance del Programa Anual de Actividades de la Direccién
General de Educacion Superior y sus Subdirecciones.

|2 Secretaria de |la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién, debera:

Recibir original del Informe Trimestral del Avance del Programa Anual de Actividades de la Direccion General de
Educacién Superior y sus Subdirecciones.

-2 Secretaria del Director General de Educacion Superior, deberd:

Registrar el oficio de sclicitud de elaboracion del Informe Trimestral del Avance del Programa Anual de Actividades en
el Sistema de Control Interno de Correspondencia.

Entregar original y copia del Informe Trimestral del Avance del Programa Anual de Actividades de la Direccion General
de Educacion Superior y sus Subdirecciones a la Secretaria de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion.
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DEFINICIONES

- Metas.- Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcanzar en términos de cantidad,
tiempo y espacio.

- Hrograma Anual de Instrumento que permite traducir fos lineamientos generales de ia planeacion del
hctividades.- desarrolio econémico y social del Estado, en objetivos y metas concretas a desarrollar
en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y espacialidad de las acciones,
para lo cual se asignan recursos, en funcién de las disponibilidades y necesidades
contenidas en los balances de recursos humanos, materiales y financieros.

b

|
(741

IPREP-WEB.- Siglas mediante las cuales se refiere al Sistema de Planeacion y Presupuesto,
implementado por la Secretarfa de Finanzas, para fa integracion del Programa Anual de
Actividades de ias dependencias de fa Administracién Piblica Estatal.

- Unidad Ejecutora.- Unidad administrativa subordinada a una unidad responsable, en la cual se desconcentra
: parte del ejercicio presupuestario, con el objeto de cumplir con eficiencia con la mision
| encomendada.

L
iNSUMOS

- q)ficio de solicitud para ta elaboracién del Informe Trimestral del Avance del Programa Anual de Actividades de la Direccion

General de Educacion Superior y sus Subdirecciones.

RESULTADOS

- i%forme Trimestral del Avance del Programa Anual de Actividades de la Direccion General de Educacion Superior y sus
Subdirecciones.

ENTE?RACC!GN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- ]%iaboracién, Integracion y Seguimiento del Programa Anual de Actividades.

POLITICAS

]
- Ei Informe Trimestral del Avance del Programa Anual de Actividades de la Direccién General de Educacion Superior y sus
Subdirecciones, se elaborara considerando los documentos de referencia y directrices establecidas en el SIPREP-WEB.

- Sin excepciéh alguna, el Informe Trimestral del Avance del Programa Anual de Actividades de la Direccion General de
Educacion Superior y sus Subdirecciones, se entregara debidamente rubricado por los responsables de la elaboracion,
revision y autorizacién del mismo, en caso contrario no sera aceptado.

DESFARROLLO: ELABORACION DEL INFORME TRIMESTRAL DEL AVANCE DEL PROGRAMA

| ANUAL DE ACTIVIDADES.

N UNIDAD ACTIVIDAD
| ADMINISTRATIVA/PUESTO
I ' Titular de la Unidad de Planeacién, Emite oficio en original y copia para solicitar la elaboracion del
. Profesiones, Escuelas incorporadas y Informe Trimestral del Avance del Programa Anual de Actividades
| Evaluacién de la Subsecretarfa de Educacién de fa Direccion General de Educacién Superior y las Subdirecciones
i Media Superior y Superior de Universidades y Tecnoldgicos, en los formatos PPP-{3a “Avance
trimestral de metas fisicas por proyecto y unidad ejecutora”
(informe cuantitativo y cualitative de la variacion) y PPP-ila
; “Avance trimestral de metas fisicas por vroyecto y unidad
ejecutora”, los entrega a la Secretaria de la Direccién General,
obtiene acuse y archiva.
2 Secretaria de la Direccién General de Recibe oficio de solicitud en original ¥ copia, firma acuse y devuelve,
Educacion Superior registra en el Sistema de Controi Interno de Correspondencia y lo
entrega al Director General de Educacién Superior.
3 Director General de Educacion Superior de Recibe oficio de solicitud original, revisa, se entera de su contenido
ia Subsecretaria de Educacion Media e instruye de manera verbal al Subdirector de
Superior y Superior Universidades/Subdirector de Tecnoldgicos para que elaboren los

contenidos de los formatos PPP-13a “Avance trimestral de metas
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Subdirector de Universidades/Subdirector de
Tecnologicos de la Direccion General de
Educacion Superior

Asesor de la Direccién General de
Educacién Superior

Subdirector de Universidades/Subdirector de
Tecnologicos de la Direccion General de
Educacion Superior

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

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

Subdirector de Universidades/Subdirector de
Tecnolégicos de la Direccion General de
Educacién Superior

Asesor de la Direccién General de
Educacién Superior

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

Subdirector de Universidades/Subdirector de
Tecnolégicos de la Direccién General de
Educacion Superior

Asesor de |la Direcciéon General de
Educacidn Superior

GACETA
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ACTIVIDAD

fisicas por proyecto y unidad ejecutora” (informe cuantitativo y
cualitative de la variacion) y PPP-1la “Avance trimestral de metas
fisicas por proyecto y unidad ejecutora” y les entrega el oficio.

Reciben oficio de solicitud original e indicaciones, se enteran, y con
base en el avance de las metas elaboran los contenidos de los
formatos PPP-13a “Avance trimestral de metas fisicas por proyecto
y unidad ejecutora” (informe cuantitativo y cualitativo de la
variacién) y PPP-1la “Avance trimestral de metas fisicas por
proyecto y unidad ejecutora” y los entregan al Asesor de la
Direccion General de Educacién Superior para su captura. Archivan
oficic de solicitud.

Recibe los contenidos de los formatos PPP-13a “Avance trimestral
de metas fisicas por proyecto y unidad ejecutora” (informe
cuantitative y cualitative de la variacion} y PPP-ila “Avance
trimestral de metas fisicas por proyecte y unidad ejecutora”, revisa,
se entera, accesa al SIPREP, requisita los formatos PPP-13a y PPP-
Ila, los imprime y con ellos integra el Informe Trimestral del
Avance del Programa Anual de Actividades de la Direccion General
de Educacién Superior original y io entrega al Subdirector de
Universidades/Subdirector de Tecnelégicos.

Reciben el Informe Trimestral del Avance del Programa Anual de
Actividades de la Direccion General de Educacién Superior original,
revisan, se enteran, analizan y entregan al Director General de
Educacion Superior para su aprobacion,

Recibe el Informe Trimestral del Avance def Programa Anual de
Actividades de la Direccién General de Educacién Superior y sus
Subdirecciones en original, se entera y de acuerdo a su contenido
determina: ; Tiene observaciones?

Si, alguno de los formatos que integran &l Informe Trimestral tiene
observaciones, las anota en los mismos y devuelve al Subdirector de
Universidades/Subdirector de Tecnolagicos para su correccion.

Reciben el Informe Trimestral original con observaciones, se
enteran y lo entregan al Asesor para su correccion,

Recibe el Informe Trimestral original con observaciones, se entera,
accesa al SIPREP, realiza los cambios indicados en los formatos PPP-
32 “Avance trimestral de metas fisicas por proyecto y unidad
eiecutora (informe cuantitativo y cuafitativo de la variacién) y PPP-
a Avance trimestral de metas fisicas por proyecto y unidad
ejecutora’, que integran el informe, imprime nuevamente el informe
Trimestral en original y fo entrega al Subdirector de
Universidades/Subdirector de Tecnologicos.

Se conecta con la operacién nimero 6,

No tienen observaciones, firma cada una de las hojas y los entrega
al Subdirector de Universidades/Subdirector de Tecnolégicos para
su envio.

Reciben original del Informe Trimestral del Avance de! Programa
Anual de Acdvidades de la Direccién General de FEducacion
Superiores y sus Subdirecciones autorizado, se enteran y entregan
al Asesor para su envio.

Recibe original del Informe Trimestral del Avance del Programa
Anual de Actividades de la Direccion General de Educacion
Superior y de sus Subdirecciones, debidamente autorizado, obtiene
copia para acuse de recibo y los entrega a la Secretaria para su
envic.
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N UNIDAD ACTIVIDAD

o ADMINISTRATIVA/PUESTO

14 becretaria de la Direccién General de Recibe Informe Trimestral del Avance del Programa Anual de
Fducacion Superior Actividades de la Direccion General de Educacion Superior y de sus

Subdirecciones en original y copia, los entrega a la Secretaria de la
Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluacion, obtiene acuse y lo entrega al Asesor de la Direccion
General de Educacion Superior, para su archivo.

I5 Kecretaria de ta Unidad de Planeacion, Recibe el Informe Trimestral del Avance del Programa Anual de
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Actividades de ia Direccién General de Educacion Superior y sus
Evaluacion . Subdirecciones en original y copia, sella acuse y devuelve, aplica

procedimientos internos y entrega el informe Trimestral al Titular
de 1a Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluacion.

16 Asesor de la Direccién General de Recibe acuse de recibo de! informe Trimestral del Avance del

Fducacion Superior Programa Anual de Actividades de la Direccion General de
Educacién Superior y sus Subdirecciones y archiva.

17 Titular de la Unidad de Planeacién, Recibe Informe Trimestral del Avance de Programa Anual de
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Actividades original y resguarda.
ﬁva!uacién de la Subsecretaria de Educacion
EMedia Superior y Superior

DIAGRAMA: ELABORACION DEL INFORME TRIMESTRAL DEL AVANCE DEL PROGRAMA

ANUAL DE ACTIVIDADES.
‘Lﬁ‘um }ikﬁwﬁi}f;"*‘m
T C cininn: o Pion AU G

Sl an oewpnd oy
] soselsr

S,
At ] 172y
Vrimadstzal oot Aasircs o9 1 o
?—\-ﬂqrawa il o ATAEVEEL
5 S i DEECRIon Shneest | “’ Forhe wfon e Sedsnian on

cavginagl g oopin Srma aouse ¥

emunlvi,  oogmte D e 4| (?x‘
sisterma e Canin mieno de _—
LA TSR ‘amg =] {zﬂ‘rs)g:!

b Tpaatar T
EOUCHSGN BLanrior

Fiaoihe aboio G0 SnECHanl weHpnal
rermE, BR ATERTY U $U CONIRRR B

I »r'xw&mz
o fagrewe de marsrn bl dﬁé

e
¢ttt qmui,’y{;: kit 2 e %
n Seorothatn op @ roedisn Larsesridesden Bumciroctar 53
Tamoral. odviiene NG ¥ VRETEGoos Eant 2 pigtary
P ° Jan Kt&ﬂt@nwm:t oz tom Farmabos .
RRELI  Cheanoe tomaehmd oo N
rm:h SEICHT. pne  peORTOS ¥ | £
AT T j’"
summ“w-,. ¥ oousitatws o2 W

AT ¥ RPN CANBME S
PrmAnE et Mo por Roomen oo de selcis
PIOWGEED ¥ LIV VST ¥ R srirgl & ESREIRTHIL
pekrogE of e - SRR ¥ DB DT A0 Y
i weancs o s matan aesorar
I ¢
i 22 DRI ;
! M‘x!&*i‘ﬂ‘ﬂ&;s\ : H
: i
i 3
S e a3
‘*) | — LH&%‘&ﬁn EH
- Ecesackin Supsariar "%-;2 453
m.f;.vrm Srghhin oD S0
3
& wmarE wd AT
Trunovity alel Ao o
b Awsal T
1 .
1
11
H
sersidedons Fuaniaeiar Qo
R,




GACETA  pa
o agma 23

L GOBIERND

25 de octubre de 20I 3

N RAL DE
‘i&ii'f 3

£ reemidey o

Dot an

-{!sarﬂ, By SRLAETL
&

i HESI SR B
A e s : s,
. s 1 ,: o j’

Foeg Rapme o oo eBmats
gl oon *b";.r\m
u~!L73n v

g et

(5
I

FE pel € g oI e T8
uT DIEArAThes.

Koo shewen ohoorsetiuimrn S

33
sope R = whi s <de gt TN oy arnirs =5
70'“.:'3' i z""’?"‘ i Subwlirooioe e Woesrtidadien B |
WAEHE ¥ un s RS ol e Gl ;:ﬂ.x L
oy e iy,

Botrasing Ok

auLfYAR e
FATIT S AT

Rt _ar-;:;mai
Trpmunird ok

R
b intarone Trimosied ol

o urte o s
?Z;’n?g;%qd'? l;-a Aseursig oo ‘*TWLmE Bl oo
et Ny CrD [ e T Tetpomie

i . B Charorad o £ mwcu- o

¥ R sun

¥ Eeaiaknuaey oot }AM
B et S

Cromars
CRIpEEELE, ROt

Soartn G om0
T prodis ot ﬁ.xnfu'

InborTE Frimdetsst a0
TIGGIETID Arpi
R et qiRal ¥

W




GACETA 25 de octubre de ZCE

P:igina zL4 DEIl. GOBIERMO

MEDICION
IndicadoL para medir eficacia:

Niimerd de metas alcanzadas por trimestre del Programa

Anual de Actividades X 100=
Nunjero de metas programadas por trimestre del

Programa Anual de Actividades

Porcentaje trimestral del cumplimiento de metas
programadas en el Programa Anual de Actividades.

Registrd de Evidencias:

e Informe Trimestral del Avance del Programa Anual de Actividades.

EORMATOS E INSTRUCTIVOS

e PPP-112 “Avance trimestral de metas fisicas por proyecto y unidad ejecutora™

e IPPP-13a “Avance trimestral de metas fisicas por proyecto y unidad ejecutora”

variacion).

(informe cuantitative y cualitativo de la

ESTADRG D MERICG
Cale ‘ arizacién metaspar Proyscto y Unklad Baautara 1/Programa:
2/Berakio: 4/Proysdta:
3/Fadgha: &/Unklad Respanzabia:
PPP-11a: €/Unidad Beautara:
|
|
}r nMelm pre P ‘;«EC.‘-‘_ AyIN0E TTimesst AW EnCE ACD TGS ATUSE
H Eeogram3cien Ant F‘::—gama:'z Algmnzana WV Rosn ;f’_‘;Bﬂ"ﬁfﬂ AlCENZITE P\'SQ;‘B{WB‘CXB
TomenltiRpaInT sMombre e A MeE ERMELE 3
i oiegemata | Raes | W | oden | wee [ Sewm | e | Tavea ] ek | BRSNS | 230% | 2FMeE | 3R
Medics
1 Tofal: 4[
i
h
24 /REVISO 25/AUTORIZO

23/ELABORG
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR El. FORMATO “AVANCE TRIMESTRAL DE METAS FiSICAS POR
PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA”. PPP-11A.

Objetivo: Conocer el avance trimestral en la consecucién de ias metas de cada proyecto por Unidad Ejecutora.

Distribucion y Destinatarios: Asesores de la Direccion General de Educacion Superior e Insticuciones de Educacién

Superior.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

i Programa: Se anotara el cddigo y denominacidn gque corresponda de acuerdo a la
Estructura. Programatica vigente. '

2 Ejercicio: Se anotari el afio correspondiente,

Fecha: Se anotara el dia en que se realiza el programa,

4 Proyecto: Se anotara el codigo y denominacién que corresponda de acuerdo a la
Estructura. Programatica vigente,

5 Unidad Responsabie: Se anotara el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al

Catalogo de Unidades. Responsables vigentes,

6 Unidad Ejecutora: Se anotard e! codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al
Catalogo de Unidades. Ejecutoras vigentes.
17 ldentificador: Es generado por el sistema para referenciar las acciones institucionales.
8 Nombre de fa Accion: indique el Nombre de la Meta.
9 Unidad de Medida: Anote la descripzion del indicader que servira como referencia para medir
el cumplimiento de la acaron.
16 Programada: Anote el valor total programado para la meta correspondiente.
1L Meta Programada: Anote e} valor programado para fa meta.
f . B f
iz Porcentaje Programado: Anote ef porcentaje programado para [a meta.
i3 Meta Alcanzada: Anote el valor alcanzado para la meta para el periodo correspondiente.
14 Porcentaje Alcanzado: Ancte el porcentaje programade para la meta para el periodo
correspondiente.
i5 Meta Variacion: Anote la variacién de Iz meta con respecto a lo programado.
16 Porcentaje Variacion: Anote la variacion del porcentaje con respecto a lo programado.
17 Meta Programada: Anote el valor acumulade-programado para {a meta correspondiente.
I8 Porcentaje Programado: Anote el porcentaje acumulado-programado para la meta correspondiente.
19 Meta Alcanzada: Anote el total de la meta alcanzado con respecto a la meta programada.
20 Porcentaje: Anote el porcentaje de la meta zlcanzado con respecto a al porcentaje
programado.
21 Meta: Ancte el cumplimiento de la meta logrado.
22 Porcentaje: Anote 2l poreentaje de la meta logrado.
23 Elaboré: Debera anotarse nombre, cargo y firma del responsable que integro la
informacion en el formato.
24 Revisd: Debera anotarse nombre, cargo y firma del responsable de la revisién de la
informacién que contenga el formato.
25 Autorizo: Este formato serd autorizado por el titular de la Unidad Ejecutora

responsable.
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ELTADD P
Calpndarizackin Mastaspor Proysato ¥ Unidad Ejecutora 1/Programa:
3/Hurzkio: 4/Praydacta:
I/Fecha: 6/Unki+d Ragponsable:
PPH-13a: §/Unkiad Heoutora:
- ididntficador I Nombra de ia Meta ST aUsss de (8 Vanaoon fisica v medidas
i k=1 gl 2 his Thoy ._a_. v @ leta s e R SE
|
|
;
b
1/ELARORO 12/REVISO 13/AUTORIZS _
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “AVANCE TRIMESTRAL DE METAS FiSICAS POR |.

PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA™ (INFORME CUANTITATIVO Y CUALITATIVO DE LA

YAR!

CION). PPP-13A.

