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1. 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 eilo, el Dr. Eruviei Aviia Viliegas, Gobernader Constitucicnal del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno

g 4
eficiente y de resultados. cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de fas demandas
sociales.

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

En este contexto, la Administracién Péblica Estatal transita a2 un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de vaior para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones gque han
demostrado su eficaciz, perc también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefic de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanerte revision y actualizacidn de las estructuras organizacionales y sistemas de trabaje. del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manu2i administrative documenta la accion organizada para dar cumplimiento a fa mision de la Secretaria de
Edicacidon. La estructura organizativa, fa division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, fas funciones vy
actividades encomencudes, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados

que se obtienen. son algunns de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta Dependencia del Ejecutivo Estaral.
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Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de fa accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de fas dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

ll. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Oficina de Atencion al Piblico en
Naucelpan, de la Secretaria de Educacion, mediante fa formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de
trabajo.

1. IDENTIFICACION E INTERACCIGN DE PROCESOS

Comunicacion con el Usuario

|
H
£ Demanda de - trimites . Duplicados de certificados * Otorgamiento de libros de i
i Servicios Educativos cn de educacion basica y de texto gratuitos de educacion :
| a Zona Norte del Valie . . . Alwmnos, Docentes t
! i " " v educacién media superior. basica. \ Publico on !
de Mextieo. e . Ly M Y ) L
P e Tramite de integracion de e Revision de  informes General de la Zona !
: documentos al expediente, financieros de instituciones N(TI'I%‘ del Valte de ;
: personal del docente. de nivel medio  superior y Mexico. X
: ¢ Tramite de estimulo superior, educacion para los :
: economico  por estudios adultos y del deporte. i
! superiores. ¢ Alta de bienes muebles. i
Lot . ’ !
: * Tramite de pago de prima ¢ Expedicion de Clave Unica de '
: por afios de servicio. Registro de Poblacion. !
e e e R |
| y
{ ; PROCESG
| SUSTANTIVO i
i ,
}\ L N I GESTION DI TRAMITES Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥
S NG A EDUCATIVOS
-1/> PROCESOS ADJETIVOS
I/
1]
|
4
; Administracion de Abastecimiento de Equipamiento !
g Personal Bienes y Servicios Tecnolbgico J
L
IV. RELACION DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Gestién de tramites y servicios administrativos y educativos. De fa solicitud del tramite y/o servicio, hasta la entrega de la
resolucion o del documento final.

Procedimientos:
¢ Expedicion de duplicado de certificado de estudios de educacion basica.
e Gestion de expedicion de duplicados de certificados de educacion media superior.
e  Gestion del tramite de integracion de documentos al expediente personal del docente.

e Gestion para el pago de estimuio econdmico a docentes, por la realizacion de estudios superiores.
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e  Gestion del registro de bienes muebles de instituciones educativas del Subsistema Educativo Estatal.
¢  Otorgamiento de libros de texto gratuitos de educacion basica, por pérdida o faltantes.
e  Tramite de pago de la prima por afios de servicio, a personal docente del Subsistema Educativo Estatal.

e Revision de informes financieros de las instituciones educativas de tipo medio superior y superior, educacién para los
adultos, artistica y del deporte, del Subsistema Educativo Estatal.

e  Expedicion de la Clave Unica de Registro de Poblacién {CURP).
V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE ATENCION AL Fecha:  Febrero de 2012
PUBLICO EN NAUCALPAN Cédigo:  205300000-ODAPN-O/
Pagina:
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE DUPLICADO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE

EDUCACION BASICA.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el servicio que se brinda a alumnos y/o egresados del Subsistema Educativo, mediante la expedicion de
duplicados de certificados de estudio del tipo basico.

ALCANCE

Apiica a los alumnos y/o egresados de Educacion Basica (Preescolar, Primaria y Secundaria), que hayan realizado estudios en el
Subsistema Educativo Estatal y que requieren de duplicado de certificado de estudios del tipe basico, asi como al Personal de la
Oficina de Atencion al Pliblico en Naucaipan encargado de realizar éste tramite.

REFERENCIAS

* Ley Organica cde la Administracion Pabiica del Estado de México. Capitulo Segundo, De las Dependencias del Ejecutivo,
Articulo 16. Gaceta del Gobierno, 17 de Septiembre de 1981.

o Normas Especificas de Control Escolar relativas a la Inscripcion, Reinscripcion, Acreditacion, Regularizacidn y
Certificacion para Escuelas de Educacion Basica, Oficiales y Particulares, incorporadas al Sistema Educativo Nacional,
Secretaria de Educacion Pablica. ciclo escoiar correspondiente.

e Manual de Operacion del Sistema CAEB (Certificacion Automatizada de Educacion Basica). Subdireccién de Control
Escolar, afio correspondiente.

RESPONSABILIDADES

ia Oficina de Atencién al Piblico en Naucalpan es la responsable de la expedicién de duplicado de certificado de estudios de
Educacidn Basica a los Interesados que lo soliciten.

La Subdireccion de Control Escoiar de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar debera:

*  Apiicar procedimientos internos para atender los requerimientos de informacién de la Oficina de Atencidn al Publico
de Naucalpan.

£l Jofe de la Oficina de Azencidn al Publico en Naucalpan, de la Subsecretaria de Planeacién y Administracion debera:
»  Recibir y vigilar el uso y destino de los formatos de certificados de educacion basica, entregados a la Oficina a su cargo.
¢  Firmar los certificados que expida la Ciicina de Atencion ai Piblico en Naucaipan.
e Firmar mensualmente ¢l reporte estadistico dei servicio.

E! Responsable de la Expedicién de Duplicado de Certificados de Educacién Basica de la Oficina de Atencion al Pablico en
Naucalpan debera:

>  Conservar bajo resguardo los formatos de certificados de educacion basica.

e Requisitar e imprimir fos certificados como lo establece el instructive y el manual de operacion del sistema CAEB
{Certificacion Automatizada de Educacion Bésica).
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¢ Requisitar el Libro de Registro de Folios de los certificados de estudios otorgados.

e integrar los expedientes de los solicitantes y archivarlos.

e  Elaborar mensualmente el reporte estadistico de los certificados de educacién basica otorgados y presentario al Jefe de
fa Oficina de Atencién al Piblico en Naucalpan para firma.

e Verificar que la documentacién entregada por el Interesado, esté correcta y completa.

¢ Elaborar y entregar al Interesado, un tanto del formato “Folio de Tramite” siempre y cuando la documentacién esté

completa.

El Responsable de Atencién al Pablico de la Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan debera:

e  Canalizar al Interesado con el Responsable de la Expedicién de Duplicado de Certificados de Educacion Basica.

El Interesado debera:

e  Presentar la documentacion requerida para el tramite.

Certificado:
Certificado parcial:

Correccion de certificado:

DEFINICIONES
Documento oficial que acredita el término de estudios del nivei
correspondiente a educacién basica (preescolar, primaria y secundaria).

Documento oficial que acredita las calificacicnes parciales de los ciclos
escolares inconciusos o con materias no aprobadas.

Se elabora en caso de que el certificado contenga algun error ortografico o
por cambio de nombres y apellidos.

C.CT. Siglas que identifican a la Clave del Centro de Trabajo.
Sistema CAEB: Siglas que identifican al sistema automatizado dencminado Ceitificacién
Automatizada de Educacién Basica.
INSUMOGS
Por deterioro:
Comprobante de pago original.
Acta de Nacimiento en copia.
Constancia de la Clave (CURP) en copia.
Certificado deteriorado o Kardex.
Dos fotografias recientes tamafio infantil en blanco y negro ccn acabado mate.
Por pérdida:
Comprobante de pago original.
Acta de Nacimiento en copia.
Constancia de fa Clave (CURP) en copia.
Oficio original en donde solicita el duplicadec por extravio,
Dos fotografias recientes tamaiio infantil en blanco y negro con acabado mate.
RESULTADOS

Duplicado de Certificado de Educacion Bésica.

INTERACCION CON OTRQS PROCEDIMIENTOS

Expedicién de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
POLITICAS

La Oficina de Atencion al Pablico en Naucalpan, con base en las atribuciones delegadas por la Subdireccién de Control
Escolar y en estricto apego al Manual de Procedimientos del mismo, realiza el tramite de Expedicion de Duplicado de
Certificados de educacion preescolar, primaria y/o secundaria.

La Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan también debera brindar el trimite, a los ciudadanos que mediante el
Sistema de Educacién para los Aduitos, hayan reaiizado estudios en educacion basica y soliciten el duplicado dei
Certificado de estudios.



Pagina 6

GACETA

IPFl GOBIERNO

12 de marzo de 2012

La Subdireccion de Control Escolar de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, debera entregar a la Oficina de
Atencién al Piblico en Naucalpan los formatos de duplicados de certificados para su elaboracion y expedicion, asi como
realizar la auditoria de certificados expedidos, al finalizar el ciclo escolar.

La expedicion de certificados parciales solo procedera para educacion secundaria y se realizard en un lapso no mayor a
ocho dias habiles, para lo cual se requiere ademas de los insumos mencionados, una copia de la boleta de calificaciones
del titimo grado cursado.

En el caso de correccion de datos en los certificados, se requieren los mismos documentos que para la expedicion de
duplicado de certificado y el tiempo aproximado de tramite es de ocho dias habiles.

Cuando se haya realizado el tramite de expedicion de duplicado de certificado, por perdida, extravio o por contener
errores en los datos y el solicitante no lo recoja en un tiempo de hasta 10 meses, la Oficina de Atencidn al Publico en
Naucalpan procedera a su cancelacién.

Cuando la Oficina de Atencion al Publico en Naucaipan consulte en el Sistema CAEB los datos del solicitante para
verificar que haya egresado o haya sido matriculado en las instituciones educativas del Subsistema Educativo Estatal y no
aparezca en el referido Sistema, debera solicitar por escrito a la Subdireccion de Control Escolar, los datos que
requiere para la expedicion del documento solicitado.

DESARROLLO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Interesado

Responsable de Atencién al Publico de la
Oficina de Atencién al  Publico
Naucalpan

en

Responsable de la Expedicién de Duplicado
de Certificados de Educaciéon Basica de fa
Oficina de Atencién al Piblico en Naucalpan

interesado

Responsable de la Expedicion de Duplicado
de Certificados de Educacion Basica de la
Oficina de Atencion al Piblico en Naucalpan

Interesado

Responsable de la Expedicion de Duplicado
de Certificados de Educacion Basica de la
Oficina de Atencién al Pablico en Naucalpan

Interesado

Responsable de la Expedicién de Duplicado
de Certificados de Educacion Basica de fa
Oficina de Atencién al Pablico en Naucalpan

ACTIVIDAD

Acude al Area de Atencién al Publico de la Oficina de Atencién al
Piblico en Naucalpan y solicita informacion para el tramite de
expedicion de Duplicado de Certificado de Estudios del nivel
educativo de su interés.

Recibe al Interesado, se entera del tramite a realizar y lo canaliza con
el Responsable de Expedicion de Duplicado de Certificados de
Educaciéon Basica de la Oficina de Atencion al Pablico en Naucalpan.

Recibe al Interesado, se entera del tramite a realizar y le informa
sobre los requisitos y documentos que debera entregar para la
expedicion del duplicado de certificados de estudio.

Recibe informacion, reune documentaciéon y se presenta con el
Responsable de la Expedicion de Duplicado de Certificados de
Educacion Basica.

Recibe al interesado y la documentacién que presenta, la revisa y
determina:

Si la documentacién no es la indicada, hay faltantes o presenta
errores, regresa los documentos ai Interesado y le informa causas de
improcedencia y/o de la documentacién que deberd presentar para
que proceda el tramite.

Recibe documentos, se entera de las inconsistencias o faltantes,
subsana las mismas y se presenta con el Responsable de la
Expedicién de Duplicado de Certificados de Educacion Basica. Se
conecta con la operacién nimero 5.

Si la documentaciéon es la indicada, esta completa y no presenta
inconsistencias, requisita formato “Folio de Tramite” en dos tantos,
entrega un tanto del mismo al Interesado y le indica el plazo de
repuesta a su tramite (2 a 8 dias habiles)

Recibe “Folio de Tramite™, se entera del tiempo de respuesta, se
retira y espera. Continla su participacion en la operacién No. 22.

Integra expediente del Interesado con los documentos recibidos,
ingresa al Sistema CAEB (Certificacién Automatizada de Educacién
Bésica) y con base en los datos de los documentos del expediente
identifica si se cuenta con informacion para la expedicién del
duplicado de certificado solicitado y determina:

Si los datos del Interesado no se encuentran en el Sistema CAEB,
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Jefe de la Oficina de Atencién al Piblico en
Naucalpan

Responsable de la Expedicion de Duplicado
de Certificados de Educacién Basica de la
Oficina de Atencién al Piblico en Naucalpan
Subdireccién de Control FEscolar de la
Unidad de Planeacién, Evaluacion y Centrol
Escolar

Responsable de la Expedicion de Duplicado
de Certificados de Educacién Basica de la
Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan

Jefe de la Oficina de Atencién al Publico en
Naucalpan

Responsable de la Expedicion de Duplicado
de Certificados de Educacion Basica de la
Oficina de Atencion al Piblico en Naucalpan

Jefe de la Oficina de Atencidn al Publico en
Naucalpan

Responsable de la Expedicién de Duplicado
de Certificados de Educacion Basica de la
Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan

Interesado
Responsable de la Expedicién de Duplicado

de Certificados de Educacién Basica de la
Oficina de Atencion al Péblico en Naucalpan

Interesado

Respcnsable de ia Expedicion de Duplicado
de Certificados de Educacién Basica de la
Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan

Pdgina 7
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ACTIVIDAD

elabora oficio en original y copia para solicitar a la Subdireccién de
Control Escolar, los datos que permitan emitir el certificado y lo
presenta al Jefe de la Oficina de Atencion al Publico en Naticalpan.

Recibe oficio, se entera, firma y devuelve.

Recibe oficio firmado en original y copia, envia original a la
Subdireccion de Control Escolar, obtiene acuse, la anexa al
expediente, archiva y espera respuesta.

Recibe oficio de solicitud de datos para la expedicion de duplicado de
certificado de estudios, aplica procedimientos internos y entrega
informacion al Responsable de la Expedicién de Duplicado de
Certificados de Educacion Basica de la Oficina de Atencién al Piblico
en Naucalpan a través de oficio, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de datos del Interesado, la anexa al expediente

Si los datos del Interesado si se encuentran en el Sistema CAEB o
una vez solicitados a fa Subdirecciéon de Contro! Escolar, requisita
duplicado de certificado, lo imprime y lo present, junto ccn el
expediente al Jefe de la Oficina de Atencién al Piblico en Naucalpan
para su autorizacion.

Recibe duplicado de certificado y expediente, revisa y determina.

Si hay correcciones, las indica en el duplicado de certificado y lo
regresa junto con el expediente al Responsable de la Expedicion de
Duplicado de Certificados para su correccion.

Recibe documentos con observaciones, corrige datos en el Sistema
CAEB, imprime y entrega nuevamente al Jefe de la Oficina de
Atencidn al Piblico en Naucalpan. Reinicia en la operacién 17.

Si el duplicado de certificado de estudios estd correctamente
requisitado y no tiene observaciones, lo firma y devuelve junto con e!
expediente al Responsable de la Expedicién de Duplicado de
Certificados de Educacién Basica.

Recibe documentos, registra datos del duplicado de certificado en e
Libro de Registro de Folios y en el Listado de Controi Interno
resguarda expediente con los documentos objetos de tramire y e
duplicado de certificado y espera a que el Interesado se presente

En la fecha estabiecida, se presenta ante el Responsable de la
Expedicién de Duplicado de Certificados de Educacion Basica y le
entrega el Folic de Tramite.

Recibe al Interesado y el Folio de Tramite y con tase en éste localiza
el expediente del Inzeresado. extrae del mismo el duplicadc de!
certificado, lo entrega y le solicita firmar de recibido en el formato
“Folic de Tramite”, asi como en el Libro de Registro de Foilos de
certificados emitidos.

Recibe dupiicado de certificado, firma de recibide en e Folio de
Tramite y en el Libro de Registro de Folios de certificados emitidos
por la oficina y se retira.

Archiva expediente y Libro de Registro de Folios de certificados
expedidos.

Mensualmente y de acuerdo al Listado de Contrui interno de
tramites. elabora Reporte Estadistico dei tramite de expecicién de

duplicados de certificados y oficio de envio, ambos en original v copia

y los presenta al jefe de la Oficina de Atandién o Pub

/

Naucalpan.
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T
ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
27  Jefe de la Oficina de Atencion al Publico en Recibe oficio y reporte estadistico del tramite, se entera, firma e
Naucalpan instruye para su envio a la Subdireccion de Control Escolar.
28  Responsable de la Expedicion de Duplicado Recibe oficio firmado y Reporte Estadistico del tramite, envia

de Certificados de Educacién Bisica de la  originales a la Subdireccion de Control Escolar, obtiene firma de
Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan  acuse en copias y archiva.

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE DUPLICADO DE CERTIFICADO DE
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Indicador para medir la eficiencia de la Oficina de Atencién al Piblico en Naucalpan respecto a las solicitudes de Duplicados de
Certificados de Educacién Basica:

Nimero mensual de Duplicados de Certificados de Educacion
Basica Expedidas X 100

Porcentaje de eficiencia en la atencién de solicitudes
de Duplicado de Certificados de Educacion Basica.

H

Ndmero mensual de solicitudes de Duplicado de Certificados
de Educacién Basica, presentadas ante la Oficina Atencién al
publico en Naucalpan.

Registros de Evidencias:

e Libro de Registro de Folios de Certificados elaborados.
e  Folios de Tramite.

e Oficio de solicitud de datos.

e Oficio de envio de datos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e  “Folio de Tramite”.

FOLIO DE TRAMITE

1/ CLAVE |2/ FECHA |3/ FoLio
4/ TEL.

5/ NOMBRE:

6/ ASUNTO

7/ DOCUMENTOS ANEXOS:

HOJA DE DATOS

SOLICITUD

TALON DE PAGO

ACTA DE NACIMIENTO

ACTA INFORMATIVA

o
m
~

CERTIFICADO ___PARC._
BOLETA DE ESTUDIO EXTRANJERA

COPIA DE ANTECEDENTES DE ESTUD!OS___

COPIA DE NOMBRAMIENTO MM

COPIA DE CONSTANCIA NUM

FOTOGRAFIAS NUM.

COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR

OTROS

SECRETARIA DE [DucAClON
P M
MCION AL UL % DE N

Sk AT R
CFIGNA 1,

AV MEXICAS No 63 OO 5AN 1A CRUZ ACATLAN CP. 53150
TELEFONO: 53 73 45 31 ODAPN-F 01-2012

—
l INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FOLIO DE TRAMITE ODAPN-F01-2012.

Objetivo: el formato se utiliza para registrar el inicio del tramite solicitado con los datos del solicitante y ampara los documentos originales,
requeridos para el tramite y que quedan en resguardo de la Oficina de Atencién al Piblico en Naucalpan.
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Distribucion y Destinataric: Se genera en dos tantos, uno es para el solicitante y ei otro se queda en resguardo en la Oficina de Atencion al
Péblico de Naucalpan.

No. Concepto Descripcion
i CLAVE ANOTAR LA CLAVE DEL DOCENTE O SERVIDOR PUBLICO
QUE SOLICITA EL TRAMITE.
2 FECHA REGISTRAR DIiA, MES Y ANO EN QUE SE INICIA EL TRAMITE.
3 FOLIO NOTAR EL NUMERO DE FOLIO DE CONTROL INTERNO

DE TRAMITES DE LA OFICINA DE ATENCION AL PUBLICO
EN NAUCALPAN.

4 TEL. REGISTRAR EL NUMERO(S) DEL TELEFONO PARTICULAR O
DEL CENTRO DE TRABAJO DEL SOLICITANTE.

5 NOMBRE ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL DOCENTE O
SERVIDOR PUBLICO SOLICITANTE.

6 ASUNTO REGISTRAR EL NOMBRE DEL TRAMITE O MOVIMIENTO
SOLICITADO.

7 DOCUMENTOS ANEXOS MARCAR CON UNA *“X” EL ESPACIO CORRESPONDIENTE A

LOS DOCUMENTOS QUE SE PRESENTAN PARA EL TRAMITE
Y QUE QUEDAN EN RESGUARDO DE LA OFICINA DE
ATENCION AL PUBLICO EN NAUCALPAN.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE ATENCION AL Fecha:  Febrero de 2012
PUBLICO EN NAUCALPAN Coédigo:  205300000-ODAPN-02 |
Pigina:
PROCEDIMIENTO: GESTION DE EXPEDICION DE DUPLICADO DE CERTIFICADOS DE

EDUCACION MEDIA SUPER!IOR.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia de la Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan, en el servicio de Gestion de expedicion de Duplicado
de Certificado de Educacién Media Superior, mediante !a solicitud ante la Subdireccion de Profesiones, de la Unidad de
Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

ALCANCE

Aplica a los egresados de los niveles medio superior y medio superior técnico del Subsistema Educativo Estatal que soliciten el
tramite, asi como al Responsable de la Gestion de Expedicién de Duplicado de Certificado de Educacion Media Superior de la
Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan.

REFERENCIAS

Ley Organica de la Administracion Piblica dei Estado de México. Capitulo Segundo, De las Dependencias del Ejecutivo, Articulo
16. Gaceta del Gobierno, |7 de Septiembre de 1981.

RESPONSABILIDADES

{2 Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan es la responsable de gestionar ante la Subdireccion de Profesiones de la Unidad
de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, el Tramite de Expedicion de Duplicado de Certificado de
Educacion Media Superior, que le presanten los Interesados.

El Responsable del Area de Registro y Certificacion Escolar de la Subdireccion de Profesiones, deberé:

o Recibir los expedientes de cada solicitud de expedicion de duplicado de Certificado de Educacion Media Superior y
relacion de los mismos y realizar las acciones que procedan para la emision del documento.

e Entregar los duplicados de Certificados de Educacién Media Superior solicitados, al Responsable de la Gestion de
Expedicion de Duplicado de Certificados de Educacion Media Superior.

El Jefe de la Oficina de Atencion al Pablico en Naucalpan de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion debera:
e Firmar la relacién de expedientes con la que se remiten los mismos a la Subdireccion de Profesiones.

El Responsable de la Gestion de Expedicién de Duplicado de Certificado de Educacion Media Superior, de la Oficina de Atencion
al Publico en Maucalpan debera:
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* Informar al Interesado sobre los requisitos y documentos necesarios para la gestion de la expedicion del duplicado de
Certificado de Educacion Media Superior.

¢ Informar al Interesado el tiempo aproximado para la obtencion del documento.
* Verificar que la documentacién solicitada esté completa y sea la correcta.

¢ FElaborar y entregar un tanto del formato de Folio de tramite del documento en gestion, al Interesado, siempre y
cuando la documentacion objeto de tramite esté completa.

*  Elaborar semanalmente relacién para remitir los expedientes del tramite a la Subdireccién de Profesiones.

* Entregar al Interesado, una vez concluido el tramite, el duplicado del Certificado de Estudios de Educacion Media
Superior.

El Responsable de Atencién al Publico de la Oficina de Atencion al Pablico en Naucaipan debers:

*  Recibir, informar y canalizar al Interesado con el Responsable de la Gestion de Expedicion del Duplicade de Certificado
de Educacion Media Superior.

El Interesado deber4:

* Presentar la documentacion requerida para el tramite.

DEFINICIONES
Certificado de Estudios: Documento oficial. fundamental para demostrar la formacion y
experiencia de los estudios realizados.
Duplicado de Certificado de Estudios: Segundo documento de acreditacidén de estudios que se expide del mismo
tenor que e! primero y con su mismo valor.
Hoja de ayuda E5 Es el formato establecido por el Sistema de Administracidon Tributaria

para el pago de derechos por el tramite de expedicion de Duplicado de
Certificado de Educacion Media Superior.

INSUMOS

Para la solicitud de expedicion de duplicado de Certificado de Educacion Media Superior por deterioro:

e  Certificado de Educacién Media Superior original.
¢ dos fotografias tamafio mifidn a color con fondo claro.
¢ Comprobante original de pago de derechos por la expedicion del duplicado de certificado.

Para la solicitud de expedicion de duplicado de Certificado de Educacién Media Superior por extravio:

*  Fotocopia del certificado de estudios o constancia de estudios con tira de materias cursadas en original, firmada y
sellada por el Director Escolar del plantel o institucion en la que se realizaron los estudios.