Objetivo: Conocer en forma cualitativa las causas o efectos que hacen variar el resultado final respecto a las metas

programadas, las posibles medidas correctivas y el resultado que se esperaria al final del ejercicio fiscal, de las Unidades
Respcnsables por cada proyecto. ]
‘ :
E Distribucién y Destinatarios: Asesores de la Direccién General de Educacién Superior e Instituciones de Educacion |
¢ Superipr. i
| No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Programa: Se anotard el cédigo y denominacién que corresponda de acuerdo a la 1%
| Estructura. Programatica vigente, i
i 2 Ejercicio: Se anotara el afio correspondiente. :
3 Fecha: Se anotara el dia en que se realiza el programa.
4 Proyecto: Se anotari el codigo y denominaciéon que corresponda de acuerdo a la |
Estructura. Programatica vigente. !
1
iP5 | Unidad Responsabie: Se anotard el codigo y denominacién que corresponda de acuerdo al |
/ Catalogo de Unidades. Responsables vigentes. ‘
& Unidad Ejecutora: Se anotara el cadigo y denominacién que corresponda de acuerdo al |
Catatogo de Unidades. Ejecutoras vigentes.
0 7 identificador: Es generado por el sistema para referenciar las acciones institucionales.
8 Nombre de la Accidn: indique el Nombre de la Meta
| 3 Causas de fa Variacién fisica y medidas | Ancte la descripcion de la causa que proporcione los motivos de variacion
i

correctivas:

en la meta,
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|- 10 Causas de la Variacion financiera, Anote la descripcién de la causa financiera que proporcione los motivos de
efectos y medidas correctivas: variacién en la meta.

il Elaboré: Debera anotarse nombre, cargo y firma del responsable que integro la
informacién en el formato. :

12 Revisd: ' Deberd anotarse nombre, cargo y firma de! responsable de la revisién de |a
L informacion que contenga el formato.
i3 Autorizd: Este formato sera autorizade por el titular de la Unidad Ejecutora

responsable.

o Edicién: i Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Septiembre 2013
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERICR Codigo:  205220000-03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y AUTORIZACION DEL CALENDARIO ANUAL DE SESIONES
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR ADSCRITAS A LA COORDINACION SECTORIAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION.

OBJETIVO

Mejorar |2 programacion de sesiones ordinarias y extraordinarias de los Organos de Gobierno de los organismos
descentralizados de educacién superior bajo la coordinacion sectorial de la Secretaria de Educacién, mediante la elaboracién del
Calendario Anual de Sesiones y la gestién de su autorizacidn.

ALCANCE

o Aplica al Subdirector de Universidades y al Subdirector de Tecnolégicos que elaboran el Calendario Anual de Sesiones, asf
como al Director General de Educacién Superior, al Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior y al Secretario
de Educacion Superior que lo autorizan.

REFERENCIAS

Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares def Estado de México. Capitulo IV: Del Control y Vigilancia
por parte de los Organos de Gobierno, Articuio 32. Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983 y modificaciones del 4 de
junic de 2004,

- Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Titulo Cuarto: De fa Integracion y Funcionamiento de los Organos de Gobierno de los Organismos Auxiliares y
Fideicomisos. Capitulo Tercero: De las Sesicnes de Trabajo de los Organos de Gobierno, Articulos 31, 32, 33 y 47. Gacerta
del Gobierno, 8 de octubre de 1984,

Reglamento Interior de fa Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social. Capitulo [ De la Competencia y
Organizacién de la Secretarfa. Articulo 3. Fraccién Vi Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Demias Unidades Administrativas, Articule 8. Gaceta det Gobierno, il de enero de 200!, sus reformas y
adiciones.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado referente a la Direccidén General de Educacion
Superior. Gaceta del Gobierno, || de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacion Superior es responsable de elaborar anuaimente el calendario de sesiones ordinarias y
extraordinarias de los Organos de Gobierno y de los organismos auxiliares de la Secretaria de Educacién, que imparten
educacion superior, asf como de gestionar su autorizacion por parte del Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior y
def Secretario de Educacién.

El Secretario de Educacién del Gobierno del Estade de México, debera:

e  Aprobar e| Calendaric Anual de Sesiones ordinarias y extraordinarias de los Organos de Gobierne de las Institucicnes
de Educacidn Superior.
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E! Subsecretarie de Educacién Media Superior y Superior de la Secretarfa de Educacion, debera:

+ | Dar visto buenc at Calendario Anual de Sesiones ordinarias y extraordinarias de los Organos de Gobierne de las
instituciones de educacion superior.

El Direqrtor General de Educacién Superior, debera:

e | Dar visto bueno al Calendario Anual de Sesicnes ordinarias y extraordinarias de fos Organos de Gobierno de las
Instituciones de Educacién Superior.

Los Titlilares de las instituciones de Educacion Superior adscritas a la Coordinacidn Sectorial de la Secretaria de Educacion,
deberan:

e | Revisar el proyecto de Calendario Anual de Sesiones de los Organos de Gobierno que les remitan los Subdirectores de
Tecnoldgicos o de Universidades, segtin corresponda.

s | Emitir las observaciones o sugerencias que estimen convenientes para su mejor aplicacion, asi como las solicitudes de
cambio y, en su caso, la justificacién correspendiente.

£} Direttor Genera} de Educacién Superior de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, debera:

e | Dar visto bueno al Calendario Anual de Sesiones ordinarias y extraordinarias de jos Organos de Gobierno de las
Instituciones de Educacién Superior.

El Subcﬁirector de Universidades y ef Subdirector de Tecnolégicos de la Direccion General de Educacion Superior, deberan:

Presentar el Calendario Anual al Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior para su visto bueno.

e ! Elaborar el Calendario Anual de Sesiones ordinarias y extraordinarias de los Organos de Gobierno de las Instituciones
' de Educacion Superior.

« | Presentar para visto bueno del Director General de Educacién Superior, el Calendario Anual de Sesiones.

¢ | Atender las recomendaciones que en su caso emita el Director Genera! de Educacién Superior al Calendario Anual de
. Sesiones ordinarias y extraordinarias.

o ! Remitir a los Titulares de las Instituciones de Educacién Superior, el Calendario Anual de Sesiones ordinarias y
! extraordinarias de los Organos de Gobierno autorizado, para su conocimiento y aplicacion.

La Secretaria de! Subdirector de Universidades o del Subdirector de Tecnolégicos, debera:

- Elaborar los oficios que le indique el Subdirector de Universidades o el Subdirector de Tecnolégicos, segin

- corresponda

DEFINICIONES

- Qrgano de Gobierno.- Juntz de Gobierno o Consejo Directivo de las Instituciones de Educacién Superior de
control estatal. De acuerdo a lo dispuesto en la Ley para la Coordinacién y Contro! de
Organismos Auxiliares del Estado de México, es la méxima autoridad de los organismos
descentralizados.

|
- Seésion Ordinaria.- Sesién de trabajo de los Organos de Gobierno de los organismos descentralizados que
' se realiza de manera programada cada dos meses y cuya realizacion no excede de 3
horas, salvo que los miembros del érgano de gobierno autoricen una mayor duracion.

- Spsidn Extraordinaria.- Sesién de trabajo de los Organos de Gobierno de ios organismos descentralizados, no
programada, que es convocada cuande ef Presidente del 6rgano de gobierno o estima
necesario, o bien, a peticion de la tercera parte de sus miembros,

- Inpstituciones de Educacién Término genérico que se utiliza para referirse a los tecnolégicos de estudios superiores,

Shperior de Control Estatal - universidades tecnolégicas, universidades estatales, politécnicas e intercultural, adscritas
al control sectorial de la Secretaria de Educacion.

INSUMOS

~  Qalendario Anual de Sesiones ordinarias y extraordinarias de los Organos de Gobierno de las Instituciones de Educacién
Shiperior, vigente.
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RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Calendario Anual de Sesiones ordinarias y extraordinarias de los Organos de Gobierno de las Instituciones de Educacién
Superior adscritas a la Coordinacién Sectorial, autorizado para el siguiente periode.

Elaboracion y seguimiento del Programa Anual de Actividades.

Participacion de la Direccién General de Educacion Superior en las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de los Organos de
Gobierno de las Instituciones de Educacién Superior de control estatal,

POLITICAS

Para fa elaboracién del Calendaric Anual de Sesiones ordinarias y extraordinarias de los Organos de Gobierno de fas
universidades y tecnolégicos bajo el control sectorial de la Secretaria de Educacian, los Subdirectores de Universidades y de
Tecnolégicos deberan trabajar de manera coordinada y tomar en consideracion las participaciones del C. Secretaric de
Educacion, del Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior y del Director General de Educacién Superior.

El Calendario Anual de Sesiones de los Organos de Gobierno de las Instituciones de Educacién Superior descentralizadas,
bajo la coordinacion sectorial de la Secretarfa de Educacién, deberd remitirse a las mismas para su conocimiento y para que
emitan observaciones o sugerencias tendientes a una mayor efectividad en su realizacién, previamente a que ¢l calendario se
someta a la autorizacion dei Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior y del Secretario de Educacién.

El Calendario Anual de Sesiones de los Organos de Gobierno de las Instituciones de Educacién Superior descentralizadas,
bajo la coordinacién sectorial de fa Secretaria de Educacién, deberd elaborarse y estar autorizado, por lo menos con 30 dias
naturales anteriores a la fecha en que concluya el calendario vigente,

invariablemente, para la elaboracién del Calendario Anual de Sesiones de los Organos de Gobierno, se deberan tomar en
cuenta el Calendario Escolar del ciclo escolar que corresponda, emitido por la Secretarfa de Educacién Piblica y publicado
en el Diario Oficial de la Federacién, el calendaric oficial de labores emitido por el Gobierno del Estado de México y
publicado en la Gaceta del Gobierno, los compromisos institucionales y agendas de trabajo del Subdirector de
Universidades, del Subdirector de Tecnolégicos, del Director General de Educacion Superior y del Subsecretario de
Educacion Media Superior y Superior.

DESARROLLO: ELABORACION Y AUTORIZACION DEL CALENDARIO ANUAL DE SESIONES

DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR ADSCRITAS A LA COORDINACION SECTORIAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION.

No. UNIDAD

2

ADMINISTRATIVA/IPUESTO ACTIVIDAD

Subdirector de Universidades/Subdirector ~ Previamente a la conclusion del Calendario Anual de Sesiones de los

de Tecnologicos de la Direccién General Organos de Gobierno de las Universidades y Tecnolégicos, recopilan y

de Educacién Superior - consultan los siguientes documentos: Calendario Escolar emitido por la
Secretaria de Educacién Publica, Calendaric Oficial de [sbores del
Gobierno del Estado de México, Agenda de actividades de los
Subdirectores de Universidades y de Tecnolégicos, Programa de
Compromisos Institicionales del Director General de Educacién
Superior y Programa de Compromisos Institucionales def Subsecretario
de Educacién Media Superior y Superior, con el fin de identificar los dias
de suspensién de labores, asi como el inicio y fin del ciclo escolar;
consultan ademsas, el Calendario Anual de Sesiones vigente, identifican
en el mismo las reprogramaciones y sus causas.

Con base en fa informacion recopilada, elaboran en original, el proyecto
de Calendario Anual de Sesiones de Organos de Gobierno de las
Instituciones de Educacion Superior adscritas a fa Coordinacién
Sectorial de la Secretaria de Educacion, en el cual se establecen las
sesiones ordinarias bimestrales a realizar durante el afio, los horarios y
los asistentes y lo presentan al Director General de Educacién Superior.

Director General de Educacién Superior Recibe proyecto de Calendaric Anual de Sesiones de Organos de

de la Subsecretarta de Educacién Media Gobierno de las Instituciones de Educacién Superior adscritas a |a

Superior y Superior Coordinacién Sectorial de |a Secretaria de Educacién, lo revisa y de
acuerdo al analisis determina: jExisten observaciones?
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No. UNIDAD
| ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
3 Director General de Educacién Superior Si tiene observaciones al proyecto de Calendario Arual de Sesiones de
dk |la Subsecretaria de Educacion Media Organos de Gohierno de las Instituciones de Educacion Superior
Sliperior y Superior adscritas a la Coordinaciéon Sectorial de la Secretaria de Educacion, las

%]

Ihdirector de Universidades/Subdirector
b Tecnolégicos de la Direccion General
b Educacion Superior

a0

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

L

i
13
Si.:bdirector de Universidades/Subdirector
de Teenoldgicos de la Direccion General
de Educacion Superior

i

i
Secretaria del Subdirector de
Qniversidades/ Subdirector de
Tecnologicos

|
ﬁabdirector de Universidades/Subdirector
e Tecnolégicos de la Direccion General

de Educacién Superior

Secretaria del Subdirector de
Li,lniversidades/ Subdirector de
Tecnolégicos

Titulares de las instituciones de
iducacidn Superior adscritos al Control
Sectorial de la Secretaria de Educacion

!

Titulares de fas Instituciones de
Educacién Superior adscritos al Control
Sectorial de la Secretaria de Educacion

Titulares de [as [nstituciones de
Hducacién Superior adscritos al Control
Yectorial de la Secretaria de Educacion

sefiala en el mismo v lo devuelve a los Subdirectores de Tecnologicos y
de Universidades para su correccién.

Reciben el proyecto de Calendario Anual de Sesiones de Organos de
Gobierno de las Instituciones de Educacién Superior adscritas a la
Coordinacién  Sectoriai  de la  Secretaria de Educacién con
observaciones, realizan las adecuaciones y lo presentan al Director
General de Educacion Superior.

Se conecta con la operacion No. 2.

No tiene observaciones al proyecto de Calendario Anual de Sesiones de
Organos de Gobierno de las Instituciones de Educacidn Superior
adscritas a la Coordinacién Sectorial de la Secretarfa de Educacion,

_devuelve proyecto de calendario a los Subdirectores de Tecnoldgicos ¥

de Universidades para que lo sometan a consideracién de los Titulares
de las Instituciones de Educacién Superior.

Reciben proyecto de Calendarioc Anual de Sesiones de Organos de
Gobierno de las Instituciones de Educacion Superior adscritas a la
Coordinacion Sectorial de la Secretarfa de Educacion y lo entregan a la
Secretaria para que lo fotocopie y para que elabore oficios de envio.

Recibe proyecto de Calendario Anual de Sesiones e indicaciones,
elabora oficios de envio en original y copia a los Titulares de las
instituciones de Educacién Superior, obtiene fotocopias del proyecto de
Calendario Anual de Sesiones, una para cada tecnoldgico y universidad,
anexa a los oficios la copia del calendario que le corresponde y los
presenta a firma de los Subdirectores de Tecnoldgicos o de
Universidades, segin corresponda.

Reciben oficios en original y copia y Calendario de Sesiones en copia
anexo a cada uno, firman y devuelven a fa Secretaria para su envio a los
Titulares de las Instituciones de Educacion Superior, para su
conocimiento y para que en su caso, emitan observaciones o propuestas
de cambio.

Recibe oficios en original y copia, y calendarios anexos, los sella, marca
copias de acuse, registra su salida en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia, remite a los Titlares de las Instituciones de
Educacién Superior, obtiene acuses y archiva junto con el proyecto de
Calendario Anual de Sesiones original.

Reciben oficio en original y copia y proyecto de Calendario Anual de
Sesiones de los Organos de Gobierno de las Instituciones de Educacién
Superior adscritas a la Coordinacién Sectorial de la Secretaria de
Educacién, acusan de recibido en la copia y la devuelven, revisan,
conocen la programacion de sesiones del érgano de gobierno de la
institucién a su cargo, la analizan y determinan: jExisten observaciones!

No tienen observaciones o sugerencias de reprogramacion de s
Sesiones de los Organos de Gobierno de la Institucion de Educacion
Superior a su cargo, resguardan el Calendario y esperan a que se les
haga llegar el Calendario Anual de Sesiones definitive. Se conecta con la
operacion No. 31.

Si tienen observaciones respecto a la programacion de las Sesiones de
los Organos de Gobierno de la Institucion de Educacién Superior a su
cargo, emiten oficio en original y copia para notificar al Subdirector de
Universidades o al Subdirector de Tecnoldgicos segln corresponda, las
observaciones o propuestas de re calendarizacion de sesiones, asi como
la justificacidn del caso. Entregan oficio en original y copia a la Secretaria
de fos Subdirectores, obtienen acuse y archivan.
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No.

20

21

22

23

24

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Secretaria del Subdirector de
Universidades/ Subdirector de
Tecnologicos

Subdirector de Universidades/Subdirector
de Tecnoldgicos de fa Direccion General
de Educacion Superior

Subdirector de Universidades/Subdirector
de Tecnologicos de la Direccion General
de Educacion Superior

Titulares de las Instituciones de
Educacién Superior adscritos al Control
Sectorial de la Secretaria de Educacion

Subdirector de Universidades/Subdirector
de Tecnoldgicos de fa Direccion General
de Educacion Superior

Secretaria del Subdirector de
Universidades/ Subdirector de
Tecnolégicos

Subdirector de Universidades/Subdirector
de Tecnolodgicos de la Direccion General
de Educacion Superior

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

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

Secretario de Educacidén del Gobierno del
Estado de México

Subsecretario de Educacién Media
Superior y Superior de la Secretaria de
Educacién

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

GACETA
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ACTIVIDAD

Recibe oficios de notificacién de observaciones o propuestas de cambio
al Calendario Anual de Sesiones de los Organos de Gobierno originales
y copias, acusa de recibido y devuelve copias, registra sy ingreso en e
Sistema de Control interne de Correspondencia y lo entrega al
Subdirector que corresponda.

Reciben oficios originales mediante el cual el Titular del Tecnolégico o
dé la Universidad, emite observaciones o presenta propuestas de
cambio al proyecto de Calendario Anual de Sesiones de Organos de
Gobierno, asi como las justificaciones correspondientes, los analizan, y
de acuerdo al analisis realizado, determinan: ;Proceden!?

No proceden las sugerencias o solicitudes de cambios de fecha
solicitados, se comunican via telefonica con el Titular de la Institucién de
Educacién Superior y le informan de la improcedencia de su solicitud.
Resguardan oficios originales.

Recibe llamada, se entera de la improcedencia de sugerencias o solicicud
de cambio de fecha de sesion (es) del drgano de gobiernc de ka
Institucion a su cargo y espera a que se le remita ei Calendario Anual de
Sesiones definitivo.

Se conecta con la operacién No. 31.

los cambios solicitados por los Titulares de las Instituciones de
Educacion Superior proceden, efectian los cambios en el Calendario
Anual de Sesiones, cuidan no afectar ias sesiones programadas para
otras Instituciones y devuelven oficios recibidos a la Secretaria para
archivo.

Recibe y archiva oficios de solicitud de cambios al Calendario Anual de
Sesiones de las Instituciones de Educacian Superior,

Imprimen el Calendario Anual de Sesiones de Organos de Gobierno y lo
presentan al Director General de Educacién Superior para su
conocimiento y para que obtenga la autorizacidén del Subsecretaric de
Educacion Media Superior y Superior.

Recibe el Calendario Anual de Sesiones de los Organos de Gobieri.c
validado per fos Titulares de [as Instituciones de Educacién Superior
de control estatal. se entera y lo presenta al Subsecretario de
Educacion Media Superior y Superior, para su autorizacién.