*  Original de acta informativa de extravio, levantada ante el H. Ayuntamiento de la localidad donde vive el solicitante.
¢  dos fotografias tamafio mifidn a color con fondo claro.
*  Comprobante original de pago de derechos por la expedicion del duplicado de certificado.
RESULTADOS
¢ Duplicado de Certificado de estudios de Educacion Media Superior.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.
POLITICAS

* La Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan gestionara ante la Subdirecciéon de Profesiones la expedicion de
Duplicado de Certificado de Educacién Media Superior, previa revision del soporte documental y en cumplimiento a
la normatividad.

¢ Lla Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan, realizara la gestion del tramite ante la Subdireccion de Profesiones,
en un plazo no mayor a cinco dias habiles, a fin de que el duplicado de certificado sea entregado al Interesado, en un
maximo de |5 dias habiles.
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En caso de improcedencia del tramite ante la Subdireccion de Profesiones, se debera notificar verbalmente al
solicitante la causa, a fin de que gestione directamente el tramite ante esta unidad administrativa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Interesado

Responsable de Atencion al Publico de la
Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan

Responsable de la Gestion de Expedicion de
Duplicado de Certificado de Educacion Media
Superior de la Oficina de Atencién al Publico
en Naucalpan

Interesado

Responsable de la Gestién de Expedicion de
Duplicado de Certificado de Educacion Media
Superior de la Oficina de Atencion al Piblico
en Naucalpan

Interesado

Responsable de la Gestion de Expedicion de
Duplicado de Certificado de Educaciéon Media
Superior de la Oficina de Atencién al Publico
en Naucalpan

Interesado

Responsable de la Gestion de Expedicion de
Duplicado de Certificado de Educacion Media
Superior de la Oficina de Atencion al Publico
en Naucalpan

Jefe de la Oficina de Atencion al Piblico en
Naucalpan

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Acude al Area de Atencién al Pablico de la Oficina de Atencion al
Publico en Naucalpan y solicita informacion para obtener
Duplicado de Certificado de Educacion Media Superior.

Recibe al Interesado, se entera del tramite a realizar y lo canaliza
con el Responsable de la Gestién de Expedicion de Duplicado de
Certificado de Educacion Media Superior.

Recibe al Interesado, le informa sobre los requisitos y documentos
que debera entregar segun la circunstancia que motiva la solicitud
de duplicado (pérdida o deterioro).

Recibe informacion, se retira, reine documentacion y la presenta
al Responsable de la Gestion de Expedicion de Duplicado de
Certificado de Educacion Media Superior de la Oficina de Atencion
al Publico en Naucalpan.

Recibe al Interesado y los documentos para el tramite, los revisa y
determina:

Si la documentacion no es la indicada, hay faltantes o presenta
errores, regresa documentos al Interesado y le informa causas de
improcedencia y/o de la documentacion faltante para que proceda
el tramite.

Recibe documentos, se entera de las inconsistencias o faltantes,
subsana las mismas y reinicia el tramite con el Responsable de la
Gestién de Expedicion de Duplicado de Certificado de Educacion
Media Superior. Se conecta con la operacién nimero 5.

Si la documentacion es correcta y esta completa, recibe
documentos, requisita formato de “Folio de Tramite” en dos
tantos, proporciona un tanto del mismo al Interesado y le indica
que debera presentarse en 10 6 |5 dias habiles para recoger el
duplicado de certificado de estudios requerido, anexa el “Folio
de Tramite” a la documentacion recibida.

Recibe formato de “Folio de Tramite”, se entera del tiempo para
regresar por el duplicado de certificado requerido, se retira y
espera. Se conecta con la operacion No. |7.

Registra el ingreso de la solicitud en el Libro de Tramites
Diarios, abre expediente con los documentos del Interesado y
resguarda.

Semanalmente elabora relacién de los expedientes de solicitud
de duplicado de Certificados de Estudios de Educacion Media
Superior, en original y copia y presenta relacion y expedientes al
Jefe de la Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan.

Recibe relacion y expedientes, se entera. firma relacion y
devuelve documentos al Responsable de la Gestion de
Expedicion de Duplicado de Certificado de Educacion Media
Superior.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Responsable de la Gestién de Expedicion de
Duplicado de Certificado de Educacion Media
Superior de la Oficina de Atencion al Publico
en Naucalpan

Responsable del Area de Registro y
Certificacion Escolar de la Subdireccion de
Profesiones

Responsable de la Gestion de Expedicion de
Duplicado de Certificado de Educacién Media
Superior de la Oficina de Atencién al Pblico
en Naucalpan

Responsable del Area de Registro y
Certificacion Escolar de la Subdireccién de
Profesiones

Responsable de la Gestién de Expedicion de
Duplicado de Certificado de Educacion Media
Superior de la Oficina de Atencién al Publico
en Naucalpan

Responsable del Area de Registro y
Certificaciéon Escolar de la Subdireccién de
Profesiones

Responsable de la Gestién de Expedicién de
Duplicado de Certificado de Educacién Media
Superior de la Oficina de Atencién al Pablico
en Naucalpan

Responsable del Area de Registro y
Certificacion Escolar de la Subdireccién de
Profesiones

Responsable de la Gestién de Expedicion de
Duplicado de Certificado de Educacién Media
Superior de la Oficina de Atencién al Publico
en Naucalpan

Interesado

Responsable de la Gestién de Expedicién de
Duplicado de Certificado de Educacion Media
Superior de la Oficina de Atencién al Pablico
en Naucalpan

Interesado

Pagina |5

ACTIVIDAD

Recibe refacion firmada y expedientes y acude a la Subdireccion
de Profesiones y los entrega al Responsable del Area de Registro
y Certificacion Escolar de la Subdireccion de Profesiones.

Recibe expedientes y relacién de los mismos, informa al
Responsable de la Gestion de Expedicion de Duplicado de
Certificado de Educacién Media Superior, la fecha en la cual
deberd regresar por los documentos = solicitados, firma y
devuelve copia de la relacién con acuse.

Obtiene acuse de recibo en copia de relaciéon de entrega de
expedientes, se entera de la fecha de respuesta y se ratira.

Con base en los documentos recibidos, aplica procedimiento
“Expedicion de Duplicados de Certificados Parciales o Totales de
Educacién Media Superior y Superior” para la obtencion de los
Certificados de Educacion Media Superior solicitados, obtiene
duplicado, en original y copia para acuse por expediente y lo
resguarda en espera de que el Responsable de la Gestion de
Expedicion de Duplicado de Certificado de Educacién Media
Superior se presente.

En la fecha establecida, acude al Area de Registro y Certificacion
Escolar de la Subdireccion de Profesiones y presenta copia de la
relacion de expedientes con acuse.

Recibe copia de la relacién de expedientes, extrae del archivo los
duplicados de certificado, los entrega en original y copia, con la
copia de la relacion y le solicita firmar de recibido en las copias
de los duplicados de certificados.

Recibe duplicados de Certificados de Educacién Media Superior
en original y copia, firma de recibido en cada copia, anotando la
fecha de recepcion, devuelve copias y se retira con los
duplicados de certificado.

Recibe copias de los duplicados de Certificados de Educacién
Media Superior emitidas y entregadas y las archiva.

Regresa y elabora en original, relacién de duplicados de
certificados recibidos del Area de Registro y Certificacion
Escolar de la Subdireccién de Profesiones y resguarda
documentos en espera a que acuda el Interesado.

En la fecha establecida, se presenta con el Responsable de la
Gestion de Expedicion de Duplicado de Certificado de Educacion
Media Superior y le entrega formato “Folio de Tramite”.

Recibe formato de “Folio de Tramite”, localiza y entrega al
Interesado el Duplicado de Certificado de Educacidon Media
Superior, le solicita firmar de recibido en la relacién y en el
formato “Folio de Tramite” y resguarda.

Recibe Duplicado de Certificado de Educacién Media Superior,
firma de recibido en el formato de “Folio de Tramite” y en fa
relacion y concluye el tramite.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia de la Oficina de Atencion al Pablico en Naucalpan respecto a las solicitudes de Expedicion de
Duplicados de Certificados de Educacion Media Superior:

NUmero mensual de solicitudes de Expedicion de Duplicados de
Certificados de Educacion Media Superior tramitados ante la

subdireccién de Profesiones X 100

NdUmero mensual de

solicitudes de tramite de Expedicion de

Duplicados de Certificados presentadas ante la Oficina de

Atencién al Pablico en Naucalpan.

Registros de Evidencias:

e Libro de Tramites Diarios.

Porcentaje de eficiencia en la atencion de solicitudes
tramite de Expedicion de Duplicados de Certificados
de Educacién Media Superior

e Relacién de expedientes de solicitud de Duplicados de Certificado presentada a la Subdireccion de Profesiones.
e  Formato de “Folio de Tramite” con firma de acuse de recibo.

e “Folio de Tramite”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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GRANDE

FOLIO DE TRAMITE

1/ CLAVE [2/ FECHA |3/ FoLio
4/ TEL.

5/ NOMBRE:

6/ ASUNTO

7/ DOCUMENTOS ANEXOS:

HOJA DE DATOS
SOLICITUD

TALON DE PAGO
ACTA DE NACIMIENTC

ACTA INFORMATIVA

CERTIFICADO SEC PARC
BOLETA DE ESTUDIO EXTRANJERA
COPIA DE ANTECEDENTES DE ESTUDIOS

COPIA DE NOMBRAMIENTO NUM

COPIA DE CONSTANCIA NUM.

FOTOGRAFIAS NUM

COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR

OTROS

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSHPETARIA DE PLANE 470N Y ADKINISTHAC KGN
OFICINA OF ATENCION Al PHBLIGO DE NAUGALPAN

AV MEXICAS No. 63 COU AN A GRUZ ACATLAN. CP. 53150
TELEFONO: 53 73 45 31 ODAPN-F 012012

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FOLIO DE TRAMITE ODAPN-F01-2012.

Objetivo: el formato se utiliza para registrar el inicio del tramite solicitado con los datos del solicitante y ampara los documentos
originales, requeridos para el tramite y que quedan en resguardo de la Oficina de Atencién al Pablico en Naucalpan.

Distribucién y Destinatario: Se genera en dos tantos, uno es para el solicitante y el otro se queda en resguardo en la Oficina de
Atencion al Publico de Naucalpan.

No. Concepto Descripcidén

! CLAVE ANOTAR LA CLAVE DEL DOCENTE O  SERVIDOR
PUBLICO QUE SOLICITA EL TRAMITE.

2 FECHA REGISTRAR DIA, MES Y ANO EN QUE SE INICIA EL
TRAMITE.

3 FOLIO ANOTAR EL NUMERO DE FOLIO DE CONTROL INTERNO

DE TRAMITES DE LA OFICINA DE ATENCION AL PUBLICO
EN NAUCALPAN.

4 TEL. REGISTRAR EL NUMERO(S) DEL TELEFONO PARTICULAR
O DEL CENTRO DE TRABAJO DEL SOLICITANTE.

5 NOMBRE ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL DOCENTE O
SERVIDOR PUBLICO SOLICITANTE.

6 ASUNTO REGISTRAR EL NOMBRE DEL TRAMITE O MOVIMIENTO
SOLICITADO.

7 DOCUMENTOS ANEXOS MARCAR CON UNA “X" EL ESPACIO CORRESPONDIENTE

A LOS DOCUMENTOS QUE SE PRESENTAN PARA EL
TRAMITE Y QUE QUEDAN EN RESGUARDO DE LA
OFICINA DE ATENCION AL PUBLICO EN NAUCALPAN.
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R Pagina:
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL TRAMITE DE INTEGRACION DE DOCUMENTOS AL

EXPEDIENTE PERSONAL DEL DOCENTE.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el Tramite de Integracion de Documentos al Expediente Personal del Profesor, resguardado en el Area
de Escalafon de la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente, mediante la gestion a través de la Oficina de Atencion al
Publico en Naucalpan.

ALCANCE

Aplica al Personal Docente adscrito al Subsistema Educativo Estatal del Gobierno del Estado de México que requiere la
intervencién de la Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan, para incorporar documentos a su expediente, integrado y
resguardado en el Area de Escalafon y al Responsable del Tramite de Integracion de Documentos al Expediente Personal del
Profesor de la Oficina referida.

REFERENCIAS

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México. Capitulo Segundo, De las Dependencias del Ejecutivo, Articulo
16. Gaceta del Gobierno, |7 de septiembre de 1981.

RESPONSABILIDADES

La Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan es la responsable de gestionar la integracion de documentos al expediente
personal de docentes que laboren en instituciones del Subsistema Educativo Estatal, ubicadas en la circunscripcion territorial del
municipio de Naucalpan y que soliciten se realice el tramite ante el Area de Escalafon de la Direccién de Formacion y
Actualizacién Docente.