Recibe el Calendario Anual de Sesiones de los Organos de Gobierno
de las Instituciones de Educacion Superior adscritas a ia Coordinacién
Sectorial de la Secretaria de Educacion, se entera y lo presenta al
Secretario de Educacion.

Recibe y conoce el Calendario Anual de Sesiones de Organos de
Gobiernc de las Instituciones de Educacion Superier, lo firma y
devuelve at Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior.

Obtiene Calendario Anual de Sesicnes de los Organos de Gobierno
de las Instituciones de Educacion Superior de control estatal firmado
por el Secretario de Educacién y io devuelve al Director General de
Educacion Superior.

Recibe el Calendario Anual de Sesiones de los Organos de Gobierno
de las Insdituciones de Educacion Superior adscritas a fa Coordinacidn
Sectorial de la Secretaria de Educacidon autorizado y lo entrega a los
Subdirectores de Tecnologicos y de Universidades para su difusion a
ios Titulares de fas instituciones.
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No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
25 Sybdirector de Universidades/Subdirector

26

27

28

29

30

31

32

33

dg Tecnoldgicos de ia Direccidn General
dg¢ Educacién Superior

Sgcretaria del Subdirector de
Universidades/ Subdirector de
Tecnologicos

Spbdirector de Universidades/Subdirector
clp Tecnoldgicos de la Direccién General
de Educacian Superior

SE:cretaria del Subdirector de
Universidades/ Subdirector de
ecnologicos

—

Recretario de Educacién del Gobierno del
Estado de Meéxico

subsecretario de Educacién Media
buperior y Superior de la Secretaria de
Educacién

Titulares de las Insticuciones de
Educacion Superior adscritos al Control
Sectorial de la Secretaria de Educacion

gubdir‘ector de Universidades/Subdirector
e Tecnotégicos de la Direccién General
de Educacién Superior

Director General de Educacién Superior
de la Subsecretaria de Educacién Media

Superior y Superior

GACETA
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ACTIVIDAD

Reciben Calendario Anual de Sesiones de fos Organos de Gobierno
de las Insticuciones de Educacidn Superior adscritas a la Coordinacion
Sectorial de la Secretaria de Educacion autorizado y lo entregan a la
Secretaria para que lo fotocopie y para que elabore oficios de envio a
los Titulares de Ias Instituciones de Educacién Superior.

Recibe Calendario Anual de Sesiones e indicaciones, obtiene copias
del Calendario, una por Institucién Educativa, asi como para los
Subdirectores de Tecnologicos, de Universidades, para el Director de
Educacian Superior, para el Subsecretario de Educacién Media
Superior y Superior y para el Secretario de Educacidn, elabora oficios
de envio en original y copia para cada uno de los Titulares de los
tecnelégicos y de las universidades, para el Secretario de Educacion y
para el Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior, anexa
a cada oficio una copia del Calendario de Sesiones de los Organos de
Gobierno y los presenta al Subdirector para firma.

Recibe oficios de envio del Calendario Anual de Sesiones de los
Organos de Gobieino en originales y copias, los firman y devuelve a la
Secretaria ¢on indicaciones para que los remita a los Titulares de los
tecnolégicos y de las universidades bajo la coordinacién de la
Secretaria de Educacidn, al Secretario y ai Subsecretario.

Recibe oficios de envio del Calendario Anual de Sesiones de los
Organos de Gobierno en originales y copias, los sella, marca copias de
acuse, registra la salida de los documentos en el Sistema de Control
interno de Correspondencia y los remite al Secretario de Educacion,
al Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior y a los
Titulares de las” Instituciones de Educacion Superior adscritas a la
Coordinacién Sectorial de la Secretaria de Educacién. Obtiene acuses
y los archiva. Asi mismo entrega a los Subdirectores de Universidades
y Tecnoldgicos, las copias de| Calendario Anuat de Sesiones para ellos
y para el Director General de Educacién Superior.

Recibe oficio en original y copia mediante el cual se le envia copia del
Calendaric Anual de Sesiones de fos Organos de Gobierno de fas
Instituciones de Educacién Superior adscritas a la Coordinacién
Sectorial para su conocimiento, acusa de recibido en fa copia y la
devuelve. Resguarda oficio original.

Recibe oficio en original y copia mediante el cual se e envia copia del
Calendario Anual de Sesiones de los Organos de Gobierno de ias
instituciones de Educacion Superior adscritas a la Coordinacion
Sectorial para su conocimiento, acusa de recibido en la copia y Ia
devuelve. Resguarda oficio original.

Reciben oficio en original ¥ copia mediante 2l cual se les remite copia
del Calendario Anual de Sesiones de los Organos de Gobierno de las
Instituciones de Educacién Superior adscritas a la Coordinacién
Sectorial, acusa de recibide en la copila y devuelve, se entera y la
resguarda. Se conecta con el procedimiento “Participacion de [a
Direccidn General de Educacién Superior en las sesiones Ordinarias y
Extraordinarias de fos Organos de Gobisrno de las Instituciones de
Educacién Superior de Controf Estatal”.

Reciben copia del Calendario Anual de Sesiones de los Organos de
Gobierno de las instituciones de Educacién Supetior y esperan a que
éstas los convoquen a participar en las mismas de acuerdo a la
programacién autorizada. Entregan copia del Calendario al Director
General de Educacion Superior.

Recibe copia del Calendario Anual de Sesiones de los Organos de
Gobierno de las Instituciones de Educacion Superior, se entera y o
resguarda.
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DIAGRAMA: ELABORACION Y AUTORIZACION DEL CALENDARIO AMUAL DE SESIONES DE LOS
GRGANGS DE GOBIERNO DE LAS INSTITUCIONES DE “DUCACION SUPERIOR ADSCRITAS 4 LA
COORDINACION SECTORIAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION,
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MEDICION

Indicador para miedir el porcentaje de aprobacicn del Calendario Anual de Sesiones de ios Organos de Gobiernc
de las Instituciones de Educacién Superior:

Nuimero de oficios de solicitud de cambio al Czlendario Anual de

Sesiones recibidos - Porcentaje del Calendario

1

. - - - ; X 160 )
Nemere de oficios de solicitud de cambio al Calendario Anual de Anual de Sesiones aprobados.

Sesiones remitidos

Registro de Evidencias

o Copias de acuse de oficios remitidos 2 Tiulares de las Insduuciones da Educacion Superior adscrivos al Comrol

3

Sectorial de la Secretaria de Fducacion, para darles a conocer ei Calendaric Anual de Sesiores de Organos de
Gobierno.

¢ Oficios de soliritud de cambios a ‘echas de sesiones de Organos de Gublerno, rocibides por to: Jubdiractores d2

Tecnciogicos y de Univarsidadas,
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fa coordinacion sectorial de la Secretaria de Educacidn respacto a los organismos auxiliares de educacién superior,

ia participacién de la Direccion General de Educacion Superior, en las sesiones ordinarias y extraordinarias de los
de Gobiernc de las mismas.

CE

Fa al Diractor General de Educacion Superior, al Subdirector de Universidades y al Subdirector de Tecnolodgicos, que
en a las sesiones ordinarias y extraordinarias de Jos Organos de Gobierno de los tecnolégicos y universidades de

rol estatal, sectorizadas a la Secretaria de Educacion, de acuerdo al Calendario Anual de Sesiones de Organos de
ietno, attorizados.

MNCIAS

para l2 Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. Capituio IV: Dal Control y Vigilancia

parte de los Organos de Gobierno. Articulo 32. Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, sus reformas y ediciones.

emento de la Ley para fa Coordinacién y of Control de Crganismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
o Cuarto: De ia Integracidn y Funcionamiento de fos Organos de Gobiernc de los Organismos Auxiliares y
comisos. Capitulo Tercero: De fas Sesiones de Trabajo de los Organos de Gobierno, Articulos 31, 32, 33 y 47. Gaceta
Gobierno, 8 de octubre de 1984,

amento interior de la Secretarfa de Educacién, Cuitura y Bienestar Social. Capitulo |1 De la Competencia y
pnizacion de fa Secretarfa. Articulo 3 Fraccién Vil Capftulo VI De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
erales y demis Unidades Administrativas. Articulo 18, Gaceta del Gobierno, |! de enero de 2001, sus reformas y
ones.

- Manhai Genera! de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado referente a la Direccidn General de Educacion
"‘upérlor Gaceta del Gobierne, || de mayo de 2012,

RE“:PONS%ABILIDADES

La DIFQC{: 6n General de Educacion Superior es responsable de asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de los Organos

de Gobie
calendario

£l Subsedq

erne de los organismos auxifiares de la Secremarfa de Educacidon, que imparten educacxon superior, de acuerdo ai
de sesicnes aprobado. :

retario de Sducacién Media Superior y Superior de la Secretaria de Educacién, deberé:

s iConocer los asuntos relevantes tratados en las sesiones ordinarias y extracrdinarias de los Organos de Gobiemno de

ias instituciones de educacién superior de control estatal.

Los Titulpres de los Tecnolégicos y Universidades bajo la coordinacién sectarial de la Secretaria de Educacion, deheran:

T

ntegrar la carpeta de trabajo para fas sesiones ordinarias y extracrdinarias de los Organos de Gobierna y remitirla para
onocimiento de! Director General, del Subdirector de Universidades o del Subdirector de Tecnocldgicos, segtin
jorresponda asistir a la sesion,

£l Director General de Educacion Superior de ia Subsecretarfa de Educacién Media Superior y Superior, debera:

& Asistir a fa sesion del Organo de Gobierno en la que se encuentre prevista st participacién, de acuerdo al calendario de

5

‘esiones autorizado.

» lhtervenir en la sesidn y emitir las observaciones, comentarios o recomendaciones que estime convenientes para la

rhelor coordinacion del funcionamiento de la institucién de educacidn superior, por parte de la Secretaria de Educacion,

Turnar al Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior para su conocimiento, el rasumen de aSUntos

elevantes tratados en las sesiones de los Organos de Gobierno.

Obtener y resguardar copia del acta de ia sesidn,

Dar seguimiento a los asuntos tratados en las sesiones de gobierno 2 fas que asiste, hasta su conclusién.

otor de Universidades y ef Subdirector de Tecnologicos de la Direccidn General de Educacién Superior, deberan:

Conceer y anafizar el contznido de la carpeta de trabajo de cada sesion del Organo de Gobierno a fa qus fe
corresponda asisdr, dz acuerdo al Calendario de sesiones autorizado, -
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@ Asistir a fa sesion del Organo de Gobiernc en la que se encuentre prevista su participacién, de acuerdo al calendario de
sesiones autorizado.

e lIntervenir en fa sesién y emitir fas observaciones, comentarios © recomendaciones que estime cenvenientes para la
mefor coordinacidn del funcionamiente de la institucién de educacién superior, por parte de ia Secretaria de Educacion.

® Informar al Director General de Educacidn Supericr de los asuntos relevantes tratados en la sesion del Organo de
Gobierno.

e  Obtener y resguardar copia del acta de |a sesidn.
Dar seguimiento a los asuntos tratados en las sesicnes a las que asiste, hasta su conclusién.
La Secretaria del Director General de Educacion Superior, debera:

o Recibir la carpeta de trabaje de fa sesién del Organo de Gobierno y entregaria al Director General de Educacién
Superier.

¢ Entregar al Subsecretaric de Educacién Media Superior y Superior, &l resumen de asuntos relevantes tratados en la
sesién del Organo de Gobiernc a la que acudid el Birector General de Educacion Superior.

DEFINICIONES

Organo de Gobierno - Junta de Gobierne o Censeje Directive de las institucicnes de educacién superior de
centrof estatal. De acuerdo a fo dispuesto en la Ley para la Coordinacion y Control de
Organismos Auxiliares del Estado de México, es la maxima auteridad de los organismos
descentralizados.

Sesién Ordinaria.- Sesién de trabajo de fos Organos de Gobierno de ios organismos descentralizados que se
reafiza de manera programada cada des meses y cuya realizacién no excede de 3 horas,
salve que los miembros del Organo de Gobierno autericen una mayor duracion,

Sesion Extraordinaria.- Sesion de trabaje de los Organos de Gobiernc de jos organismos descentralizados, no
programada. que es convocada cuando ei Presidente del Organo de Gobierno lo estima
necesario, o bien, a peticién de la tercera parte de sus miembros.

Instituciones de Educacion Término genérico que se utiliza para referirse a los tecnologicos de estudios superiores,
Superior de Contrel Estatal.- universidades  tecnologicas, universidades estatales, politécnicas intercuiturales y
mexiquense, adscritas al controf sectorial de la Secretarfa de Educacién.

INSUMOS

- Calendario Anual de Sesiones ordinarias y extraordinarias de los Organos de Gobierno de las instituciones de educacién
superior, vigente,

RESULTADOS

- Actas de sesién ordinaria o extraordinaria dei Organo de Gobierne de las instituciones de educacién superior de controi
estatal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Elaboracién y Auterizacién del Calendario Anual de Sesiones de los Organos de Gobierno de las Instituciones de
Educacion Superior Adscritas a la Coordinacidn Sectorial de la Secretaria de Educacion.

POLITICAS

- Bl Director General de Educacion Superior, Subdirector de Universidades y el Subdirector de Tecnolégicos deberan anajizar
jos asuntos a tratar en cada sesidén de los Organos de Goblerno de las instituciones de educacién superior a las que les
cerresponda asistir, con el fin de preparar su intervencion, de fundamentar sus cbservaciones y recomendaciones y para
llevar el seguimiento de los asuntos planteados en sesiones anteriores. ‘

- Sin excepcidn alguma, el Subdirector de Tecnoldgicos y el Subdirector de Universidades deberan informar z! Director
Gererai de Educacion Superior de todos los asuntos relevantes tratados en las sesiones de jos Organos de Gobierno a las
que asistan, as{ como de la forma en gue se trataron y de los compromisos adquiridos por la Direccidn General de
Educacion Superior.
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_  E Director General de Educacion Superior informara al Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior de los
asuntos relevantas tratados en las sesiones de los Organos de Gobierno de las institucionss de educacion superior a las que
asista; bsi como del seguimiento que se lleva de los mismos.

DESARROLLO: PARTICIPACION DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR EN
LAS SESIONES DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO DE LAS INSTITUCIGNES DE
EDUCACION SUPERIOR DE CONTROL ESTATAL.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Titular de la Institucién de Educacién
Superior adscrita al Control Sectorial d2
ta Secretarfa de Educacién

De acuerdo a las fechas establecidas en el Calendario Anual de
Sasiones del Organo de Gobierno de la Institucion de Educacion
Superior a su cargo, aplica procedimientos internos para la
integracion de fa carpeta de trabajo de la sesién ordinaria o
extraordinaria, segiin corresponda, y la entrega a la Secretaria del
Director General de Educacién Superior.

2 Secretaria de} Director General de Racibe carpsta de sesion del Organo de Gobierno de fa Institucion
| Educacion Superior de Educacién Superior, registra su ingreso en ef Sistema de Controtl
Internc de Correspendencia y la entrega al Director General.

3 i Diractor General de Educacién Superior Recibe carpeta de trabajo para la sesion del Organo de Gobierno
& de la Subsecretaria de Educacion Media de fa Institucion de Educacién Superior, se entera y de acusrdo a la
‘ Superior y Superior programacion establecida en el Calendario- Anual de Sesiones

determina: ;Asistird a la Sesién?

4 Director General de Educacion Superior No asistira a la sesion del Organo de Gobierno de la Institucion de
de 1a Subsecretaria de Educacion Meadia Educacion Superior, instruys al Subdirector de
Superior y Superior Universidades/Subdirector de Tecnoldgicos para que asista en su

representacion ¥ le entrega la carpeta de trabajo de la sesién.

5 ' Subdirector de Universidades/Subdirector Recibe carpeta de trabajo de la sesién ordinaria o extraordinaria
iode Tec‘noiégicos de la Direccion General del Organo de Gobierns du Ia Institucién de Educacidn Superior, s=
‘ de Educacion Supsrior entera de los asuntos a tratar y ia resguarda. Espera fa fecha en 2

que se realizard [a sesion.

6 Subdirector de Universidades/Subdiractor En la fecha establecida, acude a la sesion del Organo de Gobisrno
de Tecnolégicos de la Direccion General de la Institucion de Educacién Superior, registra su asistendia,

'~ de Educacién Superior participa en fa misma en funcién del cargo que le corrssponde
‘ desempefiar y emite comentarios y aportaciones en refacidn a los

- asuntos académicos, de planeacion, administracion, vinculacion e
5 investigacién que se traten. Al concluir la sesién, obtizne copia del
acta de los asuntos tratados, la anexa a la carpeta y se retira.

7 ‘ Subdirector de Universidades/Subdirector Elabora en original y copia el resumen de los aspectos relevantes

4

g

2

de Tecnologicos de la Direccién General
de Educacidn Superior

Direcior General de Educacion Superior
de ja Sudszcretaria de Rducacion Media
Superior y Superior

irzctor Ganavel de Bduczcidn Superior

Educacian Media

Superior ¥ Superior

fucecidn Superior

i&n adia

tratados en la sesion de! Organo de Gobiernc de f2 institucion de
Educaciéon Superior y entrega original ai Dirscror General de
Educacién Superior, junto con ki copin del zct de fa sesion y la
carpeta de trabajo.

rzradas 2n a

ey entrage | 1y

Recibe original del resumen de aspect
sesidn, copia del acta y carpeta d2 trabajo, 52
secrataria 8 rESUMEn Bara su envio.

sesidn,
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Realiza en original ei resumen de los asuntos relevantes tratados en
la sesidn dei Organo de Gobierno de la institucién de Educacién
Superior y entrega a su Secretarfa para que lo envie al
Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior.

Recibe original del resumen de los asuntos relevantes tratados en la
sesion del Organo de Gobierno de la Insticucion de Educacién
Supericr, obtiene copia, entrega el resumen original y copia 2 la
Secretaria del Subsecretario de Educazion Media Superior y
Superior, obtiene acuse en fa copia y lo devuelve al Director
General de Educacidn Superior.

Recibe original del resumen de las asuntos relevantes tratados en a
sesion def Organo de Gobierno de fa Institucién de Educacion
Superior, sella acuse y devuelve, aplica procedimientos internos ylo
entrega al Subsecretario de Educacién Media Superior y Supericr
para su conocimiento.

Recibe acuse de recibo del resumen de los asuntos relevantes
tratados en la sesion del Organo de Gobierno de l Institucion de
Educacion Superior, la anexa a la carpeta de trabajo de fa sesion,
junto con iz copia del acta y entrega a su Secretaria para archive.

Recibe carpeta de trabajo, copia del acta y acuse de recibo dei
resurmen de los asuntos relevantes de la sesidén del Organo de
Gobierno de ia Inszitucién de Educacion Superior y archiva.

Implementa las accicnes que sean necesarias para dar seguimiento a
los asuntos tratados -en la sesién del Organo de Gobierno de la
fnstitucion de Educacion Superior a la que asistio, cuidando su
desahogo y mediante su participacion en las sesiones ordinarias yic
extracrdinarias posteriores a las que se le conveque, hasta [a
conclusion del asunto.

12 Secretaria del Director Generai de
Educacion Superior

i3 Secretaria del Subsecrezario de Educacién
Media Superior y Superior de la Secretaria
de Educacion '

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

I5 Secretaria de la Direccion General de
Educacion Superior

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

DIAGRAMA:

PARTICIPACION DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR EM LAS

SESIONES DE L0OS ORGANOS DE GOBIERNC DE LAS INSTITUCIONES DE

EDUCACION SUPERIOR DE CONTROL ESTATAL.
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MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de participacién de la Direccién General de Educacién Superior en las
sesiones de los Organos de Gobierno de las instituciones de educacion superior:

Namero anual de actas de sesiones de trabajo de Organos de
Gobierno obtenidas por la Direccién General de Educacion
Superior. X 100=

Porcentaje de participaciones de la
Direccion General de Educacién
Superior en sesiones de Organos de

Nimero anual de carpetas de sesiones de Organos de Gobierno
remitidas a la Direccién General de Educacidn Superior.

Gobierno.
Registro de evidencias:

s  Carpetas de Sesiones de Organos de Gobierno.

¢  Copias de actas de sesiones de Organos de Gobierno.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos.

- Edicion: Primera )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Septiembre 2013
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUFERIOR Cédigo:  205220000-05
) Pagina: I
PROCEDIMIENTO: GESTION PARA AUTORIZAR LA CREACIGN DE NUEVOS SERVICIOS

EDUCATIVOS, DIVERSIFICAR © SUPRIMIR PLANES Y PROGRAMAS
EDUCATIVOS, PARA LA OFERTA EDUCATIVA, PARA OTORGAR REFRENDO
DE AVAL DE LA COEPRES ¥ CARTA DE NO INCONVENIENCIA.

OBJETIVO

Planear la oferta educativa de nivel superior en el Estado de México, de acuerdo a los planes de Desarrollo Estatal y Federal, asi
como el analisis de Oferta y Demanda de los servicios educativos de educacién superior, para contribuir al desarrollo
econdmico, social, cultural, cientifico y tecnoldgico de la zona de influencia, de fa entidad y del pais mediante la gestién para
autorizar la creacion de nuevos servicios educativos, diversificar o suprimir planes y programas educativos, para la oferm
educativa, para otorgar refrendo de aval de la COEPES y carma de no inconveniencia.

ALCANCE

o Aplica a} personal de la Direccién General de Educacién Superior encargado de coordinar las sesiones de la Comisidn
Estatal pzra la Planeacion de la Educacién Superior, y & las Instituciones de Educzcién Superior gue requieren del
predictamen, dictamen o refrendo de aval de la CTOERES.

REFERENCIAS

Ley para la coordinacion de la Educacion Superior. Diario Oficial de la Federacién, el 29 de diciembre de 197¢.
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General de Educacién, Capituio I: Disposiciones Generales, Articulos | y 9. Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio
993, 16 de noviembre de 2011 y 9 de abril de 2012.

- Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero: De la Educacién, Ejercicio Profesionai, investigacian Cientifica
y Tacnoidgica, Cultura, Deporte, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Titulo Primero: Disposiciones Generales.

Cap

tulo Primero: Del Objeto y Finalidad. Articulo 3.]1. Gaceta del Gobierno, I3 de diciembre del 2001, sus reformas y

edigones.

- Reg
del

amento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social. Capitulo VI De las Atribuciones Especificas
s Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas. Articulo 8. Gaceta del Gobierno, |1 de enero de 2001.

-~ Manual General de Organizacién de fa Secretarfa de Educacién. Apartado referente a fa Direccion General de Educacion

Sup

- Pro

2007.

erior. Gaceta del Gobierno, 1] de mayo de 2012

redimientos para la conciliacion de ia oferta y demanda de educacion superior de fas entidades de la federacidn. Junio
7

- Docfumento que produjeron la SEP Y ANUIES en 1978 “'La pianeacién de la Educacién Superior en México™,

RESPO

NSABILIDADES

La Diregcidn General de Educacion Superior (Secretario Técnico), es la Unidad Administrativa encargada de Coordinar las

Sesiones
autoriza

' de la Comisidn Estatal para la Planeacién de la Educacion Superior, para la creacién de nuevos servicios educativos,
i6h o supresion de programas educativos, refrendo de aval de la COEPES y Carta de No inconveniencia que solicitan las

institucignes de Educacién Superior.

El Subsegretario de Educacion Media Superior y Superior, debera:

Antefirmar el oficio dirigido a ia SEP y obtener la firma del Secretario de Educacién y Presidente de la COEPES.

El Direcﬁor General de Educacion Superior de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, debera:

»

»

 Enterarse del oficio de solicitud y estudic de factibilidad y pertinencia por parte de la Institucidn solicitante.

‘Turnar ef oficio de solicitud y estudio de factibilidad al Asesor de la Direccion General de Educacién Superior para su
‘atencion.

%Solicitar‘ via telefonica, al Secretario Particular del Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior, |a fecha, hora
ly lugar posible para la sesidn de la COEPES.

1Antefirmar de los oficios de convocatoria para firma del Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.

iPresidir y desarrollar la sesion de acuerdo al orden de! dia.

HInstruir al Asesor de fa Direccion General de Educacién Superior para la elaboracion de la minuta correspondiente.

Firmar los oficios de envio de la minuta, para los Integrantes de ta Comisién.

I
i

Antefirmar el oficio para firma del Secretario de Educacion y Presidente de la COEPES,

‘Firmar el oficio dirigido a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

Los Integrantes de {a Comision Estatal para la Planeacion de la Educacion Superior, deberén:

| Recibir por medio del correo electrénico el predictamen o dictamen técnico para su visto bueno.

b
i Emitir, si es el caso, observaciones al predictamen o dictamen propio y enviarlo por correo electrénico al Asesor de la
| Direccion General de Educacion Superior.

Recibir oficio de convocatoria y carpeta de trabajo, enterarse y confirmar via telefonica, su asistencia a la sesién.
Emitir opinion sobre ios asuntos desarrollados en la sesién.
Firmar minuta de fa sesion.

Recibir oficio y minuta de la sesién anexa, debidamente firmada.

La Institdcion de Educacion Superior solicitante, debera:
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Enviar oficio de solicitud y estudio de factibilidad, para la apertura de nuevos servicios o programas educativos y/o
refrendo de aval de la COEPES o Carta de No inconveniencia.

Solventar, en su caso, las observaciones realizadas por ef Asesor del director General de Educacion Superior.

El Asesor de la Direccion General de Educacidn Superior, debera:

Recibir el oficio de solicitud y el estudic de factibilidad e indicaciones por parte del Director General de Educacién
Superior.

Analizar el estudio de factibilidad, y si es el caso, realizar las observaciones pertinentes a ia Institucion de Educacion
Superior solicitante, para complementar la informacién contenida en el estudio.

Elaborar predictamen o dictamen propio y enviarlo via correo electrénico a los Integrantes de la Comisién de
Planeacion de la COEPES.

Solventar las observaciones presentadas por los Integrantes de ia Comisién de fa COEPES al predictamen o dictamen.

integrar la carpeta de trabajo con el predictamen o dictamen con el visto bueno de ios Integrantes de la Comision de fa
COQEPES, asi como con el estudio de factibilidad,

Obtener un gjemplar de [a carpeta para cada Integrante de la Comisidn.

Elaborar los oficios de convocatoria y obtener el visto bueno del Director General de Educacion Superior.
Entregar oficios de convocatoria y carpeta de trabajo a los Integrantes de la comision de planeacion de la COEPES.
Asistir a la sesidn y registrar la asistencia de los convocados.

Elaborar la minuta de la sesién y recabar firma de los convecadaos,

Elaborar el oficio de envio de la minuta debidamente firmada, para los Integrantes de la Comisién,

Elaborar oficio para firma del Secretario de Educacién y Presidente de la COEPES.

Recibir oficic dirigido a la SEP, firmado por el Secretario de Educacion y Presidente de {a COEPES, obtener copia para
el acuse de recibo y entregario.

Elaborar oficio dirigido a ia Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, enviando la carpeta
de trabajo de ia sesién de la comisién.

La Secretaria delf Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior, deberi:

Recibir oficios de convocatoria, obtener la firma del Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior y
entregarlos al Asesor de la Direccion General de Educacion Superior.

Recibir oficio dirigido a la SEP, para visto bueno del Subsecretario de bducacién Media Superior y Superior.

La Secretaria de la Direccion General de Educacion Superior, debera:

Recibir oficio de solicitud y estudio de factibilidad y registrarlo en el Sistema de Control Interno de Correspondencia.
Entregar el oficio de salicitud al Director General de Educacién Superior.

Entregar el oficio de solicitud a la Secretaria del Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior, para firma del
Subsecretario.

DEFINICIONES

- Aval de la COEPES - Visto Bueno de la COEPES, mediante el cual ratifica la apertura de un plan o programa

educativo en una [E, previo a este se haya emitido un predictamen.

- Comisién de Planeacion de la Es la encarga de analizar los predictimenes con las respuestas a las solicitudes de
COEPES de la Comisidn apertura de nuevas carreras, esti integrada por la Universidad Autonoma del Estado de
Estaral para ia Planeacién de la  México, el Tecnolégico de Estudios Superiares de Jocotitlin, la Uriversidad Tecnologica
Educacion Superior.- del Valle de Toluca, la Universidad Intercultural del Estado de México y la Direccion

General de Educacion Superior, es presidida por el Secretario de Educacion,
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- Comision Estatal para la Instancia que regula fa apertura de nuevas carreras e Instituciones en el Estado, estd
Plapeacion de la Educacion integrada por la Universidad Auténoma del Estado de México, fa Universidad
Superior.- Tecnolédgica de Nezahualcoyotl, el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, fa

Universidad Estatal del Valle de Ecatepec, el Instituto Tecnolégico de Toluca, el
Instituto Universitario del Estado de México, un representante de la Secretaria de
Educacién Pablica, un representante del sector productivo, un representante del sector
social, el Tecnolégico de Estudios Superiores de Jocotitian, fa Universidad Tecnoldgica
del Valle de Toluca, fa Universidad interculturai del Estado de México y la Direccidn
General de Educacién Superior, es presidida por el Secretario de Educacion.

igramen..- Documento en el cual fa Comisién de Planeacién de fa COEPES y la COEPES otorgan

; “Carta de No Inconveniencia”, para la apertura de los programas educatives en

i Escuelas Particulares.

- Estdudio de factibilidad.- Documento que muestra y justifica la apertura de un nuevo servicio educative o una

nueva carrera de acuerdo a la metodologia que sefiale la SEP, para su elaboracion.

- IES- Institucién{es) de Educacién Superior.

- 15ED.- Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion de la UNESCO.

- Organo de Gobierno.- Junta o Consejo Directivo de las Instituciones de Educacion Superior de control estatal

oficial, de acuerdo a lo dispueste en la Ley para la Coordinacién y Control de
Organismo  Auxiliares del Estado de México, estd integrada por el Secretario de
Educacién, quien preside, e Secretario de Finanzas, tres representes del Gobierno
Federal, designados por el Secretaric de Educacién Publica, un representante de
Gobierno Municipal, designado por el H. Ayuntamiento, tres representes del sector
productivo de la regién a invitacion del presidente de fa Junta ¢ Consejo Directive, un
secretario designado a propuesta del presidente y un comisario que es el representante
de la Contraloria.

- Predictamen.- Documento en el cuai se presentan los resultados del andlisis del estudio de factibilidad

que justifica la apertura de la carreras en Instituciones de Caracter Estatal de Educacion
Superior.

INSUMOS

- Solicitud de apertura de una nueva carrera por parte de Instituciones Publicas o Privadas de Educacién Superioi.
h

RESULTADOS

- Ofitio mediante el cual se ratifican los compromises financieros para fa oferta y ampliacién de educacién superior.

QNTERjI\GCIéN CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Elaboracién, integracién y Seguimiento del Programa Anual de Actividades.

Atencidn a Solicitudes de Informacion en Materia de Educacion Superior.

POLITICAS

La Comisién Estatal para la Planeacion de fa Educacién Superior debera reunirse (nicamente en la sesién plenaria, en la cual

5€

En
par
prg

Se
Pla
ala

ard solvencia 2 los asuntos ya tratados en la Comision de Planeacion de fa COEPES.

a5 sesiones ordinarias y extracrdinarias se convocard a la Comisién de Planeacion de Ta COEPES de 'a Comision Estatal
i Ia Planeacion de la Educacion Superior, en la que se tratan las solicitudes para apretura de nuevos servicios, nuevos
pramas o supresion de estos, asi come de solicitud de carta de no inconveniencia.

Hebera coivocar a sesion extraordinaria a la Comision de Planeacion de la COEPES de la Comisién Estatal para la
zacion de la Educacion Superior cuando la Direccidn General de Educacion Superior lo considere necesario, de acuerdo
necesidad de oferta y demanda de servicios educativos de este nivel.
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Para dar inicio a las sesiones ordinarias y extraordinarias deberan estar presentes por lo menos 4 de ios 6 integrantes de ia
Comisién de Planeacion de la COEPES de la COEPES, de o contrario se procedera a una segunda convocatoria 15 minutos
después de Ia hora fijada, en ef caso de integrarse mas miembros, debe haber una asistencia de por io menos el 80%.

Para dar inicio a las sesiones plenarias deberan estar presentes por lo menos 10 de los 14 integrantes de la COEPES, de lo
contrario se procedera a una segunda convocatoria |5 minutos después de la hora fijada, en el caso de integrarse mas
miembros, debe haber una asistencia de por lo menos e] 80%.

Sin excepcion alguna la Institucion Educativa solicitante, debera entregar el estudio de factibiidad de acuerdo a la
metodologia que sefiale la Secretarfa de Educacién Pablica, en el cual se justifique la creacion de nuevos servicios educativos,
nuevos planes y supresién de programas de educacién superior y en base al plan de trabajo de la COEPES.

En el caso de que el predictamen incluya una lista con observaciones al estudio de factibilidad, éstas se le dan a conocer a la
Institucion Educativa solicitante, con el propésito de que adecue el documento una vez que se ha presentado ante el pieno
de la Comisién de Planeacion de la COEPES de la COEPES.

DESARROLLO: GESTION PARA AUTORIZAR LA CREACION DE NUEVOS SERVICIOS
EDUCATIVOS, DIiVERSIFICAR O SUPRIMIR PLANES Y PROGRAMAS
EDUCATIVOS, PARA LA OFERTA EDUCATIVA, PARA OTORGAR REFRENDO DE
AVAL DE LA COEPES Y CARTA DE NO INCONVENIENCIA.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Envia oficio de solicitud en original y copia y estudio de factibilidad,
para la apertura de nuevos servicios o programas educativos y/o
refrendo de aval de la COEPES o Carta de No inconveniencia, para
obtener visto bueno a través de predictamen y aval o dictamen
correspondiente, entrega a la Secretaria de la Direccién General de
Educacion Superior, obtiene acuse, archiva y espera respuesta.

Institucion de Educacién Superior solicitante

Secretaria de fa Direcciéon General de
Educacién Superior

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

Asesor de la Direccion General de Educacian
Superior

Asesor de la Direccion General de Educacién
Superior

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

Recibe oficic de solicitud en eriginal y copia y estudio de factibilidad,
sella acuse y devuelve. Registra los documentos en el Sisterma de
Control interno de Correspondencia y se los entrega al Director
General de Educacidén Superior,

Recibe oficio de solicitud original y estudio de factibilidad y
pertinencia por parte de la Institucion solicitante, se entera y turna
al Asesor de la Direccion General de Educacion Superior para su
atencion.

Recibe oficio de solicitud original y  estudio de factibilidad e
indicaciones. se entera. archiva oficio, analiza el estudio de
factibilidad y pertinencia para la apertura de los nuevos servicios o
programas educativos y/o refrendo de aval de la COEPES o Carta
de No Inconveniencia, para obtener visto bueno a través de
predictamen y aval o dictamen correspoendiente, asi como las
estadisticas y tendencias educativas de la zona de influenciz de [a
entidad y del pais, y de los recursos financieros con que cuenta fa
institucion  de  Educacién  Superior  y  determina:  ;Tiene
observaciones?

Si el estudio de factibilidad presenta observaciches en cuanto al
contenido, 2 fa metodoiogia o aplicacion de ésta, elabora oficio en
original mediante el cual soficita a la Institucidn Solicitante dé
sojvencia al estudio de factibilidad y pertinencia y se lo entrega al
Director General de Educacién Superior para su firma.

Recibe oficic original, se entera, firma y se lo entrega a la Secrataria
para su envio.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

7 Stcretaria de la Direccidn General de Recibe oficio original firmado, obtiene copia para acuse, registra su

EHucacion Superior salida en el Sistema de Controt Interno de Correspondencia y lo
entrega a la Institucion de Educacion Superior solicitante, recaba
acuse y archiva.

8 Institucion de Educacién Superior solicitante Recibe oficio en original y copia, firma acuse y devuelive, se entera,
realiza sus procedimientos internos, elabora oficio en original y
copia y lo entrega a la Secretaria de la Direccién General, obtiene
acuse de recibo y archiva. Se conecta con la operacién No. 2.

9 Asosor de la Direccién General de Educacion  El estudio de factibilidad no presenta observaciones y resulta

Superior favoratle la solicitud, analiza el estudio de factibilidad presentado, ast
como las estadisticas y tendencias educativas de la zona de
influencia, de la entidad y del pais; elabora el predictimen o
dictimen propio y se lo envia via correo electronico a los
Integrantes de la Comision de Planeacion de la COEPES, para sus
observaciones y/o visto bueno. Resguarda estudio de factibilidad.

10 ij‘htegrantes de la Comision de Planeacion de Reciben correo electronico, se enteran, analizan, emiten
iéa COEPES observaciones ¥ lo devuelven por el mismo medio al Asesor de la
‘ Direccion General de Educacién.

!

I Asesor de la Direccion General de Educacién  Recibe correo electrénico, se entera, realiza las correcciones de
ﬁuperior acuerdo a las observaciones de los Integrantes de la Comision de
? Planeacién de la COEPES en el predictamen o dictamen, obtiene del

archivo el estudio de prefactibilidad, integra carpeta de trabajo y la
; entrega al Director General de Educacion Superior.