Ei Area de Escalafén de la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente debera:

e Recibir de la Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan, la documentacién e integrarla al expediente personal de!
Docente, a través de sus procedimientos internos.

El Jefe de la Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion debera:

e  Firmar la refacion de entrega de documentacion y solicitudes de Gestion del Tramite de Integracion de Documentos
al Expediente Personal del Docente.

El Responsable del Tramite de Integracién de Documentos a! Expediente Personal del Profesor de la Oficina de Atencién al
Péblico en Naucalpan debera:

o Inforrar al Interesado el tipo de documentos que puede ingresar en su expediente, asi comc la aprobacién o
rechazo de los documentos.

s Cotejar los documentos que se integraran al expediente.

¢ Verificar que las copias sean legibles, y en su caso, que agreguen ia leyenda requerida por el Area de Escalafon,
ademas de anotar nombre, fecha y la firma del Interesado.

s Elaborar la relacion de documentos que se remiten semanaimente al Area de Escalafon.

El Responsable de Atencién al Plblico de la Oficina de Atencién al Pablico en Naucalpan debera:

e  Recibir al Interesado y canalizarlo con el Responsabie del Tramite de Integracion de Documentos al Expediente
Personal del Profesor.

El Interesado debera:

e Presentar al Responsable del Tramite de Integracién de Documentos al Expediente Personal del Profesor, los
documentos que desea incorporar.

DEFINICIONES

Expediente personal del Docente Conjunto de documentos integrados e identificados a través de carpeta o folder,
relativos al docente que presta sus servicios en el Subsistema Educativo Estatal, que
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amparan y certifican su formacién académica, sus datos personales y laborales y
que es integrado y resguardado por el Area de Escalafon de la Direccion de
Formacion y Actualizacion Docente.

INSUMOS

El original y copia simple del documento o documentos a integrar al expediente.

No.

RESULTADOS

Documentos integrados en el Expediente Personal del Profesor-

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Gestion para el pago de Estimulo Econémico a Docentes por la realizacion de Estudios Superiores.

POLITICAS

La Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan realiza la gestién para integrar documentos al expediente personal
del Profesor, previa revisién de los mismos y toda vez. que el Profesor cuente con su expediente aperturado ante el

Area de Escalafén.

La documentaciéon objeto de tramite debera presentarse en original

Yy coupia, en tamafio carta y legible. Los

documentos originales sélo se utilizaran para cotejo y se devolveran en el momento, al Interesado.

Los docentes que realicen el tramite, deberan colocar en la copia del documento que deseen

integrar a su

expediente la siguiente leyenda: “este documento es amparado por el original que presento ante el Area de
Escalafén”. Asi mismo, deberan anotar su nombre y firma y registrar la fecha de entrega del documento.

En el caso que la documentacion objeto del tramite no proceda a su integracién en el expadiente, la Oficina de
Atencion al Pablico en Naucalpan, devolvera la documentacion al docente y este debera acudir directamente al Area
de Escalafén, para conocer la causa de improcedencia Y en su caso, continuar con el tramite.

La Oficina de Atencién ai Piblico en Naucalpan, gestionara semanalmente ante el Area de Escalafon, fa integracion de
documertos al expediente de personal que se haya recibido con tal fin, en el periodo.

La Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan dara respuesta verbal de la gestion para integrar documentos ai
expediente personal del Profesor, en un plazo no mayor a 15 dias habiles.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Inteiresado

Responsable del Area de Atencién al Publico
de la Cficina de Atencién al Publico en
Nazucalpan

Responsable del Tramite de Integracion de
Documentos al Expediente Personal del
Profesor de la Oficina de Atencion al Publico
en Naucalpan

Interesado

Responsable del Tramite de Integracion de
Documentos al Expediente Personal del
Profesor de la Oficina de Atencion al Publico
en Naucalpan

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Acude al Area de Atencién al Publico de la Oficina de Atencioén al
Piblico en Naucalpan y solicita informacion sobre el Tramite de
Integracion de Documentos al Expediente Personai del Profesor.

Recibe al Interesado, se entera del tramite a realizar y lo canaliza
con el Responsabie del Tramite de Integracién de Documentos al
Expediente Personal del Profesor.

Recibe al Interesado e informa sobre el procedimiento y
requisitos que debera presentar para la integracién de documentos
a su expediente, resguardado en el Area de Escalafon.

Recibe informacién, se retira, reune documentos Y se presenta con
el Responsable del Tramite de Integracién de Documentos al
Expediente Personal del Profesor.

Recibe al Interesado y documentos que solicita sean integrados a
su expediente; coteja originales contra copias, verifica tamafio,
leyenda, nombre, firma, fecha y determina:

Si la documentacién no cumple con los requisitos o presenta
errores, regresa los documentos al interesado y le informa las
causas de improcedencia u observaciones.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

7 Interesado

8 Responsable del Tramite de Integracion de
Documentos al Expediente Personal del
Profesor de la Oficina de Atencién al Pablice
en Naucalpan

9 Interesado

10  Responsable del Tramite de Integracion de
Documentos al Expediente Personal del
Profesor de la Oficina de Atencion al Pablico
en Naucalpan

I

12 Jefe de la Oficina de Atencion al Pablico en
Naucalpan

13 Responsable del Tramite de Integracion de
Documentos al Expediente Personal del
Profesor de la Oficina de Atencién al Publico
en Naucalpan

14 Area de Escalafon de la Direccion de
Formacion y Actualizaciéon Docente

IS5  Responsable del Tramite de Integracion de
Documentos al Expediente Personal del
Profesor de la Oficina de Atencion al Publico
en Naucalpan.

16 Area de Escalafon de la Direccidn de
Formacién y Actualizacion Docente

|7  Responsable del Tramite de Integracion de
Documentos al Expediente Personal del
Profesor de la Oficina de Atencion al Publico
en Naucalpan

18 Area de Escalafon de la Direccion de
Formacién y Actualizacion Docente

19  Responsable del Tramite de Integracion de

Documentos al Expediente Personal del
Profesor de la Oficina de Atencién al Pablico
en Naucalpan

GACETA
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ACTIVIDAD

Recibe documentos, se entera de las observaciones o causas de
improcedencia del tramite, subsana y reinicia el procedimiento. Se
conecta con la operacién namero 5.

Si la documentacion es correcta, regresa los originales al
Interesado, retiene copias, elabora formato de “Folio de Tramite”
en dos tantos, proporciona un tanto del mismo al Interesado,
anexa el otro tanto a las copias que retiene y le indica se presente
en 15 dias habiles a partir de la fecha, para conocer el resultado
del tramite.

Recibe documentos originales y formato de “Folio de Tramite” se
entera del tiempo de respuesta, se retira y espera. Continta su
participacion en la operacion nimero 21.

Registra en el Libro Diario de Tramites la fecha, tipo de tramite,
documentos recibidos, nimero de folio y demas datos del
tramite, integra expediente con las copias de los documentos
recibidos y resguarda.

Semanalmente elabora relacion de las solicitudes de integracion de
documentos al expediente del Profesor en original y copia y lo
presenta al Jefe de la Oficina para firma, junto con expedientes.

Recibe relacién y expedientes, se entera firma relacion y devuelve
con expedientes para su envio al Area de Escalafén.

Recibe relacion firmada y expedientes, se presenta en el Area de
Escalafén de la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente y
entrega relacion en original y copia junto con los expedientes.

Recibe relacion en original y copia, asi como expedientes, sella
acuse en la copia de la relacion y devuelve e informa al
Responsable del Tramite de Integracion de Documentos, la fecha
en la que debera regresar por la respuesta de procedencia o
improcedencia.

Obtiene copia de la relacién con acuse para archivo, se enteray se
retira. Se conecta con la operacion No. |7.

Aplica procedimientos internos para integrar documentacion
recibida al expediente de cada profesor y archiva. Con base en las
acciones realizadas, elabora relacion de tramites procedentes y
relacién de tramites no procedentes, en original y copia cada una,
anexa a la relacion de tramites no procedentes los expedientes a
devolver, archiva ambas relaciones y expedientes y espera a que se
presente el Responsable del Tramite de Integracion de
Documentos al Expediente Personal del Profesor.

En la fecha establecida, acude al Area de Escalafon a recibir
respuesta de los documentos entregados para su integracion al
expediente de los docentes.

Extrae del archivo relacion de documentos aceptados para su
integracion a expedientes y relacion de documentos no aceptados,
acompanada esta Ultima de los expedientes a devolver y los
entrega en original y copia al Responsable del Tramite de
Integracion de Documentos y le solicita firmar las copias de las
relaciones, como acuse.

Recibe relacion de documentos aceptados para expediente y
relacion de documentos no aceptados para archivo, acompafiada
esta Gltima de los expedientes. Firma de recibido en las copias de
las relaciones y las devuelve. Se entera y retira.
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No.
20

21

22

23

24

25

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Responsable del Tramite de Integracién de
Documentos al Expediente Personal del
Profesor de la Oficina de Atencion al Pablico
en Naucalpan

Interesado

Responsable del Tramite de Integracién de
Documentos al Expediente Personal del
Profesor de la Oficina de Atencién al Publico
Naucalpan.

Interesado

Responsable del Tramite de Integracién de
Documentos al Expediente Personal del
Profesor de la Oficina de Atencién al Puablico
en Naucalpan.

ACTIVIDAD

Registra el fin del tramite y/o la devolucion de documentos al
Interesado, en el “Libro Diario de Tramites”, archiva relaciones y
en su caso, los expedientes devueltos a la oficina y espera a que
acuda el Interesado.

En la fecha establecida, se presenta con el Responsable del
Tramite de Integracién de Documentos al Expediente Personal del
Profesor, para conocer el estado de su tramite y entrega formato
de “Folio de Tramite”.

Recibe al Interesado y formato de “Folio de Tramite”, extrae del
archivo las relaciones de documentos procedentes y de no
procedentes y en funcién de estos actla:

Si los documentos fueron rechazados, regresa al Interesado el
expediente que contiene los documentos entregados para el
tramite y le informa que debera acudir personalmente al Area de
Escalafon para que le informen las causas de la improcedencia y
para que en su caso, realice el tramite. Le pide firme de acuse en la
relacion de documentos no procedentes y archiva.

Recibe documentos, firma de recibido en relacion de documentos
no procedentes, se entera y en su caso, acude directamente al
Area de Escalafén.

Si los documentos fueron aceptados en el Area de Escalafon,
informa al Interesado de la procedencia e integracion de los
documentos a su expediente, archiva formato “Folio de Tramite” y
concluye el procedimiento.

PROCEDIMIENTO: GESTION DEL TRAMITE DE INTEGRACION DE DOCUMENTOS ‘
Al EXPEDIENTE PERSOMAL DEL DOCENTE.
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MEDICION

Indicador para medir ia eficiencia de la Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan respecto a las solicitudes para fa integracion
de documentos al expediente personal del profesor:
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Namero mensual de gestiones para integrar documentos al
expediente personal del profesor realizadas ante el Area de = Porcentaje mensual de eficiencia en la Gestién
Escalafén X 100 para integrar Documentos al Expediente
Numero mensual de solicitudes de gestion para integrar Personal del Profesor.

documentos al expediente personal del profesor recibidas en
la Oficina de Atencién al Piblico en Naucalpan

Registros de Evidencias:
e Libro Diario de Tramites.

e Formato de “Folios de Tramite”.
e Relacion de tramites turnados al Area de Escalafon.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

. “Folio de Tramite”.

FOLIO DE TRAMITE

1/ CLAVE 2/ FECHA {3/ FoLio
4/ TEL.

5/ NOMBRE:

6/ ASUNTO

7/ DOCUMENTOS ANEXOS:

HOJA DE DATOS
SOLICITUD

TALON OE PAGO
ACTA DE NACIMIENTO

ACTA INFORMATIVA

CERTIFICAOO SEC. ___PARC.___
BOLETA DE ESTUDIO EXTRANJERA

COPIA DE ANTECEDENTES DE ESTUDIOS

COPIA OE NOMBRAMIENTO NUM

COPIA DE CONSTANCIA NUM

FOTOGRAFIAS NUM

COPIA DE CREOENCIAL DE ELECTOR
OTROS

SECRETARIA DE EDUCACION
ECPFTARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
SEOINA DE ATENCION Al PUBLICO DE NAUCALPAN

AV MEXICAS No. 63 COL. SANTA CRUZ ACATLAN. CP 53150
TELEFONO: 53 73 45 31 ODAPN-F 01-2012

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FOLIO DE TRAMITE ODAPN-F01-2012,

Objetivo: el formato se utiliza para registrar el inicio del tramite solicitado con los datos del solicitante y ampara los documentos
originales, requeridos para el tramite y que quedan en resguardo de fa Oficina de Atencion al Piblico en Naucalpan.