12 Ii)irector General de Educacién Superior de la  Recibe carpeta de trabajo, revisa y solicita, via telefonica, al
$ubsecretaria de Educacion Media Superior y  Secretario Particular de! Subsecretario de Educacion Media Superior
$uperior y Superior, la fecha, hora y lugar posible para la sesion
] correspondiente; obtiene fecha, hora y lugar para la sesién e informa
: al Asesor de la Direccion General de Educacién Superior para que

elabore los oficios para la convocatoria a sesion y le entrega la
carpeta de trabajo.
i

13 Asesor de [a Direccién General de Educacién  Recibe carpeta de trabajo e indicaciones, obtiene un ejemplar de la
Buperior carpeta, para cada Integrante de la Comisién y resguarda. Elabora
E‘ propuesta de oficios para la convocatoria y se los entrega al
E Director General de Educacion Superior para su visto bueno.

4 Eirector General de Educacion Superior Recibe oficios de convocatoria originales, se entera, los antefirma y

ubsecretaria de Educacién Media Superior y  devuelve al Asesor de la Direccion General de Educacion Superior.
jSuperior

i5 Asesor de la Direccion General de Educacién  Recibe oficios originales con visto bueno del Director General y los
Buperior entrega a la Secretaria del Subsecretario de Educacion Media

Superior y Superior para firma.
i6 Kecretaria del Subsecretario de Educacion Recibe oficios originales, se entera, aplica procedimientos internos y

Media Superior y Superior

recaba firma del Subsecretario de Educacion Media Superior y
Superior, sella, registra su salida en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia, obtiene copia para e! minutario y entrega oficios
originales firmados, al Asesor de la Direccién General de Educacion
Superior.
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No.

20

21

22

23

24

25

UNHDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Asesor de la Direccidn General de Educacién
Superior

Integrantes de la Comisién de Planeacion de
ta COEPES

Asesor de fa Direccidén General de Educacién
Superior

Director General de Educacién Superior
Subsecretarfa de Educacion Media Superiory
Superior

Asesor de [a Direccién General de Educacion
Superior

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

Secretaria de la Direccién General de
Educacion Superior

Integrantes de la Comision de Planeacion de
la COEPES

Asesor de la Direccidon General de Educacion
Superior

ACTIVIDAD

Recibe oficios originales firmados, obtiene copia para el acuse de
recibo, a los oficios originales les anexa un ejemplar de la carpeta de
trabajo que tenia resguardadas, las entrega a los Integrantes de la
Comisién de Planeacion de la COEPES, obtiene acuse y lo entrega a
la Secretaria del Subsecretario de Educacion Media Superior y
Superior para su archivo.

Reciben oficio en original y copia y carpeta de trabajo, firman acuse
y devuelven, revisan, se enteran y confirman su asistencia via
telefonica al Asesor de la Direccion General de Educacion Superior,
Resguardan carpeta de trabajo y oficio original.

Recibe llamadas y confirma ia asistencia de los Integrantes de la
Comisién de Planeacion de la COEPES. El dia, hora y lugar, asiste a
la sesidn, registra asistencia de los convocados ¥y se la entrega ai
Director General para su conocimiento.

Recibe y revisa la lista de asistencia, preside y desarrolla la sesién de
acuerdo al orden del dia, da a conocer los asuntos, solicita
opiniones de los Integrantes de la Comisién de Planeacién de la
COEPES y da por terminada la Sesién. Posteriormente instruye al
Asesor de la Direccién General de Educacion Superior para que
elabore la minuta.

Recibe indicacion, elabora la minuta de la sesién, recaba la firma de
todos los asistentes, asi mismo, elabora oficies para su envio, anexa
minuta y los entrega al Director General de Educacion Superior.

Recibe oficios y minuta aprobada por todos los asistentes a sesidn,
firma e instruye a su Secretaria para que los entregue a cada uno de
los Integrantes de la Comision.

Recibe oficios firmados, minuta e indicaciones, obtiene una copia de
los oficios y marca acuse de recibo, obtiene copias de la minuta para
anexarla a cada uno de fos oficios, registra |a salida en el Sistema de
Control interno de Correspondencia y entrega a cada uno de los
integrantes de la Comision de Planeacion de la COEPES, oficio
original y copia de la minuta, obtiene acuses y archiva. Entrega
minuta original al Asesor de la Direccion General de Educacion
Superior.

Reciben oficio y copia de la minuta de la sesién, sellan acuse y
devuelven, revisan, se enteran, aplican procedimientos internos y
archivan,

Recibe minuta original y archiva. Elabora oficic original para firma
del Secretario de Educacién y Presidente de ia COEPES para la SEP,
mediante el cual el Gobierno del Estado de México, ratifica los
compromisos financieros para la oferta y ampliacién de educacién
superior ¥ lo entrega al Director General de Educacion para su visto
bueno.
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UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/PUESTO

26 Bhirector Genera! de Educacion Superior

27

28

29

30

31

32

33

34

35

(W)
o~

Subsecretarfa de Educacion Media Superior y
uperior

[¥a)

Secrecaria de la Direccion General de
Bducacién superior

Jecretaria det Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior

l

$ubsecretario de Educacion Media Superior y
$uperior- de la Secretaria de Educacion
Secretaria del Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior

i

Secretaria de la Direccidn General de
Educacién Superior

iAsesor de la Direccion General de Educacion
Superior

;*;Secretaria del Subsecretario de Educacion
tMedia Superior y Superior

|

iAsesor de la Direccidn General de Educacion
iSuperior

|

i Director General de Educacion Superior

i Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior

Secretaria de la Direccion General de
Educacién Superior

GA
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ACTIVIDAD

Recibe oficio original, revisa, se entera, da visto bueno ¢ instruye a
la Secretaria de la Direccién General de Educacion Superior para
que sea encregado al Subsecretario de Educacion Media Superior y
Superior para su visto bueno.

Recibe oficio original e indicaciéon, registra su salida en el Sistema de
Control Interno de Correspondencia y entrega a la Secretaria del
Subsecretario, para visto bueno del Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior.

Recibe oficio original para visto bueno del Subsecretario de
Educaciéon Media Superior y Superior, registra en el Sistema de
Control Interno de Correspondencia y lo entrega al Subsecretario.

Recibe oficio original, revisa, se entera, analiza, aplica
procedimientos internos, obtiene firma del Secretario de Educacion
y se lo entrega a la Secretaria para su envio.

Recibe oficio original firmado por el Secretario de Educacion,
registra la salida en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia y se lo entrega a la Secretaria de ia Direccion
General de Educacion Superior.

Recibe oficio original firmado por el Secretaric de Educacion,
registra en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y se
lo entrega al Asesor del Director General de Educacion Superior.

Recibe oficio original firmado por el Secretario de Educacion, saca
copia para acuse, los entrega a la Secretaria de Educaciéon Pablica,
obtiene acuse y se lo entrega a la Secretaria del Subsecretario de
Educacion Media Superior y Superior para su archivo.

Recibe acuse y lo archiva en la carpeta anual correspondiente.

Elabora oficio original dirigido a la WUnidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas incorporadas y Evaluacion, mediante e! cual
envia copia de la carpeta de trabajo de la sesidn de la Comision de
Planeacion de la COEPES y se lo entrega al Director General de
Educacién Superior para su firma.

Recibe oficio original y copia de fa carpeta de trabajo de la sesion de
la Comision de Planeacidon de fa COEPES, se entera, firma y se lo
entrega a la Secreiaria de la Direccién General de Educacién
Superior para su envio.

Recibe oficio original y copia de fa carpeta de trabaje, saca copia del
oficio para el acuse de racibo, registra su salida en 2l Sistema de
Control Interno de Correspondencia y lo entrega & [a Wnidad de
Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién para su
conocimiento, obtiene acuse y archiva.
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GESTION PARA AUTORIZAR LA CREACION DE NUEVOS SERVICIOS EDUCATIVOS,
DIVERSIFICAR O SUPRIMIR PLANES Y PROGRAMAS EDUCATIVOS, PARA LA
OFERTA EDUCATIVA, OTORGAR REFRENDO DE AVAL DE LA COEPES Y OTORGAR
CARTA DE NO INCONVENIENCIA,
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MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta:

NUumerce anual de seolicitudes de aperturas de

carreras autorizadas

X 100=

Mimero anual de solicitudes de apertura de

nuevas carreras

recibidas

Porcentaje de solicitudes de
aperturas de carreras aprobadas.
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Registro de Evidencias:

» Minuta de las sesiones plenaria, ordinarias y extraordinarias
s Caipetas de wrabajo

e  Estydios de factbilidad

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos.

Edicion: Primera
I B |
! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Septiembre 2013
L DIRECCION GENERAL DE FDUCACION SUPERIOR Ladigo: 205220000-06
| e . Pagina:
BPROCEDIMIENTO: GESTION ¥ AUTORIZACION DE NUEVAS CARRERAS EN INSTITUCIONES

PUBLICAS DE EDUCACIHIN SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICQO.
OBJETIVO

Incremdntar y diversificar los servicios de educacidon superior ofertados en el Estado de México mediante la gestion y
autorizacion de nusvas carreras en instituciones pUblicas de educacion superior.

ALCAHCE

s Ap’ica al personal de la Direccion General de Educacion Superior encargado de lievar a cabo la gestién de la autorizacién de
nugvas carreras en Instituciones Piblicas de Educacion Superior; asi como a las Instituciones Pablicas Oficizles de Educacion
Superior, que desean ampliar su oferta educativa.

REFERENCIAS

ley General de Educacian, Capitulo I Disposiciones Generales, Articulos | y 9. diario oficial de la federacién, [3 de julic de
}9F3, 16 de noviembre de 2011 y 9 de abril de 2012,

- Cddigo Administrativo de! Estado de México. Libro Tercero: De la Educacién, Ejercicio Profesional, lavestigacion Cientifica v
3 e . o~ - - P Lo SO - . L.
Tecnoldgica, Culwra, Deporte, juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Titulo Primero: Disposiciones Generales,
Capitulo Primero: Del Objeto y Finalidad. Articulo 3.1, Gaceta del Gobierng, 13 de diciembre del 2001.

Reglamerlto Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienastar Social. Capitulo Vi De las Atribuciones Especificas de
lasi Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas. Articulo 18. Gacera def Gobierne, |1 de enero de 2001,

- Mahua General de Organizacion de fa Secretaria de Educacion, Apartado referente a la Direccién General de Educacion
Superior. Gaceta del Gobierno. | | de mayo d= 2012,

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Educacién Superior es la Unidad Administrativa encargada de gestionar la autorizacién de nuasvas
I . . . . . . . s

carreras propuestas por las Instituciones de Educacion Superior vy coordinar la operacidn de la Comisidn Estatal para 1a

Planeacigjn de la Educacién Superior.

Ei Direcj;tor General de Educacién Superior de la Subsecretarfa de Educacion Media Superior y Superior, debera:

¢ Hrogramar las sesiones ordinarias, extraordinarias y plerarias de la Comisién de Planeacion de fa Comision Estatal para la
Planeacién de i Educacidn Superior.

¢ PFresentar ante €f pleno de la Comision de Planeaciéin de la Comisidn Estatal para la Planeacidn de la Educacidon Superios,
os predictdmenes con las respuestas a las solicitudes de apertura de nuevas carreras.

¢ Hresenuar ante el plens de la Comisién Estatal para la Planeacién de la Educacién Superior, ios predictdimanes con fas
respuestas a las solicitudes de apertura de nuevas carreras.

= Hacer 'sgar las observaciones que el pleno de la Comisidn de Planeacién de la Comisién Estatal para fa Plareacisn de fa
cducacien Superior a las Instituciones de Educacion Suparior solicitantes,
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Los integrantes de la Comision de Planeacion de la Comisién Estatal para la Planeacién de la Educacién Superior, deberan:
s Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias a las que sean convocados.

¢ Analizar, dar visto bueno y rubricar los predictamenes con las respuestas a las solicicudes de apertura de nuevas carreras,
asi como las minutas correspondientes.

Los Integrantes de la Comision Estatal para la Planeaciéﬁ de la Educacién Superior, deberan:
®  Asistir a las sesiones plenarias a las que sean convocados.
@ Rubricar las minutas de fas sesiones.

La Institucion Publica de Educacion Superior Solicitante, deberi:

e ldentificar fa necesidad de diversificacidon de su oferta educativa.
s Solicitar el aval de su Organo de Gobierno para iniciar los tramites.

#  Elaborar y enviar estudio de factibilidad que justifique la apertura de ia nueva carrera.

s Atender las observaciones emitidas por el pleno de la Comisidn de Planeacion de ia Comision Estatal para ia Planeacion
de la Educacion Superior.

El Asesor de fa Direccidon General de Educacion Superior, deberé:
e Analizar los estudios de factibilidad.
e  [hborar los predictimenes con las respuestas a las solicitudes de apertura de carreras.
e Integrar las carpetas de trabajo con los predictamenes que se presentaran en fa sesion.

s Convocar a sesién a los integrantes de fa Comisidn de Planeacidén y de la Comisidn Estatal para la Planeacion de la
Educacion Superior.

e Convocar y enviar carpetas de trabajo a los integrantes de la Comisidn cinco dias antes de cada sesion.

Elaborar la minuta de fas reuniones.

Recabar las firmas de los integrantes de la Comisidn de Planeacién y de h Comisién Estacal para fa Planeacion de fa
Educacion Superior en los predictimenes y en las minutas.

Ll

®  Recabar fas firmas de los asistentes en las minutas.
La Secretaria de la Direccion General de Educacion Superior, debera:
e Recibir y registrar las solicitudes que sean dirigidas a fa Direccién General de Educaciéon Superior:

»  Enviar y obtener acuse de recibo de los oficios que firma el Director General de Educacion Superior.

DEFINICIONES

- Grgano de Gabierno.- Junza o Consejo Directivo de fas instituciones de educacidon superior de control estatal
oficial, de acuerdo a fo dispuesto en ia Ley para ia Coordinacién y Control de Organisimo
Auxiliares de! Estado de México, esta integrada por el Secrerario de Educacion, quien
preside, el Secretario de Finanzas, tres representes del Gobierno Federal, designados por
el Secretario de Educacién Plblica, un representante de Gobierno Municipal, designado
por el H. Ayuntamiento, tres representes del sector productive de la regién a invitacién
del presidente de fa Junta o Consejo Directivo, un secretario designado 2 propuesta def
presidente y un comisario que es ef representante de fa Contraloria.

- Comisién Estatal para la instancia que regula la apertura de nuevas carreras e [nstituciones en el Estado, estd
Planeacion de iz Educacidn  integrada por la Universidad Autonoma del Estado de Mésico, la Universidad Tecnologica
Superior.- de Nezahualcoyotl, el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, la Universidad

Estaral del Valle-de Ecatepec, el Instituto Tecnolégico de Toluca, el Instituto Universitaiio
del Estado de México, un representante de la Secretarfa de Educacién Pdblica, un
representante del sector productivo, un representante del sector social, el Tecnclégico de
Estudios Superiores de Jocotitlin, la Universidad Tecnolégica del Valle de Tohica, la
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Universidad Intercultural det Estado de México y la Direccién General de Educacion
Superior, es presidida por ef Secretario de Educaciéon.

- Comision de Planeaciénde  Es |a encarga de analizar los predictamenes con las respuestas a las solicitudes de apertura
la Copnisién Estatal parala  de nuevas carreras, astd integrada por fa Universidad Auténoma del Estado de México, el
Plandacion Tecnologico de Estudios Superioraes de Jocotitlan, la Universidad Tecnolbgica del Valie de

- de la|Educacién Superior.- Toluca, la Universidad Intercultural del Estado de México y la Direccién General de

Educacién Superior, es presidida por el Seeretario de Educacion.

- Estudio de factibilidad.- Documento en el que se justifica la apertura de una nueva carrera considerando aspectos
como la situacién actual de |a institueidn que solicita, las necesidades de la region y las
pieferencias de los estudiantes de bachillerato.

- Predjctamen.- Documento en el cual se presentan los resultados del andlisis del estudio de factibilidad
I que justifica la apertura de la carreras.

INSUMOS
- Soiicﬁtud de apertura de una nueva carrera por parte de Instituciones Piblicas de Educacion Superior.

- Estu&lio de Prefactibilidad.
RESULTADOS

- Oﬁcfo de respuesta para la autorizacién de nuevas carreras.

INTERI;\CCI(DN CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- EIab&Jracién, Integracion y Seguimiento dei Programa Anual de Actividades.

- Ate\i‘lciéﬂ a Solicitudes de Informacién en Materia de Educacién Superior.
POLITICAS

I: . s - 3 . 2 . . .
- la {omision Estatal para la Planeacion de la Educacion Superior deberd reunirse tnicamente en sesion plenaria. En fas
sesibnes ordinarias y extraordinarias se convocara a Comisién de Planeacidn de la Comision Estatal para la Planeacion de la
Edukaclén Superior.

- Se debera convocar a sesion extraordinaria a la Comision de Planeacion de la Comision Estatal para la Planeacion de la
Edufcacion Superior, cuando la Direccidn General de Educacion Superior lo considere necesario.

~  Para dar inicio a las sesiones ordinarias y extraordinarias deberan estar presentes por lo menos 4 de los 6 integrantes de la
Com|5|on de Planeacion de la COEPES, de lo contrario se procederd a una segunda convocatoria |5 minutos después de la
horh fijada.

- ParF dar inicio a las sesiones plenarias deberan estar presentes por lo menos 10 de los 14 integrantes de la COEPES. de lo
contrario se procederd 2 una segunda convocatoria 15 minutos después de la hora fijada.

- Sin.excepcién alguna, los estudios de factibilidad seran elaborados por las Instituciones de Educacidn Superior piblicas
sol?‘citantes y entregados de forma impresa en la Direccion General de Educacion Superior.

- Invariablemente, el estudio de factibilidad para fa apertura de una carrera de Tecnoiégicos de Estudios Superiores debe
inc" ir factores socioecondmicos, institucionales y perspectiva de desarrollo; para el caso de las universidades incluira
adgmas factores micros regionales, macro regionales, de mercado laboral, de expectativas educativas de padres e hijos y de
oferta y demanda educativa.

- i predictamen incluye una lista con observaciones al estudio de factibilidad, éstas se le deberin dar a conocer a la
!ns itucion solicitante con el proposito de que adecue el documento una vez que se ha presentado ante el pleno de la
Comls:on de Planeacion de [a COEPES.