Distribucién y Destinatario: Se genera en dos tantos, uno es para el solicitante y el otro se queda en resguardo en la Oficina de
Atencién al Piblico de Naucalpan.
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No. Concepto Descripcion

] CLAVE ANOTAR LA CLAVE DEL DOCENTE O SERVIDOR PUBLICO QUE

SOLICITA EL TRAMITE.
FECHA REGISTRAR DIA, MES Y ANO EN QUE SE INICIA EL TRAM|TE.

3 FOLIO ANOTAR EL NUMERO DE FOLIO DE CONTROL INTERNO DE TRAMITES
DE LA OFICINA DE ATENCION AL PUBLICO EN NAUCALPAN.

4 TEL. REGISTRAR EL NUMERO(S) DEL TELEFONO PARTICULAR O DEL CENTRO
DE TRABAJO DEL SOLICITANTE.

5 NOMBRE ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL DOCENTE O SERVIDOR PUBLICO
SOLICITANTE.

6 ASUNTO REGISTRAR EL NOMBRE DEL TRAMITE O MOVIMIENTO SOLICITADO.

7 DOCUMENTOS ANEXOS MARCAR CON UNA “X" EL ESPACIO CORRESPONDIENTE A LOS
DOCUMENTOS QUE SE PRESENTAN PARA EL TRAMITE Y QUE QUEDAN
EN RESGUARDO DE LA OFICINA DE ATENCION AL PUBLICO EN
NAUCALPAN.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE ATENCION AL Fecha: Febrero de 2012
PUBLICO EN NAUCALPAN Cédigo:  205300000-ODAPN-04
Pagina:
PROCEDIMIENTO: GESTION PARA EL PAGO DE ESTIMULO ECONOMICO A DOCENTES POR LA

REALIZACION DE ESTUDIOS SUPERIORES.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia del Tramite de Pago del Estimulo Econdmico a Docentes por la realizacién de Estudios Superiores,
mediante la gestion ante el Area de Escalafon, por parte de la Oficina de Atenci6n al Publico en Naucalpan.

ALCANCE

Aplica al Personal Docente que labora en instituciones del Subsistema Educativo Estatal del Gobierno del Estado de México, que
acredite la realizacion de Estudios Superiores (especialidad, licenciatura, maestria o doctorado), y que solicite a la Oficina de
Atencion al Pablico en Naucalpan, la realizacion del tramite.

REFERENCIAS

Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de México. Capitulo Segundo, De las Dependencias del Ejecutivo, Articulo
|6. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981.

RESPONSABILIDADES

La Oficina de Atencion al Piblico en Naucalpan es la responsable de realizar el Tramite del Pago de Estimulo Econémico a
Docentes del Subsistema Educativo Estatal, por la realizacién de estudios superiores, ante el Area de Escalafén de Direccién de
Formacién y Actualizacion Docente.

El Area de Escalafén de la Direccién de Formacion y Actualizacién Docente debera:

*  Recibir de la Oficina de Atencidn al Pablico en Naucalpan, los expedientes de las solicitudes de pago del estimulo
econdmico por la realizacién de estudios superiores.

El Jefe de la Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan de la Subsecretaria de Planeacién y Administracion debers:
¢ Firmar relacion de envio de expedientes y solicitudes al Area de Escalafon.

El Responsable del Tramite de Pago del Estimulo Econémico por Estudios Superiores de la Oficina de Atencién al Publico en
Naucalpan debera:

* Informar al Interesado sobre los requisitos y documentos que debera entregar para el tramite.
*  Cotejar los documentos originales con las copias y regresar los originales al Interesado.
* Integrar expediente con los documentos presentados por el Interesado para enviarlo al Area de Escalafén.

¢  Elaborar relacién semanal a través de la cual se remiten solicitudes y expedientes al Area de Escalafén, sobre tramites
de pago de estimulo economico por la realizacion de estudios superiores.

El Responsable de Atencion al Piblico de la Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan debera:

*  Recibir al Interesado y canalizarlo con el Responsable del Tramite de Pago del Estimulo Econémico por Estudios
Superiores.
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Ei Interesado debera:

«  Solicitar el tramite en la Oficina de Atencion al Pablico en Naucalpan y entregar los documentos que acredizen los
estudios superiores realizados.

DEFINICIONES

Estimulo Econémico: Remuneracién econdmica que se concede a los docentes del Subsistema Educativo
Estatal, por la realizacién de Estudios de especialidad, licenciatura, rnaestria y
doctorado, 'a cual es compatible con un sueldo iaboral y cuyo mento varia de
acuerdo al tipo de estudio realizado y acreditado.

Cédula Profesional: Documento expedido por la autoridad educativa Federal, con e! cual se certifica ai
poseedor de un titulo o grado académico con la capacidad para el ejercicio
profesional. También se le conoce como cédula con efectos de patente.

Nombramiento: Documento oficial denominado Formato Unico de Movimientes de Personal (FUMP),
en ¢f que se designa a alguien para un cargo u oficio.

Tituio: Documento otorgade por una institucién educativa oficial, para dar testimonio de que
la persona a quien se otorga, tiene la capacidad y formacion académica para ejercer un
empleo, dignidad o profesion.

Certificado: Documenco oficial expedido por alguna institucién educativa oficial, que acredita el
término de estudios de un nivel educativo corresponciente.

INSUMOS
ESTUDIOS DE ESPECIALIDAD CONCLUIDOS:

- Original y copia fotostatica de Certificado de Especialidad.

- Original y copia fotostatica de nombramiento que avala el puesto asignado (Oficio ¢ Formato Unico de Movimientos de
Personai).

- Original y copia fotostatica de comprobante de percepciones y deducciones vigente.

ESTUDIOS DE LICENCIATURA CONCLUIDOS:

- Original y copia fotostatica de Certificado de Licenciatura.

- Original y copia fotostitica de nombramienco que avala el puesto asignado {Oficic o Formato Unico de Movimientos de
Personal).

- Original y copia fotostatica de comprobante de percepciones y deducciones vigente.

ESTUDICS DE LICENCIATIRA CON TITULO PROFESIONAL:

- Original y copia fotostatica de! titulo de licenciatura.

- Original y copia fotostatica de la Cédula Profesional de la licenciatura.

- Original y copia fotostatica de nombramiento que avala el puesto asignado (Oficio o Formato Unico de Movimientos de
Personal).

- Original y copia fotostatica de comprobante de percepciones y deducciones vigente.

NORMAL ELEMENTAL Y LICENCIATURA EN EDUCACION, AMBAS CON TiTULO:

- Original y copia fotostatica de Titlo de Normai Elemental.

- Original y copia fotostatica del Tituio de Licenciatura.

- Original y copia fotosratica de la Céduia Profesional de la Licenciatura.

- Original y copla fotostarica de nombramiento que avaia el puesto asignado (Oficio o Formato Unico de Movimientos de
Perscnal).
Original y copia fotostatica de comprotante de percepciones y deducciones vigente.

DOBLE LICENCIATURA CON TITULO:

- Criginal y copia fotostatica de los Titulos de ambas Licenciaturas.

- Ongxna. y copia fotostatica de Cédula profesional de amtas Licenciaturas.

- Original y copia fotostatica de nombramiento que avala ¢ puesto asignado (Cficio ¢ Formato Unico de Movimientos de
Perscnal).

- Original y copia fotostatica de comprobante de percepciones y deducciones vigente.

MAESTRIA CONCLUIDA:

- Original y copia fotostatica de Certificado de Maestria.
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Ciriginal y copia fotostatica de nembramiento que avala el puesto asignado (Cficio o Formato Unico de Movimientos de
“zrsonal).
Criginal y copia fotostatica de comprobante de percepciones y deducciones vigente.

AR TRIA CON TITULO:

Original y copia fotostatica del Titulo de Maestria.

Original y copia fotostatica de la Cédula Profesional.

Original y copia fotostatica de nombramiento que avala el puesto asignado (Oficio o Formato Unico de Movimientos de
Personal).

Original y copia fotostatica de comprobante de percepciones y dedcciones vigente.

DOCTORADO CONCLUIDO:

Original y copia fotostatica de Certificado de Doctorado.

Original y copia fotostatica de nombramiento que avala el puesto asignado (Oficio o Formato Unico de Movimientos de
Personal).

Original y copia fotostatica de comprobante de percepciones y deducciones vigente.

DOCTORADO CON TITULS

Nec.

Original y copia fotostatica de Titulo de Doctorado.

Original y copia fotostatica de la Cédula Profesional.

Original y copia fctostatica de nombramiento que avala el puesto asignado (Oficio o Formato Unico de Movimientos de
Personal).

Original y copia fotostatica de comprobante de percepciones y deducciones vigente.

RESULTADOS
Remuneracion econémica percibida por el Docente via némina, por concepto de Estudios Superiores realizados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Gestion del Tramite de Integracion de Documentos al Expediente Personal del Docente.
POLITICAS
a Oficina de Atencién al Pablice en Naucalpan, realiza el tramite de pago de! estimulo econémico por la realizacion

de estudios superiores ante el Area de Escalafén de fa Direccion de Formacion y Actualizacion Docente, previa
revision del soporte documental, que presente el Interesado.

La Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan, dara respuesta verba! al tramite en un plazo no mayor a !5 dias
habiles.

La Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan. debera gestionar las solicitudes recibidas para el pago del estimulo
por la realizacion de estudios superiores, en un plazo maximo de 5 dias habiles, a partir de la fecha de recepcion de
los documentos.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Interesado Acude al Area de Atencion al Patlico de la Oficina de Atencién al
Publico en Naucalpan y solicita informacién del tramite de pago de
estimulo econdmico por la realizacion de estudios superiores.

Responsable del Area de Atencion al Piblico Recibe al interesado, se entera del tramite a realizar y lo canaliza

de la Oficina de Atencidn al Publico en con ei Responsable del Tramite de Pago de Estimulo Econémico

Naucalpan por Estudics Superiores de la Oficina de Atencién al Pablico en
Naucalpan.

Responsable del Tramite de Pago de Estimulo Recibe al Interesado, ie informa sobre los requisitos y documentos

Econémico por Estudios Superiores de la a entregar de acuerdo al grado académico obtenido y/o tipo de

Oficina de Atencién al Piblico en Naucalpan estudios realizados y que en las copias de los documentos anote la
leyenda “Este documento es copia fiel del original”.

Interesado Recibe informacién, se retira, redre documentacién y se presenta
con el Responsable del Tramite de Pago de Estimuio Econémicc
por Estudios Superiores, a quien le entrega la documentacion
requerida.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
5 Responsable del Tramite de Pago de Estimulo Recibe al Interesado y documentos para el tramite, revisa y
Econdémico por Estudios Superiores de la  determina:
Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan
6 Si la documentacibn no es la indicada,
inconsistencias, regresa documentos al Interesado y le informa las
causas de improcedencia.
7 Interesado Recibe documentos, se entera de las inconsistencias o faltantes,
subsana las mismas y reinicia el tramite con el Responsable del
Tramite de Pago de Estimulo Economico por Estudios Superiores.
Se conecta en la operacion nimero 5.

8 Responsable del Tramite de Pago de Estimulo Si la documentacion es correcta y esta completa,
Econdémico por Estudios Superiores de la documentos originales al Interesado, elabora formato de “Folio de
Oficina de Atencion al Pablico en Naucalpan Tramite” en dos tantos proporciona un tanto del mismo al

Interesado, y le indica el plazo en el cual debera presentarse para
saber el estado del tramite, anexa el otro tanto del formato “Folio
de Tramite” a los documentos recibidos y los resguarda.

9 Interesado. Recibe documentos originales y formato de “Folio de Tramite”, se

entera del tiempo de respuesta, se retira y espera.
Continlia su participacion en la operacion nimero 20.

10 Responsable del Tramite de Pago de Estimulo Integra expediente con las copias de
Econémico por Estudios Superiores de la Interesado, registra en el Libro Diario de Tramites, los datos de
Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan los tramites solicitados. Ser !

expedientes integrados en original y copia y la presenta al Jefe de la
Oficina de Atencién al Piblico en Naucalpan.

i Jefe de la Oficina de Atencion al Publico en Recibe relacién de expedientes en original y copia, se entera, firma

Naucalpan y devuelve al Responsable del Tramite de Pago de Estimulo
Econémico por Estudios Superiores de la Oficina de Atencion al
Publico en Naucalpan.

12 Responsable del Tramite de Pago de Estimulo Recibe relacion firmada en original y copia, anexa a los expedientes
Econémico por Estudios Superiores de la y acude al Area de Escalafén y entrega expedientes y relacion en
Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan original y copia.

I3  Area de Escalafon de la Direccion de Recibe relacion en original y copia y expedientes con soporte
Formacién y Actualizacion Docente documental de cada tramite, acusa de recibido en copia de la

relacion que devuelve al Responsable del Tramite de Pago de
Estimulo Econémico por Estudios Superiores y le informa la fecha
en la que debera regresar por su respuesta.

14 Responsable del Tramite de Pago de Estimulo Obtiene acuse de recibo en copia de relacion, se entera del
Economico por Estudios Superiores de la tiempo de respuesta, se retira y resguarda acuse. Se conecta con la
Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan operacién No. 16.

I5  Area de Escalafén de la Direccion de Aplica procedimientos internos para gestionar ante la Direccion de
Formacién y Actualizacién Docente. Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas, el pago

de los estimulos solicitados, elabora

procedentes y de los tramites que no procedieron, ambos en
original y copia y resguarda en espera que se presente el
Responsable del Tramite de Pago del Estimulo Econémico por
Estudios Superiores de la Oficina de Atencion al Publico en
Naucalpan.

i6  Responsable del Tramite de Pago de Estimulo En la fecha establecida, acude al Area de Escalafén para conocer la
Economico por Estudios Superiores de la resolucion de los tramites solicitados.

Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan

17  Area de Escalafon de la Direccion de Recibe al Responsable del Tramite de Pago de Estimulo Economico
Formacion y Actualizacién Docente por Estudios Superiores, extrae del archivo la relacion de tramites

procedentes y no procedentes, le entrega original y obtiene acuse
de recibo en la copia.

I8  Responsable del Tramite de Pago de Estimulo

Econémico por Estudios Superiores de la
Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan

Recibe relacion, firma de acuse en la copia, la devuelve y se retira.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Responsable del Tramite de Pago de Estimulo
Economico por Estudics Superiores de la
Oficina de Atencién al Piblico en Naucalpan

Interesado

Responsable del Tramite de Pago de Estimulo
Econémicc pc- Estudios Superiores de la
Oficina d= At 1cién al Publico en Naucalpan

Inter

:niz del Tramite de Pago de Estimulo
oor Estudios Superiores de la
Atencion al Pablico en Naucalpan

Pagina 31

ACTIVIDAD

Elabora relacién con base en la lista de tramites procedentes y no
procedentes en original y copia, registra en el Libro Diario de
Tramites, los datos de las solicitudes gestionadas y espera que el
Interesado se presente.

En la fecha establecida, se presenta con el Responsable del
Tramite de Pago de Estimulo Econémico por Estudios Superiores
de la Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan para conocer el
estado de su tramite y entrega formato de “Folio de Tramite”.

consulta la
para

Recibe al Interesado y formato de “Folio de Tramite”,
relacion de tramites procedentes y no procedentes,
identificar la situacion del Interesado y determina:

En caso de que el tramite no haya procedido, informa verbalmente
al Interesado los motivos, extrae las copias de los documentos
presentados al inicio del tramite y los devuelve.

Se entera, recibe copias de documentos presentados, se retira y
en su caso, reinicia el tramite.

Si el tramite fue procedente, informa de esto al Interesado y le
solicita verificar que el pago se refleje en su comprobante de
némina en un plazo de tres a cinco quincenas.

Se entera de que su solicitud procedié, se retira y espera a que
comience a percibir el estimulo econémico en el pago de sus
percepciones via némina.

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA EL PAGO DE ESTIMULO ECOMOMICO A
DOQCENTES POR LA REALIZACION DE ESTUDIOS SUPERIORES.
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MED:CION

Indicador para medir la eficiencia de ia Oficina de Atencidn ai Fublico en Naucalpan respecto a las solicitudes de page de

estimulo econdmico a docentes, por realizacidén de estudios superiores:
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Numero mensual de gestiones de pago de Estimulo Econdmico
por la realizacion de estudios superiores presentadas ante el
Area de Escalafon X 100 =
Numero mensual de solicitudes de gestion de pago de
estimulo econdmico por la realizacion de estudios superiores,
presentadas ante la Oficina de Atencion al Publico en
Naucalpan.

Registros de Evidencias:
e Libro Diario de Tramites.

e  Formatos de “Folio de Tramite” requisitados.

Porcentaje de eficiencia en la atencion de
solicitudes de tramite de pago de estimulo
econdmico por estudios superiores.

e Copias de las relaciones de tramites presentados ante el Area de Escalafon.

e “Folio de Tramite”.

SCRMATOS E INSTRUCTIVOS

ECTADG DE ME D

FOLID CE TRAMITE

1/ CLAVE

3/ FOLIO

4/ TEL.

5/ NOMBRE:

6/ ASUNTO

7/ DOCUMENTOS ANEXOS

HOJA DE DATOS
SOLICITUD

TALON DE PAGO
ACTA DE NACIMIENTO

AGTA INFORMATIVA

CERTIFICADO PARC.
BOLETA DE ESTUDIO EXTRANJERA

COPIA DE ANTECEDENTES DE ESTUDIOS

COPIA DE NOMBRAMIENTO

COPIA DE CONSTANCIA

FOTOGRAFIAS

OTROS

NUM

NUM

NUM

COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR

AV, MEXICAS No 63 COL. SANTA CRUZ ACATLAN. CP 53150

TELEFONO: 53 73 45 31

SECRETARIA DE EDUCACISN
CION ¥ Ay cion
A PEBLICT

LPaN

ODAPN-F 01-2012

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FOLIO DE TRAMITE ODAPN-F01-2012.

Objetivo: 2l formato
i ~riginales, requeridos

s= vriliza para registrar el inicio del tramite solicitado con los datos del solicitante y ampara los documentos
-3 ol trdmite y que quedan en resguardo de la Oficina de Atencién al Péblico en Naucalpan.
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Distribucion y Destinatario: Se genera en dos tantos, uno es para el solicitante y el otro se queda en resguardo en la Oficina de
Atencion al Pablico de Naucalpan.

No. Concepto Descripcion

I CLAVE ANOTAR LA CLAVE DEL DOCENTE O  SERVIDOR
PUBLICO QUE SOLICITA EL TRAMITE.

2 FECHA REGISTRAR DIA, MES Y ANO EN QUE SE INICIA EL
TRAMITE.

3 FOLIO ANOTAR EL NUMERO DE FOLIO DE CONTROL INTERNO

DE TRAMITES DE LA OFICINA DE ATENCION AL PUBLICO
EN NAUCALPAN.

4 TEL. REGISTRAR EL NUMERO(S) DEL TELEFONO PARTICULAR
| O DEL CENTRO DE TRABAJO DEL SOLICITANTE.
5 NOMBRE ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL DOCENTE O
SERVIDOR PUBLICO SOLICITANTE.
6 ASUNTO REGISTRAR EL NOMBRE DEL TRAMITE O MOVIMIENTO
SOLICITADO.
7 DOCUMENTOS ANEXOS MARCAR CON UNA “X" EL ESPACIO CORRESPONDIENTE

A LOS DOCUMENTOS QUE SE PRESENTAN PARA EL
TRAMITE Y QUE QUEDAN EN RESGUARDO DE LA
OFICINA DE ATENCION AL PUBLICO EN NAUCALPAN.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE ATENCION AL Fecha:  Febrero de 2012
PUBLICO EN NAUCALPAN Coédigo:  205300000-ODAPN-05
7 Pégina:
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL REGISTRO DE BIENES MUEBLES DE INSTITUCIONES

EDUCATIVAS DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.
' OBJETIVO

Mantener la eficiencia del tramite de registro de bienes muebles de instituciones educativas del Subsistema Educativo Estatal,
mediante la gestién a través de fa Oficina de Atencién al Pablico en Naucalpan.

ALCANCE

Aplica a las instituciones educativas del tipo basico, medio superior y superior del Subsistema Educativo Estatal que adquieran o
que reciban en donacién mobiliario escolar o de oficina, que requiera ser inventariado para su registro y control, asi como al
Responsable de Registro y Control de Bienes Muebles, de la Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan.

Excluye la baja y transferencia de bienes muebles de las instituciones educativas.

REFERENCIAS

Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de México. Capitulo Segundo, De las Dependencias del Ejecutivo, Articulo
|6. Gaceta del Gobierno, 17 de Septiembre de 1981.

RESPONSABILIDADES

La Oricina de Atencion al Pablico en Naucalpan es la responsable de gestionar el registro y control de bienes muebles que
adquieran las Instituciones Educativas del Subsistema Educativo Estatal, focalizadas en su area geografica de influencia y que
soliciten su intervencion para realizar el tramite.

El Area de Bienes Patrimoniales de la Direccion de Administracion debera:

e Proporcionar a la Oficina de Atencion al Piblico en Naucalpan, los nimeros de inventario para el tramite de alta de los
bienes muebles.

e Recibir y resguardar los expedientes de los bienes muebles de las Instituciones Educativas, dados de alta.
El Jefe de la Oficina de Atencién al Plblico en Naucalpan de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion, debera:

e Firmar el oficio mediante el cual se remiten al Area de Bienes Patrimoniales, las copias de las tarjetas de resguardo
elaboradas por la oficina a su cargo asi como la documentacién soporte de cada registro.
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El Responsable de Registro y Control de Bienes Muebles, de la Oficina de Atencién al Pablico en Naucalpan debera:

Verificar que la documentacién presentada por el Representante de ia Institucion Educativa sea la indicada para dar de
alta al mobiliario.

Realizar la captura de datos de los bienes muebles en la base de datos.
Registrar el numero de inventario correspondiente a cada bien mueble.
Requisitar, imprimir y entregar las tarjetas de resguardo al Representante de la Institucion Educativa.

Archivar la documentacion que avala !a adquisicion o donacién dei mobiliario y remitirla mensualmente mediante oficio
y relacion de nitmeros de inventario, a! Area de Bienes Patrimoniales.

Remitir mensualmente la informacién de la base de datos al Area de Bienes Patrimoniales mediante archivo electronico.

£l Responsable de Atencion al Publico de la Oficina de Atencion a! Publice en Naucalpan deberi:

a

Recibir y canalizar al Interesado con el Responsable de Registro y Control de Bienes Muebles de Iz Oficina de Atencion

al PUblico en Naucalpan.

El Representante de la Institucion Educativa debera:

Presentar al Responsabie de Registro y Control de Bienes Muebles, la documentacion indicada para el tramite.

Verificar la informacion contenida en las tarjetas de resguardo y en caso de existir errores en las mismas, indicario al
Responsable de Registro y Control de Bienes Muebles.

Firmar y colocar scllo en las tarjetas de resguardo.

Verificar que 2 cada bien mueble registrado se le coloque su nimero de inventario.

DEFINICIONES

Tarjeta de Resguardo: Documento emitido por el Sistema de Control Patrimonial (SICOPA) y por ei Sistema

Alterno de Registrc y Control (SARECO) en el que son registrados los datcs generaies de lcs
bienes muebles bajo custodia de las instituciones educativas con nimero de inventario, fecha
del registro y el nombre del responsable del resguardo.

SICOPA Siglas que identifican ai Sistema de Control Patwrimonial en el que se registran bienes con un

costo maycr a 35 salarios minimos.

SARECC Siglas que Identifican ai Sistema Alterno de Registro y Control. En este Sistema se registran los

bienes con un costo comprendido entre i7 y 35 safarios minimes.

Aita de Bienes Muebles:  Es el registio y aseguramiento de los bienes muebles en el SICOPA o en el SARECO, con el

proposito de llevar un control de los mismios.

INSUMOS

Oficio de solicitud de registro de bienes muebles, dirigido al jefe det Area de Bienes Patrimoniales, en original y dos
copias.

Relacion de los bienes muebles para dar de alta con los siguientes datos: nombre del bien, material, marca, modelo,
cclor, grupal, serie. medidas y costo unitaric con iVA, en original.

Factura de los bienes muebles debidamente requisitada, en original y copia.

Cotizacién de ios bienes muebles que seran registrados expedida por alguna casa comercial, en papel membretado de la
misma, en original.

Acta dge donacidn o contrato de comodato, en original y copia.

Formato de dictamen técnico s¢lo en caso de ser equipo de computo, en original y copia.
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¢ FPresentar el sello oficial de la institucion educativa y proporcionar la clave del centro de trabajo.