DESARROLLO GESTION Y AUTORIZACION DE NUEVAS CARRERAS EN INSTITUCIONES PUBLICAS
DE EDUCACION SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
i Institucién Pablica de Educacion Superior Elabora y entrega oficio de solicitud de autorizacién de apertura de una
Solicitante nueva carrera en ofiginal y copia y estudio de factibilidad original a la

Secretaria de la Direccion General de Educacién Superior, obtiene acuse
y archiva,



ZA'_jiie octubre de 20]__3 _

No.

__ Pagina 55

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Secretaria de la Direccién General de
Educacion Superior

Asesor de la Direccién General de Educacion
Superior

Asesor de la Direccién General de Educacion
Superior

Director General de Educacién Superior de
ia Subsecretaria de Educaciéon Media Superior
y Superior

Asesor de la Direccion General de Educacion
Superior

Secretaria de la Direccién General de
Educacién Superior

Institucion Piblica de Educacion Superior
Solicitante

Asesor de la Direccion General de Educacion
Superior

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

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

Asesor de la Direccién General de Educacién
Superior

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

Asesor de la Direccion General de Educacion
Superior

ACTIVIDAD

Recibe oficio de solicitud en original y copia y estudio de factibilidad de
la Institucion Puablica de Educacion Superior original, sella acuse y
devuelve, registra en el Sistema de Control Interno de Correspondencia
y entrega al Asesor de la Direccion General de Educacion Superior.

Recibe oficio original y estudio de factibilidad original, se entera, analiza
solicitud, archiva oficio, elabora predictamen y determina: ;Contiene los
apartados correspondientes?

El estudio de factibilidad omite algune de Jos apartados
correspondientes, registra en el predictamen el resultado del analisis de
cada uno de los apartados que integran el estudio de factibilidad, elabora
oficio para la Institucién Plblica de Educacion Superior Solicitante y
junto con el predictamen los entrega al Director General de Educacion
Superior para firma. Archiva estudio de factibilidad.

Rec!be 01[C10 de respuesta origi 3! Pl ed[cta 1en, se entera, firma OﬂCIO
y entt ega a ASESOI Pa a su en\‘i[)_

Recibe oficio de respuesta original firmade y predictamen anexo,
obtiene una copia para el acuse de recibo y entrega a la Secretaria para
su envio.

Recibe oficio de respuesta en original y copia y predictamen, registra su
salida en el Sistema de Control Interno de Correspondencia, entrega a
la Institucién Pablica de Educacién Superior Seficitante, obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio de respuesta en original y copia y predictamen, sefla acuse
y devueive, aplica procedimientos internos, realiza las modificaciones
correspondientes para complementar su solicitud y por medio de oficio
envfa nuevamente a la Secretaria de la Direccién General de Educacion
Superior.

Se conecta con la operacién No. 2.

El estudio de factibilidad contiene los apartados correspondientes,
registra en el predictamen el resultado del analisis de cada uno de los
apartados que integran el estudio de factibilidad, integra la carpeta de
trabajo para [a sesion ordinaria o extraordinaria y la entrega al Director
General de Educacién Superior, Resguarda estudio de factibilidad.

Recibe la carpeta de trabajo para la sesién ordinaria o extraordinaria, se
entera y determina: ;Existen observaciones?

Si tiene aiguna observacion [z sefiala en la carpeta de trabajo y devuelve
al Asesor de la Direccion General de Educacion Superior para su
correccion.

Recibe carpeta de trabajo, se entera de las observaciones, realiza las
modificaciones indicadas y entrega nuevamente al Director General de
Educacion Superior.

Se conecta con la operacién No. 0.

No existen observaciones, entrega la carpeta al Asesor de la Direccinn
General de Educacion Superior y da instrucciones para que envie un
ejemplar a cada uno de los Integrantes de fa Comision de Planeacion de
la Comision Estatal para la Planeacién de fa Educacidén Superior y
convogue a reunion mediante oficio.

Recibe carpeta validada, obtiene & copias y resguarda. Elabora oficios de
convocatoria en original y entrega al Director General de Educacion
Superior para firma.
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| UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

15  Director General de Educacion Superior de Recibe oficios de convacatoria en original, se entera, firma y devuelve al
1 Subsecretaria de Educacion Media Superior  Asesor de la Direccidon General de Educacion Superior.
y| Superior

t6  Asesor de la Direccion General de Educacién  Recibe oficios de convocatoria firmados, obtiene copia de cada uno para
Superior acuse de recibo, envia a cada uno de los Integrantes con su respectiva

carpeta de trabajo, recaba acuses y archiva.

17 lntegrantes de la Comision de Planeacionde  Reciben oficios de convocataria en original y copia y carpeta de trabajo,
14 Comisién Estatal para la Planeacion de fa acusan de recibido en la copia y devuelven. Esperan fecha de la reunion.
Educacidn Superior

I8  Asesor de la Direccion General de Educacién  Posteriormente imprime predictamen en original en el cual los
Superior Integrantes de la Comisién de Planeacion de la Comision Estatal para la

Planeacién de la Educacién Superior rubricaran de conformidad. Extrae

de archivo el estudio de factibilidad, elabora lista de asistencia y ia

entrega a la Secretaria de la Direccion General de Educacidn Superiot

junto con el estudio de factibilidad, para que se presenten ante el pleno

de la Comisién de Planeacién de la Comisidn Estatal para la Planeacion
; de la Educacién Superior. Confirma la asistencia via telefonica de los
3 Integrantes de la Comisién de Planeacion de la Comision Estatal para la
; Planeacian de la Educacion Superior a la sesion.

19 $ecretaria de la Direccién General de Recibe lista de asistencia y estudio’ de factibilidad original y resguarda
Educacién Superior temporalmente. Llegade el dia de la reunion, solicita el registro de
| asistencia a cada uno de los Integrantes de la Comisién de Planeacion de
| fa Comisién Estatal para la Planeacion de la Educacion Superior. Entrega
| el estudio de factibilidad original junto con la lista de asistencia al
L Director General de Educacién Superior para que verifique si existe
ij ) qudrum para iniciar la sesidn.

20  Director General de Educacién Superior de Recibe estudio de factibilidad y lista de asistencia, se entera y determina:
1& Subsecretaria de Educacion Media Superior  jExiste quorum?

y Superior

21 :Director' General de Educacidn Superior de No estan presentes por lo menos 4 de los 6 Integrantes de fa Comision
|2 Subsecretaria de Educacion Media Superior informa a los presentes que la sesidn iniciara |5 minutos después de la
f/Superior hora fijada. Después de haber transcurrido los E5 minutos hace una
! segunda convocatoria y si en la segunda convocatoria no estan presentes
! por lo menos 4 de los 6 integrantes de la Comision, se cancela y se
reprograma la sesion. Entrega el estudio de factibilidad y lista de
asistencia al Asesor de la Direccidn General de Educacion superior, para
| su resguardo.

22 Asesor de la Direccion Generat de Educacion  Recibe estudio de factibilidad y fista de asistencia originales y
Superior reprograma la sesién. Se conecta con fa operacién No. 14.

23  Director General de Fducacidn Superior de Si existe quérum, inicia la sesion, dando a conocer el orden del dia a los
la Subsecretaria de Educacion Media Superior  Integrantes de la Comision de Planeacion de la Comision Estatal para fa
y Superior Planeacion de la Educacién Superior, desahogando cada uno de los

puntos contenidos en éste.

Presenta ante el pleno de la Comisidon de Planeacion de la Comision
Estatal para la Planeacidn de la Educacién Superior el estudio de
factibilidad y predictamen y lo somete a consideracion.

24 [integrantes de la Comisién de Planeacion de  Revisan, analizan y determinan: ;Existen observaciones!
la Comision Estatal para la Planeacion de la
Educacion Superior

25 [Integrantes de |a Comision de Planeacion de  Si existe aiguna observacidn, ia hacen saber al Director General de

la Comision Estatal para ia Planeacion de la
Educacion Superior

Educacién Superior.
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26

27

28

29

30

34

32

33

34

35

36

GACETA

CEL GGBIERNO

_ Pdgina 57

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Director General de Educacion Superior de
la Subsecrataria de Educacién Media Superior
¥ Superior

Asesor de la Direccidn General de Educacion
Superior

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

integrantes de la Comision de Plancacion de
la Comisién Estatal para la Planeacion de la
Educacion Superior

Director Genaral de Educacién Superior de
la Subsecretaria de Educacibn Media Superior
¥ Superior

I
Asesor de la Diraccidon General de Educacion
Superior

Director General de Educacién Superior de
fa Subsecretaria de Educacién Media Superior
¥ Superior

Asesor de la Direccion General de Educacion
Superior

integrantes de la Comisién Estatal para la
Planeacidn de la Educacidn Superior

Asesor de la Direccidn General de Educacion
Superior

Secrataria de Iz Direccidn General de
Educacion Superior.

ACTIVIDAD

Se entera de las observaciones, instruye verbalmente al Asesor de la
Direccion. General de Educacion Superior para gue realice las
modificaciones correspondientas en el predictamen, Retiene estudio de
factibilidad original.

Recibe instrucciones, se entera y realiza las modificaciones
correspondientes en el predictamen original y entrega al Director
General de Educacion Superior.

Recibe que predictamen original corregido y lo entrega a los integrantes
de la Comision.

No existen observaciones, dan &l visto bueno, rubrican &l predictamen
en el apartado corraspondients y entregan al Director General de
Educacion Superior.

Recibe predictamen firmado por los Integrantes de la Comision de
Planzacion de la Comision Estatal para fa Planeacion de la Educacion
Superior y da por conciuida fa sesion.

Entrega a su Asesor estudio de factibilidad, predictamen y lista de
asistencia y lo instruye para que elabore ta minuta de la reunién, recabe
firmas, resguarde estudic de factibilidad y pradictamen firmado y
convoque a los integrantes de la Comisién Estataf para la Planeacidn de
la Educacion Superior a sesion plenaria.

Recibe estudio de factibilidad, predictamen, lista de asistencia =
instrucciéon verbal, elabora minuta y con la ayuda de la Secretaria de la
Direccion General de Educacién Superior recaba las firmas de los
asistentes, en ésta, obtiene |5 copias de la minuta y del prediccamen
original, integra i5 carpetas con copia del pradictamen y de la minuta
firmados y resguarda. Archiva lista de asistencia, minuta y predictamen
originales. Elabora oficios de convocatoria dirigidos a los Integrantes de
la Comisiéon Estatal para la Planeacion de la Educacién Superior y lo
presenta al Director Generai de Educacidn Superior.

Recibe oficios de convocatoria, se entera, firma y devusalve al Asesor de
la Direccién General de Educacién Superior.

Recibe oficios de convocatoria firmados, obiiens una copiz de cadz unc
para el acuse de reciho y envia a ios Integrantes con su respectiva

carpeta.

Raciben oficio de convocatoria y carpeta de trabajo anexan, sellan acuse
y devuelven al Asesor de la Direccidn Genaral de Educacion Superior,
revisan, se enteran y en la fecha establecida asisten a la sesion.

Recaba acuses y archiva, elabora lista de asistencia, extrae del archivo el
estudio de factibilidad original, lo anexa y los entrega a la Secretaria de '3
Direccién (General de Educacién Superior, para que se presenten en
ante &l pleno de iz Comisién Estatal para la Planeacion de la Educacian
Superior,

gnica de los integrantes de ia

Confirma la asistencia via teief Comisidn

Estatal para la Planeacidn de [z Educacién Superior a iz sesion.

Reciba lsta de asistencia y estudic de factibilidad v
temporalmante. Llegade el dia de la reunidn, ragistra ia asistencia de
integrantes de la Comision Estatal paic |2 Planeacidon de la Educacién
Superior, entrega estudio de factibilidac v lisia d= asistenciz al Director
General de Educacion Superior para quz vorifique si existe qudrum para
iniciar |a sesidn,
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No. ADMINISTRATIVA/PUESTC ACTIVIDAD
37 |Director General de Educacién Superior de Recibe estudio de factibilidad y lista de asistencia y determina: ;Existe

38

39

40

4}

42

43

44

45

46

47

48

49

[a Subsecretaria de Educacién Media Superior
¥ Superior

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

Asesor de la Direccién General de Educacién
' Superior

‘Director General de Educacidén Superior de
'la Subsecretaria de Educacién Media Superior
'y Superior

Integrantes de la Comision Estartal para la
. Planeacion de la Educacién Superior

|
| Director General de Educacién Superior de
ia Subsecretaria de Educacién Media Superior
y Superior

Asesor de la Direccion General de Educacién
Superior

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

‘ Asesor de fa Direccion General de Educacién
| Superior

| Secretaria de la Direccién General de
Educacién Superior

- Institucién Pablica de Educacién Superior
. Solicitante

Secretaria de la Direccién General de
Educacién Superior

Asesor de la Direccion General de Educacion
Superior

quérum?

No estan presentes por lo menos 10 de los !4 Integrantes de la

Comisién informa a los presentes que la sesién iniciard 15 minutos
después de la hora fijada. Después de haber transcurrido los 15 minutos
hace una segunda convocatoria y si en la segunda convocatoria no estan
presentes por lo menos 10 de los 14 Integrantes de la Comision se
cancefa y se reprograma la sesién, Entrega estudio de factibilidad y lista
de asistencia al Asesor con indicaciones.

Recibe estudic de factibilidad y lista de asistencia originales y
reprograma la sesién.
Se conecta con fa operacién No. 35.

Si existe quérum inicia la sesién, da a conocer el orden del dia a los
integrantes de la Comisién de Planeacion de la Educacién Superior y
desahoga cada uno.de los puntos contenidos en éste.

Presenta ante el pleno de la Comisién el estudio de factibilidad y
predictamenes firmados y los somete a consideracién. Resguarda lista de
asistencia.

Emiten comentarios al respecto, mismos que son incluidos en la minuta
de la reunién, aprueban predictamen y autorizan ante el Director
General de Educacion Superior y se lo entregan.

Recibe predictamen autorizado y entrega junto con el estudio de
factibilidad y lista de asistencia al Asesor de la Direccion General de
Educacién Superior para que elabore la minuta de la sesién y recabe
firmas de los asistentes. Da por terminada la sesién.

Recibe predictamen autorizado, estudic de factibilidad y lista de
asistencia y resguarda. Elabora la minuta de la sesién y con ayuda de la
Secretaria de la Direccién General de Educacién Supericr recaba las
firmas de los asistentes en la minuta y archiva, Elabora oficio de
respuesta original para la Institucién de Educacién Superior Solicitante y
lo entrega al Director General de Educacién Superior.

Recibe oficio de respuesta original, se entera, firma oficio de respuesta y
entrega al Asesor para su envio.

- Recibe oficic de respuesta firmado, obtiene y anexa copia del

predictamen autorizado y entrega a fa Secretaria de la Direccion
General de Educacion Supericr para su envio.

Recibe oficio de respuesta y copia de predictamen autorizado, obtiene
copia del oficio para el acuse de recibo y los envia a la Institucion de
Educacién Superior Solicitante.

Recibe oficio de respuesta en original y copia y copia de predictamen
autorizado, sella acuse y devuelve, se entera y aplica procedimientos
internos para realizar el tramite correspondiente. Archiva oficio y copia
del predictamen. :

Recibe acuse y entrega al Asescr de la Direccion General de Educacion
Superior.

Recibe acuse de recibo del oficio de respuesta y lo resguarda junto con
la minuta, predictamen, estudic de factibiiidad original y con un ejemplar
de [a carpeta de trabajo.
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GESTION Y AUTORIZACION DE NUEVAS CARRERAS EN INSTITUCIONES PUBLICAS
DE EDUCACION SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.
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MEDICION
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Nimero anual de solicitudes de aperturas de.
carreras autorizadas

X 100

N@mero anual de solicitudes de apertura de
; nuevag cerreras recibidas
|
Regist¥o de Evidencias:
|
»  Prddictimenes firmados

« Minura de las sesiones plenaria, ordinarias y extraordinarias
s Carpetas de trabajo

s  Estidios de facubilidad

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En estei'procedimiento no se utilizan formatos.

Porcentaje de solicitudes

aprobadas,




25 de octubre de 2013 GASEIA

Paig_i__r_la 63

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Septiembre 2013
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR Cédigo:  205220000-07
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION EN MATERIA DE EDUCACION
SUPERIOR.

OBJETIVO

Amptiar la difusion de las acciones llevadas a cabo por |a Secretaria de Educacién Superior, mediante la atencién a solicitudes de
informacion en materia de educacién superior.

ALCANCE

*  Aplica a todas fas solicitudes de informacion oficial vinculadas con la operacion de Universidades Tecnologicas, Universidades
Estatales, Universidad Intercultural, Universidades Politécnicas ¥ Tecnolégicos de Estudios Superiores del Estado de México.
De iguai forma aplica al personal de la Direccién General de Educacién Superior y respensable de atender, revisar y validar
la informacidn solicitada.

REFERENCIAS

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica def Estado de México. Tituto Segundo: Sujetos de la Ley. Capitulo
Ii: De los Sujetos Obligados, Articula 10 y 1 1. Titulo Tercero: De la Informacion. Capitulo 1: De fa informacién Piblica de
Oficio, Articulos 12, I3, 17 y 18. Gaceta del Gobierno, 30 de abril del 2004, sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social. Capitulo |: De la Competencia y
Organizacién de la Secretarfa, Articulo 3 fraccion Vik Capitulo Vi: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Demas Unidades Administrativas, Articulo 18. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001, sus reformas y
adiciones.

- Manuai General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado referente a la Direccion General de Educacion
Superior. Gaceta del Gobierno, i1 de mayo 20i2.

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Educacion Superior es la responsable de atender as solicitudes de informacion en materia de educacion
superior.

Ef Director General de Educacion Superior de la Subsecretarfa de Educacién Media Superior y Superior, debera:
s Revisar y validar la informacian solicitada.
El Asesor de la Direccién General de Educacién Superior, debers:
¢ Solicitar, concentrar, integrar y obtener el visto bueno del Director General, para entregar la informacién solicitada.
La Secretaria del Director General de Educacién Superior, debera;
*  Recibir y registrar la solicitud de informacién y entregarfa al Director General de Educacién Superior,
Las Instituciones de Educaciéon Superior de Control Estatal, deberan:
*  Remitir la informacién solicitada por la Direccién General de Educacion Superior en tiempo y forma.
£l Solicitante, debera:

* Solicitar por oficio la informacion en materia de educacion superior y proporcionar datos para recibir la respuesta.