RESULTADOS

e  Tarjeta de Resguardo con ndmerc de inventario que acredita el registro y aseguramiento del bien.

e |nventario de Bienes Muebles de la instituciébn educativa, actualizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Movimientos de Inventario de Bienes Muebles {Area de Bienes Patrimoniales de la Direcciéon de Administracién).

POLITICAS

El resguardo de los bienes entra en vigor una vez elaboracas y entregadas las tarjetas de resguardo a la Institucion
Educativa.

La Oficina de Atencion al Piblico en Naucalpan dari respuesta ai tramite de alta de registro. en un plazo no mayor a
3 dias habiles, contados a partir de la recepcion de los documentos.

lLos tramites de Baja o Transferencia de bienas muebles seran realizados directamente por la Institucion Educativa,
ante el Area de Bienes Patrimoniales de la Direccion de Administracion. La Oiicina de Atrencién al Pablice en
Naucalpan, no realiza esta gestion.

El registro de alta de los bienes muebles sclicitado por las iistituciones educativas. se realizara en el Sistema SICOPA
6 en el SARECO, segln sea el caso, proporcionado per el Area de Bienes Patrimoniales a ia Oficina de Atencion al
Publico en Naucalpan, para realizar el registro y para obtener las tarjetas de resguardo.

Una vez realizado el registro de los bienes en el sistema respectivo y al asignarse el nimero de inventario
correspondiente, la institucion educativa solicitante, sera la encargada de colocar las etiquetas a cada bien registrado.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

| Representante de la Institucion Educativa

2 Responisable de Atencidn al Publico de la Oficina
de Atencién al Piblico en Naucalpan

3 Responsable de Registro y Control de Bienes
Muebles, de la Oficina de Atencidn al Pablico en

Naucalpan

4 Representante de la Institucion Educativa

5 Responsable de Registro y Control de Bienes
Muebles, de la Oficina de Atencidn al Publico en
Naucaipan

6

7 Representante de la Institucion Educativa

DESAFRCLLO

ACTIVIDAD

Se presenta en el Area de Atencion al Pablico de la Ofcina dv
Atencién al Publico en Naucalpan y solicita informacién paia dar de
alta Lienes muebles adquiridos o donados a la Institucion Educanva
para obtener las tarjetas de resguardo de los mismos.

Recibe ai Representante de la Institucion Educativa, se entera del

tramite que desea realizar y lo canaliza con el Responsable de

Registro y Controi de Bienes Muebles.

Recibe al Representante de la Institucidon Educativa y le proporciona
la informacion del tramite que desea realizar y de la documentacion
que se requiere.

Recibe informacion, se retira, retine los documentos y los presenta
al Responsable de! Registro y Control de Bienes Muebles.

Recibe documentos que le entrega el Representante de la Institucion
Educativa, los revisa y determina:

Si ia documentacién no es la indicada o hay faltantes, regresa los
documentos al Representante de la Institucion Educativa y le informa
las causas de improcedencia y/o de la documentacién que deberd
presentar para que se inicie el tramite.

Recibe documentos, se entera de las inconsistencias o faltantes, se
retira, subsana las mismas y con posterioridad se presenta con el
Responsable del Registrc y Control de Bienes Muebles. Se conecta
con ia operacién nimero 5.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

8 Responsable de Registro y Control de Bienes
Muebles, de la Oficina de Atencion al Pdblico en
Naucalpan

9 Representante de la Institucion Educativa

10

I Responsable de Registro y Control de Bienes
Muebles, de la Oficina de Atencion al Pubiico en
Naucalpan

12 Representante de la Institucién Educativa

I3 Responsable de Registro y Control de Bienes
Muebles, de la Oficina de Atencion al Publico en
Naucalpan

{4  Representante de la Institucion Educativa

I5  Responsable de Registro y Control de Bienes
Muebles, de la Oficina de Atencion al Publico en
Naucalpan

16 Jefe de la Oficina de Atencion al Plblico en
Naucalpan

17  Responsable de Registro y Control de Bienes
Muebles, de la Oficina de Atencion al Publico en
Naucalpan

I8  Area de Bienes Patrimoniales de la Direccion de

Administracion

GAC ETA

GOBIERNO
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ACTIVIDAD
Si la documentacion es la indicacs v esta completa, integra
expediente por institucion educativa con la  documentacion

presentada por la misma, captura los datos de los bienes muebies en
el Sistema de Emisién y Control de Resguardos, asigna a cada bien
los nimeros de inventario que emite dicho Sistema.

Imprime del Sistema las “Tarjetas de Resguardo” en dos tantes, con
los datos del bien y al reverso de cada una de las mismas, el nombre
y cargo del Representante de la Institucion Educativa o del servidor
publico que tiene asignado el bien y los presenta al Representante de
la Institucion Educativa

Recibe “Tarjetas de Resguardo” impresas, revisa que la informacion
contenida en las mismas sea correcta y determina:

Si hay errores, los indica al Responsable de Registro y Control de
Bienes Muebles.

Se entera, corrige datos en el Sister:», vuelve a imprimir “Tarjeta de
Resguardo” en dos tantos y las erntrega al Representante de la
Institucion Educativa para su revisién y destruye las Tarjetas de

Resguardo anteriores. Se conecta coi' "2 operacion No. 9.

Si no hay errores en [as “Tarjetas de i 2sguardo”,
firmas y coloca en el reverso, el sello «. 2 Institucion Educativa y fas
devuelve al Responsable de Registro y C :nrol de Bienes Muebles.

Recibe “Tarjetas de Resguardo” firmu. =: ¥
fotocopias de cada tarjeta por ambos lac »: vy entrega un
Representante de la Institucion Educativa, obtizne firma de 2ot
las copias y las resguarda junto con el otro tanto de ias tarjet...

las firma y obtiene

seiladas,

Firma de recibido en las copias de las Tarjetas de Resguardo y ias
devuelve, recibe “Tarjetas de Resguardo” en original, firmadas y
selladas y se retira.

Mensualmente extrae del archivo las “Tarjetas de Resguardo™,
ingresa al Sistema (SICOPA 6 SARECO) e imprime relacion de
bienes dados de alta, asi mismo, guarda en medio magnético dicha
relacion, anexa expedientes que contienen los oficios originales de
solicitud de registro, copia de las facturas, u oficios originales de
donacién, segln sea el caso, asi como copias de las tarjetas de
resguardo entregadas, elabora oficio de envio de expedientes
dirigido al Jefe del Area de Bienes Patrimoniales en original y copia y
lo presenta junto con la documentacion y relacion al jefe de
Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan.

Recibe oficio de envio, relacién de bienes inventariados y
expedientes con documentacion, se entera, firma oficio, devuelve
documentos al Responsable de Registro y Control de Bienes
Muebles y lo instruye para su envio al Area de Bienes Patrimoniales
de la Direccion de Administracion.

Recibe documentos, registra salida en el Sistema de Control de
Correspondencia y entrega al Responsable del Area de Bienes
Patrimoniales el oficio con los expedientes de cada registro, la
relacion de bienes dados de alta en impreso y en medio magnético.
Obtiene acuse en la copia del oficio y la resguarda.

Recibe oficio, relacion y expedientes y documentacién, se entera y
aplica procedimientos internos para el control de bienes.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL REGISTRO DE BIENES MUEBLES
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO
ESTATAL.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia de la Oficina de Atencion al Pablico en Naucalpan respecto a la gestién del registro de bienes
muebles de instituciones educativas del Subsistema Educativo Estatal:

NiUmero mensual de solicitudes de registro de Bienes Muebles

Realizadas ante el Area de Bienes Patrimoniales X 100 = Porcentaje de eficiencia en la atencion de
Nimero mensual de solicitudes de registro de Bienes Muebles solicitudes de registro de Bienes Muebles
presentadas por instituciones educativas anta la Oficina de

Atencién al Publico en Naucalpan
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Registros de Evidencias:
e Oficios de solicitud de registro de bienes muebles.
e Relacién de bienes inventariados remitida al Area de Bienes Patrimoniales.
e  Cogias de Tarjetas de Resguardo emitidas, firmadas y selladas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e ‘“Tarjeta de Resguardo”.

ESTADO DE R ANE
TARJETA DE RESGUARDO
i LECRET&ARIA
45C0DIGO DE DEPENDENCIS
&/GRUPT DE ACTIWVG
7/MNOMEBRE ESPECIFICO DEL ACTIVO
S/FECHA DE ALTA Dia MES AP [6/CODIG0 DEL ARTICULD W MATERIAL
H/CARACTERISTICAS (MATRICULS O REGISTRG) E 12/MARCA ¥ THPO
EMODELS 14 SCOLOR ’ ISAESTADD DE USO
B/ OTRAS CARACTERISTICAS (D MOTOR}
Z/FECHA DE ADGQUISICHON Dle MES  aMoO Psx’v,%on
12/ MUNICIRG 2O LOCALIDAD
ZVCONTO 22/REVISO
23/ NUMERG DE INVENTARIC 24/FECHA DE ELABORACION Tis MES SNG

SECQETARfA DE FiMANTIAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTREAL
O GEMERAL DE RECURSOE MATER!

DIRE
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RESGUARDO

AR CFECTIA 7 AHOMBRE Y FIRMA DEL RESPONBABLE

SECHETARIA 28

HVEN AR 29 "
§ mus THAT PO ) ALTA ALTUALIIAUION :
. Edicion: Primera
MANUAL DE PROCED!MIENTOS DE LA OFICINA DE ATENCION AL Fecha: Febrero de 2012
PUBLICO EN NAUCALPAN Codigo:  205300000-ODAPN-06
Pagina:
PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS DE EDU CACION

BASICA, POR PERDIDA O FALTANTES.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la entrega de libros de texto gratuitos de educacién basica, por pérdida o faltantes, mediante la solicitud
que presentan los Interesados a la Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan.

ALCANCE

Aplica a los Alumnos, Padres de Familia, Directores y Supervisores de Educacion Basica del Sistema Educativo Estatal, que
habiendo concluido el periodo de entrega de los libros de texto en los planteles escolares, requieran libros de texto por
incremento de matricula, o por extravio; asi como al Responsable de Otorgamiento de Libros de Texto Gratuitos de Educacion
Basica, de la Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan.

REFERENCIAS

Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de México. Capitulo Segundo, De las Dependencias del Ejecutivo, Articulo
I 6. Gaceta del Gobierno, |7 de Septiembre de 1981.

RESPONSABILIDADES

La Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan, es la responsable de gestionar ante el Area de Libros de Texto Gratuitos de la
Direccién General de Administracion y Finanzas, el otorgamiento de libros de texto gratuitos de educacion basica y entregarlos
a los solicitantes que acudan a ella para que les sean proporcionados.

El Area de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos de la Direccion General de Administracién y Finanzas debera:

e Proveer ala Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan, de los libros de texto, para su entrega a los Interesados.
El Jefe de la Oficina de Atencion al Piblico en Naucalpan de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion debera:

e Firmar el formato de “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” a presentar al Area de Distribucién de
Libros de Texto Gratuitos de Educacion Basica.
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El Responsable de Libros de Texto Gratuitos de Educacion Basica de la Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan debera:
e  Verificar que la informacion documental objeto del tramite sea correcta.

* Proporcionar al Interesado el Formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” para que sea
requisitado, en funcién de sus requerimientos.

e \Verificar la existencia de libros de texto gratuitos de educacién basica solicitados por el Interesado en la Oficina de
Atencion al Piblico en Naucalpan.

¢  Elaborar formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos”, para solicitar al Area de Distribucién de
Libros de Texto Gratuitos, los libros requeridos por el Interesado, que no se encuentran en inventario.

¢ Archivar comprobante de libros entregados.
El Responsable del Area de Atencion al Publico de la Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan debera:

®  Recibir y canalizar al Interesado con el Responsable de Libros de Texto Gratuitos de Educacién Basica de la Oficina de
Atencion al Publico en Naucalpan.

El Interesado debera:

¢ Reunir y entregar la documentacion requerida para el tramite, al Responsable de Libros de Texto Gratuitos de
Educacion Basica de la Oficina de Atencion al Pablico en Naucalpan.

¢ Requisitar el formato de “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos”, con base en las indicaciones
recibidas.

DEFINICIONES

Libros de texto Gratuitos: Conjunto de libros editados y autorizados por el Gobierno Federal y distribuidos de forma
gratuita, que se utilizan en apoyo a los programas de ensefianza de la Secretaria de
Educacion Pablica.