DEFINICIONES

- 1ES.- Siglas con las que se identifica a las instituciones de educacién superior de control estatal:
Tecnoldgicos de Estudios Superiores, Universidades Tecnoldgicas, Universidad Estatal, Universidad
intercultural y Universidad Policécenica.

~ Informacién.- Datos que permiten dar atencién a las solicitudes realizadas por unma persona o unidad
administrativa, en materia de educacién superior. Dicha informacién puede ser cualitativa o
cuantitativa.
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E
r

iriformaci(')n solicitada.

SUPERIOR.

i Solicitante

Secretaria del Director General de Educacion
Superior

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

Superior

Asesor de la Direccion General de Educacion
Superior

Asesor de la Direccion General de Educacion
Superior

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

Asesor de Iz Direccién General de Educacién
Superior

Secretaria del Director General de Educacidn
Superior

institucion de Educacion Superior de Contral
Estatal

ACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Persona o unidad administrativa que mediante oficio, solicita la informacién en materia de

Clficio de solicitud de la informacion correspondiente al tipo superior.

formacion en materia de educacion superior proporcionada.

Difusidn de los Servicios de Educacion Superior Mediante Foros de Orientacion Vocacional.

oficio de solicitud de informacion en materia de educacion superior deberd especificar, el formato en el que se
pquicre la informacin, asi como el domicilio, teléfono y nombre de la persona o institucién a la que se remitira la

ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION EN MATERIA DE EDUCACION

ACTIVIDAD

Blabora oficio en el que solicita informacion en materia de
educacién superior, en original y copia y lo entrega a la
Secretaria del Director General de Educacion Superior, obtiene
acuse, archiva y espera respuesta.

Recibe oficio en original y copia, sella acuse y devuelve, lo
registra en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y
lo entrega al Director General de Educacién Superior.

Recibe oficio original, se entera de fa informacién solicitada y lo
entrega al Asesor de la Direccién General de Educacion Superior
para que atienda el asunto.

Recibe oficio de solicitud de informacion original, analiza y en
funcion del requerimiento determina: ;Cuenta con la informacion
solicitada?

La Direccion General de Educacién Superior no cuenta con la
informacidn requerida: elabora oficio en original y copia, para
solicitar a la Institucion de Educacion Superior de Control Estatal
que corresponda, la informacion especificando la fecha y e
formato en que deberd entregarse y lo presenta al Director
General de Educacion Superior.

Recibe oficio en original y copia, revisy, se entera, firma y
devuelve oficio al asesor de fa Direccién Generat de Educacion
Superior.

Recibe oficio en original y copia firmade y lo entrega a &
Secretaria para que lo haga liegar a la Instancia de Educacion
Superior respectiva.

Recibe oficio en original y copia, sella y marca copia de acuse,
registra su salida en & Sistema de Conwol Interno de
Correspondencia, remite oficio en original y copia a la Institucion
de Educacion Superior de Contro! Estaral, obtiene copia de
acuse y archiva.

Recibe oficio en original y <opia, sella acuse y devuelve, se
entera, analiza ef requerimiento, procesa y prepara fa
informacion de acuerdo a procedimientos internos v la entrega 2
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Secretaria del Director General de Educacién
Superior

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

Superior

Asesor de la Direccién General de Educacion
Superior

Asesor de la Direccién General de Educacion
Superior

Insticucién de Educacion Superior de Control
Estatal

Aseasor de la Direccidén General de Educacion
Superior.

Asesor de la Direccién General de Educacion
Superior

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

Asesor de la Direccién General de Educacién
Superior

Secretaria del Director General de Educacidn

Superior

Solicitante
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ACTIVIDAD

fa Secretaria del Director General de Educacién Superior,
mediante oficio en original y copia, dirigido a la Direccién
General de Educacién Superior. Obtiene acuse en la copia dei
oficio y archiva.

Recibe oficio en original y copia y documentacién anexa, acusa
de recibido y devuelve, registra ingreso de la misma en el Sisterma
de Control Interno de Correspondencia y la entrega al Director
General de Educacién Superior.

Recibe oficio en original y copia ¥ documentacién que contiene la
infor macion solicitada, se entera y la entrega al Asesor de fa
Direccion General de Educacién Superior para su revision.

Recibe oficio y documenracian, revisa la informacién enviada por
fa Institucién de Educacién Superior de Contrel Estatal y en
funcion del requerimiento determina: ;Cumple ta informacién
con lo solicitado!

La informacion proporcionada por la Institucién de Educacion
Superior de Control Estatal no cumple con lo solicitado, sefiala
aspectos a corregir y le devuelve la documentacion en forma
econdmica para que se realicen las adecuaciones indicadas.

Recibe documentacidon con  observaciones y realiza las
correcciones indicadas, genera nuevamente la informacién y la
entrega en forma econdmica al Asesor de la Direccion General
de Educacidn Superior.

Se conecta con la operacion No. 2.

La informacion cumple con los requerimientos y formate
requeridos, elabora oficio de respuesta al Soficitante en original y
dos copias, tomando como referencia su solicitud y lo presenta
al Director General de Educacién Superior junto con la
documentacion a entregar,

Se conecta con la operacién No. |7

La Direccion General de Educacién Superior cuenta con la
informacién solicitada, la procesa y prepara en h forma
requerida por el Solicitante por duplicado, elabora oficio de
respuesta en original y dos copias y los presenta al Director
General de Educacion Superior.

Recibe oficic de respuesta al Solicitante' y documente anexo, se
entera, valida la informacién, rubrica el oficio de respuesta y
devuelve documentos al Asesor de la Direccion General de
Educacién Superior.

Recibe oficio y documentacién a entregar al Solicitante, obtiene
copia de esta Ultima y entrega a la Secretaria del Director
General de Educacidon Superior originales del oficio y de la
documentacion para su entrega al Solicitante, copia del oficio
para su envio al Subsecretario de Educacién Media Superior y
Superior y copias del decumente de informacion y copia del
oficie para acuse y archivo.

Recibe oficie y documentos anexos, registra su salida en el
Sistema de Control Interno de Correspondencia, envia originales
al Solicitante, copia de! oficio de respuesta al Subsecretario de
Educacion Media Superior y Superior, obtiene acuse en la copia
del oficio, Jo anexa a la copia de la informacién proporcionada y
los archiva.

Recibe oficio de respuesta y documentacion solicitada, sella

acuse de recibo y devuelve, se entera y aplica procedimientos
internos segln sus hecesidades.
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DIAGRAMA: ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION EN MATERIA DE EDUCACION
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MEDICION
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Namero de solicitudes de informacion atendidas por la

) ) L. X . Porcentaje de atencion de sclicitudes en
Direccién General de Educacion Superior trimestre !

x 10G= materia de informacion de educacién

Nimero de solicitudes de informacion recibidas en la Direccién superior
erior.

General de Educacién por trimestre
REGISTRO DE EVIDENCIAS
o Oficios de solicitud de informacion recibidos en la Direccién General de Educacion Superior.

+ Oficios de respuesta emitidos por la Direccién General de Educacién Superior.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos.

Edicion: Primera !
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Septiembre 2013 '
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR Codigo: 205220000-08
Pagina: h
FROCERIMIENTG: COTEJO, VALIDACION Y FIRMA DE TITULGS DE EDUCACION SUPERIOR.

OBJETIVC

Mejorar la eficiencia de los servicioes de educacién superior que brinda la Secretaria de Educacidén, mediante el cotejo, la

validacion y firma de Titulos de Educacion Superior que otorgan las Universidades, Tecnoioglcos y Escuelas incorporadas de
control estatal.

ALCANCE

s Aplica al Director General de Educacidon Superior y los Responsables del cotejo, validacion y firma de los Titulos
Profesionales en su inscripcién y registro ante el Departamento de Profesiones.

Aplicz a los Titulos de estudios profesionales otorgados a los egresados de las Ezcuelas de Nivel Superior descentralizadas e
incorporadas a la Secretaria de Educacién.

REFERENCIAS

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Sociai. Capitulo Iv: De las atribuciones Especificas
de las Subsecretarfas y de la Adscripcion de las Unidades Administrativas. Asticulo 9. Gaceta de! Gobierne, 11 de wnaro
del 2001.
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Reglamentos de la Titulacion de las instituciones de Educacién Superior vigentes.

Manual General de Organizacidn de la Secretaria de Educacién. Apartado referente a la Direccién General de Educacion
buperior. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012,

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacién Superior es la responsable de cotejar la inseripcién de los Titulos Profesionales ante el
Departdmento de Profesiones, para validar los Titulos Profesicnales de Educacion Superior.

Ei Diregqtor de Educacion Superior de la Subsecretaria de EGucacion Media Superior y Superior, debera:

¢ Hnterarse de ia solicitud de validacién y canalizar al Responsable de Cotejo, Validacién y firma del Registro de Titulos de
Bducacién Superior.

e FRirmar los Titulos enviados por el Departamento de Profesiones los Titulos validados.

» Firmar el oficic de envic y los Titulos que se entregarin al Departamento de Profesiones.

Ei Titu!:ﬁsﬁr‘de| Departamento de Profesiones de la Unidad de Planeacian, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, debera:

|
s Enviar oficic de solicitud de autorizacién, relacion de Titulos, Titulos con su expediente, a la Direccion General de
Educacién Superior, para su cotejo, validacién y firma.,

. ﬁecibir Titulos y su expediente, debidamente cotejados y validados para su tramite correspondiente.

El Resgonsable de Cotejo, Validacién y Firma de Registro de Titulos de Educacién Superior de la Direccién General de
Educacipn Superior, debera:

¢ Recibir oficic de solicitud, relacién de titulos, Titulos con su expediente.

s Hlaborar oficio para el envio de los Titulos validados y su expediente y obtener la firma del Director General de Educacion
Yuperior.

* [Entregar al Departamento de Profesiones los Titulos debidamente firmados y el expediente respective.
s HRevisar y cotejar la inscripcién de los Titulos y obtener la firma del Director General de Educacion Superior para su

validacion.

. ¢o|ocar el sello de la Direccidén General en cada uno de los Titulos,
i‘
la Secr#etaria de la Direccion General de Educacion Superior, debera:
i .
. F}egistrar en e Sistema Interno de Correspondencia el oficio de solicitud.

»  Bntregar el oficio de solicitud al Director General de Educacion Superior,

La-Secretaria del Departamento de Profesiones de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion,
debera:

e Recibir oficic de envio, Titulos validados con su expediente y aplicar procedimientos internos para el tramite
dorrespondiente.

DEFINICIONES
- DhES.- Siglag con las que se identifica a la Direccion General de Educacién Superior.
- Thulo. Documento oficial que cbtiene el alumnc egresado de Tecnclégicos de Estudios Superiores,

Profesional.-  Universidades Tecnolégicas, Universidad Estatal, Universidad Intercultural, Universidad Politécnica e
instituciones de Educacién Superior incorporadas a la Secretaria de Educacién, mediante el cual se hace
mencién a la formacion académica que completd.

- Vhlidar.- Firma por parte del Director General de Educacién Superior.
INSUNOS

- wolicitud dirigida a la Direccién General de Educacion Superior, para cotejar, validar y firmar los Titulos Profesionales.
- " ivlos Profesionales v expediente.
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RESULTADOS

Tituios Profesionales de Fducacién Superior cotejados, validados y firmados por la Direccién General de Educacion

Superior.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracion e Integracién del Programa Anual de Actividades.

Atencién a Solicitudes de Informacion en Materia de Educacién Superior.

POLITICAS

Invariablemente, la solicitud que envia el Departamento de Profesiones a fa Direccién General de Educacion Superior
deberd mencionar el niimero de Titulos Profesionales que se remiten, asi como incluir relacién con los nombres de los

DESARROLLO:

No.

alumnos a quea pertenecen.

Los Titulos Profesionales deberan contar con las firmas del personal autorizado de cada Institucion y sellos institucionales
correspondientes, en €aso contraric no seran validos.

Los Tiwlos Profesionales deberdn ser rubricados sélo en el caso de que hayan sido registrados y firmados por el

Departamento de Profesiones.

El Titulo, es un documento que se expide por (nica vez, en el caso de que se requiera un duplicado, éste debera ser

autorizado por el Departamento de Profesiones,

COTEJO, VALIDACION Y FIRMA DE TITULOS DE EDUCACION SUPERIOR.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Titular del Departamento de Profesiones de
la Unidad de Pianeacién, Profesiones,
Escuelas incorporadas y Evaluacién

Secretaria del Director General de
Educacion Superior

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

Responsable de Cotejo, Validacion y Firma
del Registro de Titulos de Educacién
Superior de la DGES

Responsable de Cotejo, Validacién y Firma
del Registro de Titulos de Educacion
Superior de la DGES

Director Generaj de Educacién Superior de
la Subsecretarfa de Educacion Media
Superior y Superior

Responsable de Cotejo, Validacion y Firma
def Registro de Titulos de Educacion
Superior de la DGES

ACTIVIDAD

Inscribe los Titulos en los libros de registro por institucion, eiabora
oficio de solicitud de autorizacion y relacion de titulos remitidos, en
original y copia, anexa los titulos con su expediente, ios entrega a la
Secretaria de la Direccion General de Educacion Superior, obtiene
acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia y relacion de titulos y Titulos con su
expediente, sella acuse y devuelve, registra en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y los entrega al Director General de
Educacién Superior.

Recibe oficio origimal, relacion de tituios y Titulos con su expediente,
para la validacion y firma del registro de titulos de educacion superior,
se entera y canaliza docurnentos al Responsable de Cotejo Validacién y
Firma del Registro de Titulos de Educacion Superior.

Recibe oficio original, relacion de titulos y Titulos con su expediente,
archiva oficio de solicitud y relacion de titulos, revisa y coteja e
nombre, los seifios de las instituciones correspondientes, las firmas y
determina: ;Coinciden los datos?

No coinciden los datos de registro con los del Titulo se considera
improcedente el proceso de cotejo, validacién y firma. Elabora una nota
informativa para Ja devolucién af Departamento de Profesiones para su
correccion e inscripcion en original, anexa Tiwlos con expediente y los
entrega al Director General de Educacion Superior para su firma.

Recibe nota informativa original y Titulos con expediente anexo, se
entera, firma la nota informativa y los entrega al Responsable de Cotejo,
Validacion y Firma del Registro de Titulos de Educacion Superior de la
DGES para su envio. :

Recibe nota informativa origina! firmada y Titulos con expediente anexo,
obtiene una copia de la nota informativa para el acuse de recibo, envia al
Departamento de Profesiones de fa Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion, obtiene acuse y archiva.
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No. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
8 Sdcretaria del Departamento de Profesiones  Recibe nota informativa en original y copia y Titulos con su expediente

de la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Edcuelas Incorporadas y Evaluacion

ssponsable de Cotejo, Validacién y Firma
.| Registro de Titulos de Educacién
iperior de la DGES

wva m

I
Director General de Educacién Superior de
la Subsecretaria de Educacion Media
Sl;bper‘ior y Superior

Ri,‘esponsable de Cotejo, Validacion y Firma
d;él Registro de Titulos de Educacién
Superior de la DGES

[

Secretaria del Departamento de Profesiones
e la Unidad de Planeacién, Profesiones,
scuelas incorporadas y Evaluacion

anexo, sella acuse y devuelve, se entera, aplica sus procedimientos
internos y turna a la Secretaria del Director General de Educacidn
Superior, para su cotejo, validacion y firma.

Se conecta con.la operacién No. 2.

Los datos de registro coinciden con los del Titulo, captura dates de los
Titulos a cotejar, validar y firmar por el Director General de Educacion
Superior, coloca el sello de la Direccion General en la parte
correspondiente de cada uno de los Titulos, elabora oficio de envio en
original y lo entrega junto con los Titulos y expediente anexo, al
Director General de Educacion Superior.

Recibe oficio original, Titulos y expediente anexo, se entera, firma el
oficioc de envio asi como cada uno de los Tilos y devuelve al
Responsable de Cotejo, Validacion y Firma del Registro de Titulos de
Educacién Superior de la DGES.

Recibe oficio original y Titulos firmados con su expediente anexo,
obtiene copia del oficio para acuse de recibo extrae del archive la
relacién de titulos, anexa y entrega al Departamento de Profesiones.
QObtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia, Titulos cotejados y validados y
expediente anexo, firma el acuse de recibo, devuelve y aplica sus
procedimientos para ef tramite correspondiente.

I
DIAGRAMA:
b

DERE T T
e GE
LEIMMT

_"'—“__l e ™

e

Hpeeirie ofEodn Folecines oo tdedus v

Figaan Tan W oRpERiah, poErm 53
. k4 Py

WA Tted e o
» L. g N | N,
Cenymeens 2 LIEN L
L WRbERTSD ¥ g

RECE:

fmg  repntucsura
s FEhidi, 88 Neman ¥
R




25 de octubre de 2013 GACETA

[DEl GaoBIERRMNO

BEORE AL INE L
e

W e
b 3

MEDICION
indicador para medir capacidad de respuesta

Namero semestral de Titulos Profesionales firmados y validados por
la Direccion de Educacién Superior

X100= por la Direccién General de Educacién

Nirmero semestral de Titulos Profesionales remitidos por el .
Superior.,

Departamento de Profesiones para firma
Registro de Evidencias:

*  Oficios de solicitud de firma de Titulos, remitidos por el Departamento de Profesicnes a la Direccion General de Educacién
Superior.

#  Oficios mediante los cuales se remiten los Titulos Profesionales, validados y firmados por el titular de la Direccién General
de Educacién Superior, al Departamento de Profesiones:

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos,

Porcentaje de Titulos firmados y validade s
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE CARTAS DE NO INCONVENIENCIA PARA PROGRAMAS

EDUCATIVOS DE ESCUELAS PARTICULARES.
OBJETIVO

Orientar|y controfar la apertura de programas educativos ofertados por insdtuciones de educacién superior particuiares
mediantel el analisis de la ofertz y demanda educativa y en su caso la autorizacién de cartas de no inconveniencia para programas
educativds de escuelas particutares,

ALCAI\fCE

. Ap!!&a a la Direccién General de Educacion Superior y al personal de las instituciones de educacion superior particulares,
que Hesean ampliar su oferta educativa,

REFERéINCIAS

~  Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacién, Cultura y Bienestar Social. Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas
de fas Subsecretarfas vy de la Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 9. Gaceta del Gobierno, I de enero de
2001.

- Colligo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero: De la Educacién, Ejercicio Profesional, Investigacion Cientifica
Y Técnolo’gica, Cultura, Deporte, juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Capitulo Tercero: Del Financiamiento de
ia Bducacion, Ardeulos 3.13, 3.14, 3.15 y 3.16. Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre del 2001, sus reformas y adiciones.

- Mai'muai General de Organizacién de fa Secretaria de Educacién, Apartado referente a la Direccion General de Educacion
Superior. Gaceta del Gobierno, |1 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

ta Direécin General de Educacién Superior es la responsable de autorizar las cartas de no conveniencia para programas
educativps de escuelas particulares y de coordinar la operacion de la Comision Estatal para la Planeacion de la Educacion
Superiof. '

Ef Direckor General de Educacién Superior de la Subsecretaria de Educacién Media Superior de la Subsecretaria de Educacién
Media Sﬁperlor y Superior, debera:

. \ Ravisar la carpeta de trabajo.

o ;Programar fas sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comisién de Planeacién de la Comision Estatal para la
! Planeacion de ia Educacion Superior.

s | Presentar ante el Pieno de la Comision de Planeacién de 1z Comisian Estatal para la Planeacion de la Educacién
i Superior, los dictamenes con las respuestas a las solicitudes de cartas de no inconveniencia.

Los Integrantes -de la Comisién de Planeacién de la Comisién Estatal para la Planeacién de la Educacion Superior, deberén:
» | Asistir 3 las sesiones ordinarfas y extraordinarias a las que se convoquen.

e | Analizar, dar visto bueno y rubricar los dictimenes con las respuestas a las solicitudes de carta de no inconveniencia, asi
coma las minutas correspondientes.

La Institicion de Educacién Superior Particular, debera:

|
e | Elaborar oficio dirigido al Director General de Educacién Superior, solicitando carta de no inconveniencia.
El Asesgr de la Direccién General de Educacion Superior, deberi:

e | Analizar fos estudios de factibilidad.

e | Elaborar los dictimenes con las respuestas a [as solicitudes de carta de no inconveniencia.

¢ { Integrar las carpetas de trabajo.

s . Convocar y enviar carpetas de trabajo a los Integrantes de fa Comision de Planeacion de la Comision Estatal para fa
. Planeacién de la Educacién Superior cinco dias antes de cada sesion.
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¢ Elborar la minuta de las reuniones. .

*  Recabar las firmas de los Integrantes de ta Comision de Planeacion en los dictimenes.

& Recabar las firmas de los asistentes en las minutas.

DEFINICIONES

- Comision Estatal parala
Planeacidn de la
Educacion Superior.-

- Comision de Planeacion
de 1a Comision Estatal
para la Planeacién de la
Educacién Superior.-

- Dictamen.- N

- Cartade no
inconveniencia.-

- Andlisis de la ofertay
demanda educativa.-

INSUMOS

Instancia que regula fa apertura de nuevas carreras e Instituciones en el Estado, estd
integrada por la Universidad Auténoma del Estado de México, la Universidad Tecnolégica
de Nezahualcoyotl, ef Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec, la Universidad
Estatal del Valle de Ecatepec, el Instituto Tecnoldgico de Toluca, el instituto Universitario
del Estado de México, un representante de la Secretaria de Educacion Puablica, un
representante del sector productivo, un representante del sector social, el Tecnologico de
Estudios Superiores de Jocotitln, la Universidad Tecnolégica del Valle de Toluca, la
Universidad Intercultural del Estado de México y fa Direccion General de Educacién
Superior, es presidida por el Secretario de Educacion. ’

Se encarga de analizar los dictimenes con las respuestas a las solicitudes de carta de no
inconveniencia, esti integrada por la Universidad Auténoma del estado de México, el
Tecnologico de Estudios Superiores de Jocotitlin, ia Universidad Tecnologica de! Valle de
Toluca, la Universidad Intercultural del Estado de México y la Direccién General de
Educacién Superior, es presidida por el Secretario de Educacidn,

Documento en el cual se presentan los resultados del anilisis de la oferta y la demanda
educativa generado a partir de ia solicitud de carta de no inconveniencia.

Documento a través del cual la Comision Estatal para la Planeacion de ia Educacion
Superior, otorga su aval para que la Institucién de Educacion Superior solicitante realice el
tramite de incorporacidén de determinada carrera, ante la instancia correspondiente e
imparta programa autorizado en el territorio Estatal.

Es la identificacion de la regidn a la que pertenece el municipio en el que se pretende
impartir la nueva carrera.

Se obtiene el egreso de educacion media superior de dicha region, el nuevo ingreso a
educagidén superior, si la carrera solicitada ya es impartida, cuantas instituciones fa
imparten y su matricula; toda esta informacion es analizada para determinar la factibilidad
de ia apertura de la nueva carrera.

- Solicitud de carta de no inconveniencia por parte de Institucionss de Educacién Superior particulares,

RESULTADDG

- Carta de no inconveniencia otorgada a la Institucion de Educacion Superior Particular.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Atencién a Solicitudes de Informacion en Materia de Educacion Superior.

- Autorizacion de Nuevas Carreras en Instituciones de Educacién Superior Particulares.

POLITMCAS

- La Subdireccién de Tecnoldgicos y Iz Subdireccion de Universidades debarin apoyar las actividadss relacionadas con s
operacién de lo Comisién Estatal para la Planeacion de la Educacion Superior.

- Inwariablemente, en las sesiones ordinarias y extraordinarias se deberd convocar a fa Comisién de Flaneacion de la Comision
Estatal para la Planeacion de la Educacion Superior,

- Se deberd convocar a sesion exiraordinaria a fa Comision de Planeacion de la Comision Estatal para fa Planeacion do la
Educazion Superior cuando la Direccidn General de Educarion Superior 1o considere necesario.

Para dar inicio a los sesiones ordinarias y extraordinarias deberin estar presentes por lo menos 4 de los 6 integrantes dz

Comisién de Planeacién de fa COEPES, de {o contrario se procederd a una ssegunda convocatoria [5 minucos daspues

hora fijada.
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- Sin|excepcién aiguna, las instituciones de educacién superior particulares deberan identificar la necesidad de diversificacion
de pu oferta educativa.

- Sin|excepcién alguna, los estudios de factibilidad seran elaborados por las instituciones de educacién superior particulares
sol|citantes y entregados en forma impresa en la Direccion General de Educacion Superior.

- invpriablemente, la autorizacién de las cartas de no inconveniencia debera basarse en los resultades que arroje el analisis del
estpdio de factibilidad.

- Log dictimenes deberan incluir ei fallo en el que la Secretaria de Educacion considere conveniente o no la apertura del
pragrama educativo solicitado.

- Lag carpetas de trabajo deberan entregarse cinco dias antes de cada sesién a los Integrantes de la Comisién.

DESARROLLO: AUTORIZACION DE CARTAS DE NO INCONVENIENCIA PARA PROGRAMAS

EDUCATIVOS DE ESCUELAS PARTICULARES.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

i Institucion de Educacién Superior Eiabora oficic en original y copia, solicitando autorizacion de carta de

Particular no inconveniencia para programas educativos, dirigido al Director
} General de Educacion Superior de la Subsecretaria de Educacién Media
! Superior y Superior, anexa estudic de factibilidad original, entrega a la
| Secretaria, obtiene acuse, archiva y espera respuesta.

2 | Secretaria de la Direccion General de Recibe oficio en original y copia y estudio de factibilidad original, sella

' Educacién Superior acuse y devuelve, registra en el Sistema Interfio de Correspondencia y
j entrega al Asesor de la Direccion General de Educacién Superior,
3 | Asesor de la Direccién General de Recibe oficio y estudio de factibilidad originales, se entera, analiza,
Educacién Superior archiva oficio, elabora los dictimenes con el resultade del analisis del
estudio de factibilidad.
Ancta la respuesta a la solicitud de carta de no inconveniencia en el
dictamen, integra carpeta de trabajo para la sesién ordinaria ©
extraordinaria y la entrega al Director General de Educacién Superior.
Resguarda estudio de factibilidad.
4 Director General de Educacion Superior Recibe y revisa |a carpeta de trabajo y determina: ; Tiene observaciones?
| de |a Subsecretaria de Educacidn Media
| Superior y Superior

5 | Director General de Educacién Superior $i tiene alguna observacion, lo sefiala en la carpeta de trabajo y una vez

de la Subsecretaria de Educacién Media revisada la regresa al Asesor de la Direccién General de Educacién
- Superior y Superior Superior.

6 Asesor de la Direccién General de Recibe carpeta de trabajo, se entera de las observaciones, realiza las
Educacion modificaciones indicadas y la entrega nuevamente al Director General
Superior de Educacion Superior.

“ Se conecta con |a operacién No. 4.
4
7 | Director General de Educacion Superior No existen observaciones, entrega la carpeta al Asesor de la Direcciéon
| Subsecretaria de Educacion Media Superior  General de Educacién Superior y da instruccicnes para que envie un
|y Superior ejemplar a cada uno de los Integrantes de la Comision de Planeacion de
la Comisién Estatal para la planeacion de la Educacién Superior y
convoque a reunion mediante oficio.

8 Asesor de fa Direccién General de Recibe carpeta validada, obtiene seis copias de la misma, elabora y

Educacién Superior, presenta oficios de convocatoria en original al Director General de
Educacion Superior.

9 Director General de Educacion Superior Recibe oficios originales, se entera, los firma y devuelve al Asesor de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior  Direccién General de Educacion Superior,

y Superior

] Asesor de la Direccitn General de Recibe oficios firmados y obtiene copias, anexa a cada oficio una carpeta
Educacién Superior y los envia a cada uno de fos Integrantes, recaba acuses y archiva,
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No.

i7

20

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Integrantes de la Comision de Planeacidn
de fa Comisidn Estatal para la Planeacién
de [a Educacién Superior

Secretaria de fa Direccidén General de
Educacion

Superior

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

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

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

Integrantes de la Comisién de Planeacion
de fa Comision Estatal para la Planeacion
de la Educacion Superior

Integrantes de fa Comisidn de Planeacion
de [a Comision Estatal para la Planeacion
de la Educacién Superior

Director General de

Educacién Superior Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior
Asesor de la Direccidn General de
Educacion

Superior

Integrantes de la Comisién de Planeacion
de la Comisidn Estatal para fa Planeacion
de la Educacién Superior

ACTIVIDAD

Posteriormente imprime dictamenes en original, los cuales los
integrantes de la Comision de Planeacion de la Comision Estatal para fa
Planeacion de la Educacion Superior rubricaran de conformidad.

Elabora lista de asistencia en original y la entrega a la Secretaria de la
Direccion General de Educacidn Superior junto con el estudio de
factibilidad para que se presenten ante el pieno de la Comision de
Plansacion de la Comision Estatal para la Planeacion de la Educacién
Superior.

Confirma fa asistencia via telefonica de los Integrantes de |2 Comisién
de Planeacién de la Comision Estatal para la Planeacién de la Educacion
Supertor a la sesién.

Reciben oficios de convocatoria en original y copia y carpeta de trabajo,
acusan de recibido en fa copia y devuelven. Esperan fecha de reunion.

Recibe lista de asistencia y estudio de factibilidad en originales y liegado
el dia de la reunion registra [a asistencia de los Integrantes de Ia
Comisién de Planeacion de la Comision Estatal para la Planeacion de la
Educacion Superior. Entrega el estudico de factibilidad junto con fa lista
de asistencia al Director General de Educacidon Superior para que
verifique si existe quorum para iniciar la sesion,

Recibe estudic de factibilidad y lista de asistencia y determina: ;Estan
presentes por lo menos 4 de los 6 Integrances!?

No estin presentes por lo menos 4 de los 6 Integrantes de la Comisién
informa a los presentes que la sesion iniciard |5 minutos después de la
hora fijada. Después de haber transcurride los 15 minutos hace una
segunda convocatoria y si en la segunda convocatoria no estan
presentes por lo menos 4 de los 6 Integrantes de la Comision, se
cancela y se reprograma [a sesién. Entrega lista de asistencia al Asesor e
instruye para que reprograme la sesion.

Se conecta con la operacién No. 8.

Si existe qudrum, inicia la sesion, dando a conocer el orden del dia a los
Integrantes de la Comisién de Planeacion de la Comision Estatal para l2
Planeacidén de la Educacién Superior, desahogando cada unc de los
puntos contenidos en éste.

Presenta ante el pleno de la Comision Estatal para la Planeacion de la
Educacién Superior, el estudio de factibilidad, dictimenes y los somete a
consideracién,

Revisan, analizan y determinan: ;Existen observaciones?

Si existe alguna observacion, fa hacen saber al Director General de
Educacién Superior.

Se entera de las observaciones, instruye verbalmente al Asesor de la
Direccion General de Educacion Superior, para que realice las
modificaciones correspondientes en los dictAimenes originales.

Recibe instrucciones, se entera y realiza las modificaciones
correspondientes en los dictamenes originales y entrega dictdmenes
corregidos al Director General de Educacion Superior,

Se conecta con la operacion No. 15

No existen observaciones, dan el visto bueno a los documentos
presentados, rubrican los dictimenes en el apartado correspondiente.
Entregan dictamenes firmados al Director Generai de  Educacidn
Superior.



GACETA " 25 de octubre de 2013

Pégmga 76 DEL GOBIERMNMO
L . S
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
21 Director General de Recibe dictamenes firmados por los Integrantes de la Comisién de
Educacion Superior Subsecretarfa de Planeacién de la Comision estatal para la Planeacién de la Educacion
Educacion Media Superior y Superior Superior ¢ instruye al Asesor de la Direccidn General de Educacion
Superior para que elabore la minuta de la reunién, recabe firmas,
resguarde el estudio de factibilidad, dictamenes firmados y lista de
asistencia y elabore cartas de no inconveniencia para firma del C.
Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior, ‘
22 Asesor de la Direccion General de Recibe instruccién verbal, elabora minuta y con ia ayuda de la Secretaria
Educacitn Superior. de fa Direccion General de Educacién Superior recaba las firmas de los
] asistentes en ésta. Resguarda minuta, dictamenes originales, estudio de
factibilidad, un ejemplar de la carpeta de trabajo de cada reunion y lista
| de asistencia. Elabora carta de no inconveniencia y envia por correo
! electronico a fa Subsecretarfa de Educacion Media Superior y Superior.
23 Secretaria de la Recibe correo, imprime en hoja membretada, aplica sus procedimientos
Subsecretaria de Educacion Media Superior  internos, obtiene la firma del Subsecretarioc de Educacidn Media
.y Superior Superior y Superior y entrega de manera econdmica a la Secretaria de la
4 Direccion General de Educacién Superior.
24 | Secretaria de la Direccién General de Recibe carta de no inconveniencia original y entrega al Asesor de la
Educacién Direccion General de Educacién Superior.
Superior
25 Asesor de la Direccion General de Recibe carta de no inconveniencia originai, obtiene una fotocopia y ias
i Educacién entrega a la Institucién de Educacion Superior Particular, obtiene acuse
| Superior de recibo y archiva.
26 | Institucién de Educacion Superior Recibe carta de no inconveniencia en original y copia, sella acuse y
i Particuiar devuelve, se entera y aplica procedimientos internos.
|
'
DIAGRAMA: AUTORIZACION DE CARTAS DE NO INCONVENIENCIA PARA PROGRAMAS
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MEDICION
lndlcadh)r para medir capacidad de respuesta:

Numerb anual de solicitudes de apertura de carreras autorizadas

Num%ro anual de solicitudes de apertura de nuevas carreras x 100 Porcentaje de atencion de solicitudes.

ii recibidas
Registr?) de evidencias:
¢ Dic ;,émenes firmados.
s  Minlta de [as sesiones ordinarias y extraordinarias.
e Carpeta de trabajo.
¢  Estudio de factibilidad.
e Acuse de carra de no inconveniencia.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos,

mici()n: Primera
iz MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Septiembre 2013
i DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR Cadigo: 205220000
Pdgina: X

V. SIMBOLOGIA

Simbolo . Representa

Conector de procedimientos. Es utilizadoe para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar dentro del simbolo, el
nombre del procese del cual se deriva o hacia donde va.
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Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando fa
accion cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un niimero en secuencia y se
escribird una breve descripcion de lo que sucede en este paso al margen del mismo.

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principic o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio dei procedimiento se anotar
la palabra INICIO y cuando se termine se escribird la palabra FIN.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y tos documentos o materiales que se
estin realizando en el drea. Su direccién se maneja a través de terminar la finea con una
pequefia linea vertical y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

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

O
-
- —
.
i

il

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

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

<>
i

Fuera de flujo. Cuando por necesidad del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utdliza el signo de fuera de flujo
para finalizar su intervencicn en el procedimiento.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Septiembre 2013
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR Cédigo: 205220000
Pagina: Xi

Vl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (septiembre 201 3) elaboracién del manual de procedimientos.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Septiembre 2013
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR Codigo: 205220000
Pagina: Xill

VIl. DISTRIBUCION

El original dei manual de procedimientos se encuentra en poder del Periodico Oficial Gaceta del Gobierno. |

Las copias controladas estan distribuidas de {a siguiente manera:

Direccién General de Educacién Superior.
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

Edicion: _ Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Septiembre 2013
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR Codigo: 205220000
Pigina: XV

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

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

Lic. Anibal Alberto Mejia Guadarrama
Director General de Educacién Superior
(Rubrica).

Ing. Juan Suarez Lopez
Jefe de la Unidad de Desarrolio Administrativo e Informatica

(Rubrica).
Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Septiembre 2013
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR Codigo: 205220000
Pagina: XV

IX. CREDITOS

El Manuallde Procedimientos de la Direccién General de Educacion Superior, de la Secretaria de Educacién, fue elaborado por

personal de ta misma, con la aprobacidn técnica y visto bueno de la Direccion General de Innovacién y participaron en su
integraciéh los siguientes servidores pablicos:

Secretaria de Finanzas
Direccion General de Innovacion

Lic. Alfonso Campuzano Ramirez
Director de Organizacién

Lic. Adridn Martinez Maximifiano
Subdirector de Desarrollo Institucional “A”

f
{ Lic. Gerardo José Osorio Mendoza
‘L Jefe del Departamento de Mejoramiento Administrativa

Lic, Inés Mondragén Reyes
jefa de Analistas

|l Secretaria de Educacién
Direccion General de Educacion Superior

Lic. Bertha juarez Pérez
i Subdirectora de Universidades

| Arq. Salvador Cejudo Lechuga
Subdirector de Tecnoldgicos

| Lic. Lucia Janet Silva Jaimes
Asesora de fa Direccion de Educacidn Superior

Unidad de Desarrollo Administirativo e informatica

Lic. Estela Magdalenia Camacho Martinez
Lider de Proyectos

C. Ana Laura Luna Mota
Director de Proyecto

. tvan Gabrigl Garza Orozco
Analista Adrmirdstrativo
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