INSUMOS

e Original y copia fotostatica de la credencial, gafete o documento de identificacién oficial que acredite al Interesado
como director o profesor de educacién basica en caso de que el solicitante sea alguna autoridad educativa.

e  Original y copia fotostética de la credencial de elector del Interesado, en caso de padres de familia.

e Formato “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos de Educacion Basica”, requisitado.
RESULTADOS

e Libros de Texto Gratuitos de Educacién Basica entregados al Solicitante.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

®  Atencién de solicitudes de libros de texto, por incremento de matricula o nuevas creaciones (Direccion General de
Administracion y Finanzas).

POLITICAS

e Alinicio de cada ciclo escolar, el Area de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos, entregara a la Oficina de Atencién
al Pablico en Naucalpan, una dotacién de libros de educacién basica, para atender dentro de su area de influencia, las
solicitudes por pérdida o faltantes.

¢ La Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan, dara respuesta a las peticiones de Libros de Texto Gratuitos de
Educacion Basica, de manera inmediata a la solicitud, si se tienen en existencia.

e En caso de que no se cuente con los libros solicitados, la entrega al Interesado se realizara en un plazo de 10 a |5 dias
habiles, una vez que se haya gestionado su otorgamiento ante el Area de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

| Interesado Se presenta en el Area de Atencion al Piblico y solicita informacion
para que se le otorguen Libros de Texto Gratuitos de Educacion
Basica.
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No.  UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

2 Responsable del Area de Atencién al Pablico de  Recibe al Interesado, se entera del tramite que desea realizar y lo

la Oficina de Atencién al Piblico en Naucalpan canaliza con el Responsable de Libros de Texto Gratuitos en la
Oficina de Atencion al Pablico en Naucalpan.

3 Responsable de Libros de Texto Gratuitos enla Recibe al Interesado, se entera de sus requerimientos y le

Oficina de Atencién al Pablico en Naucalpan proporciona el Formato de “Control de Distribucion de Libros de
Texto Gratuitos de Educacion Basica” con indicaciones para que lo
requisite. Asi mismo, presentarlo junto con una copia de su
identificacion (IFE para padres de familia y Credencial que lo acredite
como Director Escolar o Profesor.)

4 Interesado Recibe indicaciones y el formato de “Control de Distribucion de
Libros de Texto Gratuitos de Educacion Basica”, lo requisita y
entrega en original junto con la copia fotostatica de la credencial de
elector o documento que lo acredite como Director o Profesor de
Educacion Basica, al Responsable de Libros de Texto Gratuitos en la
Oficina de Atencion al Pablico en Naucalpan.

5 Responsable de Libros de Texto Gratuitos enla  Recibe copia fotostatica de la identificacion del solicitante junto con

Oficina de Atencion al Pablico en Naucalpan formato requisitado, se entera de la cantidad y titulos de los libros
solicitados, verifica existencia de los libros en la base de datos de la
oficina y con base en los resultados de la consulta determina:

6 Responsable de Libros de Texto Gratuitos enfa  Si no hay en existencia los libros solicitados, elabora formato de

Oficina de Atencién al Pablico en Naucalpan “Folio del Tramite” en dos tantos, en el primero anexa fotocopia de
credencial de elector o documento que acredite al Interesado como
Director o Profesor de Educacién Basica y formato “Control de
Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” y los resguarda. El
segundo tanto del “Folio de Tramite” lo entrega al Interesado y le
solicita se presente en un lapso de 10 a 15 dias habiles para que le
sean entregados los libros que solicito.

7 Interesado Recibe informacion asi como formato de “Folio de Tramite”, se
retira y espera el tiempo indicado. Se conecta con la operacién No.
16. ‘

8 Responsable de Libros de Texto Gratuitos en la  Requisita en original y copia el formato “Control de Distribucion de

Oficina de Atenci6n al Pablico en Naucalpan Libros de Texto Gratuitos”, de la familia de libros correspondiente,

- en el que sefiala los libros que no se tienen en inventario y lo
presenta al Jefe de la Oficina para su autorizacion.

9 Jefe de la Oficina de Acencién al Pablico en  Recibe formato “Control de Distribucion de Libros de Texto
Naucalpan Gratuitos”, en original y copia, para solicitar los libros ante el Area

de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos, se entera, firma y
devuelve al Responsable.

{0 Responsable de Libros de Texto Gratuitos en la  Recibe el formato “Control de Distribucién de Libros de Texto
Oficina de Atencion al Pablico en Naucalpan Gratuitos”, en original y copia firmado y envia al Area de

Distribucion de Libros de Texto Gratuitos. Obtiene acuse en la
copia de! formato y resguarda.

H Area de Distribucion de Libros de Texto Recbe formato “Control de Distribucion de Libros de Texto
Gratuitos de Ja Direccion General de Gratuitos” en el que se especifican los libros solicitados, aplica
Administracién y Finanzas procadimientos internos para atender el requerimiento y entrega los

libros solicitados al Responsable de Libros de Texto Gratuitos en la
Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan, mediante formato
“Control de Distribuciéon de Libros de Texto Gratuitos” en original
y copia. Obtiene acuse en la copia y resguarda.

2 Responsable de Libros de Texto Gratuitos en la Recibe libros de texto y original del formato “Control de

Oficina de Atencién al Pablico en Naucalpan

Distribucion de Libros de Texto Gratuitos”, el cual archiva, los
registra en el inventario de existencia de su base de datos, los
resguarda y espera a que se presente el Interesado. Se conecta con
la operacion No. 6.
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No.  UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
13 Interesado En el plazo sefalado, se presenta con el Responsable de Libros de
Texto Gratuitos en la Oficina de Atencién al Pablico en Naucalpan,
para recoger los libros solicitados y le entrega el formato de “Folio
de Tramite”.
4  Responsable de Libros de Texto Gratuitos en la  Recibe el formato de “Folio de Tramite”, se entera de los datos de la
Oficina de Atencion al Pubiico en Naucalpan solicitud y devuelve. Entrega los libros y solicita al Interesadc firmar
de recibido en el otro tanto del “Folio de Tramite”.
I5 Interesado Recibe libros y formato, firma de recibido en el formato “Folio de
Tramite” que devuelve para resguardo de la Oficina de Atencion al
Publico en Naucalpan y concluye el tramite.
16  Respensable de Libros de Texto Gratuitos en la  Obtiene formato “Folio de Tramite” firmado de recibido y lo anexa
Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan al formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos”
requisitado por el Interesado y la copia de identificacién del mismo y
los archiva.
17 Responsable de Libros de Texto Gratuitos en la  Si hay en existencia los libros solicitados, elabora formato de “Folio
Oficina de Atencion al Pablico en Naucalpan de Tramite” en dos tantos, entrega libros al Interesado y le solicita
firmar de recibido en el formato de Folio de Tramite destinado a la
Oficina de Atencion al Piblico de Naucalpan.
8 Interesado Recibe libros y formato, firma de recibido en el tanto del formato
“Folio de Tramite”, lo devuelve y concluye el tramite.
19 Responsable de Libros de Texto Gratuitos en la Recibe formato “Folio de Tramite” firmado de recibido, le anexa el

Oficina de Atencion al Pablico en Naucalpan formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” y

la copia de identificacion del Interesado y archiva.

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIEMTO DE LIBROS DE TEXTO GRATIIITOS
DE EDUCACION BASICA POR PERDIDA O FALTAMTES.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia de la Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan respecto a las solicitudes de libros de texto

gratuitos:

Nuamero mensual de solicitudes de libros de texto gratuitos
de educacién bésica atendidas X 100

Numero mensual de solicitudes de libros de texto gratuitos,
presentadas ante la Oficina de Atencion al Puablico en

Naucalpan.

Registros de Evidencias:

Porcentaje de eficiencia en la atencion de
solicitudes de libros de texto gratuitos.

e  Formato de Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos de Educacion Basica.

e  Formato de Folio de Tramite.

e  Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos de Educacién Preescolar.

e  Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos de Educacién Primaria.

e  Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos de Educacion Secundaria.
e  Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos de Educacion Telesecundaria.

e Folio de Tramite.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

R MAE IS

CONTROL DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS DE EDUCACION PREESCULAR

£ TG AR
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— —
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m—
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91-V | Mateda! pars Actividades v Juegos Educativos. Verde 0
42-R | Material para Actividades v Juegos Educativos. Rojo 3¢
4002 | Gulas pars Madres y Padres &0
0102 | Guia para ia Educadors pt]
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “CONTROL DE DIST RIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS DE
EDUCACION PREESCOLAR” F-DGAyF-205320000 001-2012.
Objetivo: Controlar la distribucién de los libros de texto de educacién preescolar, a través del registro de los datos de la region, zona
escolar y escuela, asi como la cantidad de libros que se les asigna y contar con el documento que avala la entrega de libros a las regiones,
zonas escolares y escuelas.
Distribucion y Destinatario: El formatc se genera en original y tres copias. El original se turna a la zona escolar, una copia a! responsable del
almacén, una copia al transporte y una copia se archiva en el Area Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.
No. {CONCEPTO DESCRIPCION
| |FECHA ANOTAR EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE ELABORA EL FORMATO.
2 |FoLo ANOTAR EL NUMERO DE CONTROL CONSECUTIVO QUE SE
ASIGNA AL FORMATO.
ESPECIFICAR EL NUMERO DE LA ZONA ESCOLAR Y EL NOMBRE DE
3 [FONAESCOLAR/ESCUELA LA INSTITUCION EDUCATIVA.
ESPECIFICAR A QUE SUBSISTEMA EDUCATIVO PERTENECE LA ZONA
4 [SUBSISTEMA ESCOLAR O ESCUELA.
5 |poMiciLio ANOTAR LA CALLE O AVENIDA, NUMERO Y COLONIA DONDE SE
UBICA LA ESCUELA O ZONA ESCOLAR.
ANOTAR EL NOMBRE DEL MUNICIPIO DONDE SE LOCALIZA LA
6 |MUNICIPO ESCUELA O ZONA ESCOLAR.
ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA
7 |NOMBRE DEL RESPONSABLE RECEPCION DE LIBROS.
, REGISTRAR EL NUMERO TELEFONICO DE LA ESCUELA O ZONA
8 |TELEFONO ESCOLAR.
9 |PROGRAMADOS ASENTAR LA CANTIDAD DE LIBROS O MATERIALES ASIGNADOS.
10 [TOTAL CAJAS ANOTAR LA CANTIDAD DE CAJAS QUE SE ENTREGARAN.
1 {LIBROS SUELTOS INDICAR EL NUMERO DE LIBROS SUELTOS.
12 |RECIBIDOS REGISTRAR LA CANTIDAD DE LIBROS RECIBIDOS.
13 |FALTANTES U OBSERVACIONES REGISTRAR FALTANTES O INCIDENCIAS EN LA RECEPCION DE LOS
LIBROS.
14 |TOTAL ANOTAR EL TOTAL DE LIBROS PROGRAMADQS, CAJAS, LIBROS
SUELTOS Y LIBROS RECIBIDOS.
REGISTRAR EL NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE ENTREGA
5 |ENTREGA LOS LIBROS.
l6 IRECIBE REGISTRAR EL NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA
RECEPCION DE LOS LIBROS.
17 lseLLo ASENTAR EL SELLO OFICIAL DE LA INSTANCIA QUE RECIBE LOS
LIBROS O MATERIALES.
s ZONA ESCOLAR, TRANSPORTE, ALMACEN Y MARCAR CON UNA “X" LA COPIA QUE CORRESPONDA A CADA
CONTROL INSTANCIA.
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e EX S

CONTROL DE DISTRIBUCION DE LEROS DE TEXTO GRATUNTOS DE EDUCACION PRIMARIA

W Dot BAL S AR S OEL A 3 BB TERA { & DN & AT
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oy T 4 PR g gl:%:‘ remh | wamomees gl
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20| Matemdticas_Segundo grado B3]
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “CONTROL DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS DE
EDUCACION PRIMARIA”  F-DGAyF-205320000 002-2012.

Objetivo: Controlar la distribucion de los libros de texto de educacién primaria, a través del registro de los datos de la regi6n, zona escolar
y escuela, asi como la cantidad de libros que se les asigna, con el propdsito de contar con el documento que avala la entrega de libros a las
regiones, zonas escolares y escuelas
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y tres copias. El original se turna a la zona escolar, una copia al responsable del
almacén, una copia al transporte y una copia se archiva en el Area Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.
No. [CONCEPTO DESCRIPCION
I {FECHA ANOTAR EL DiA, MES Y ANO EN QUE SE ELABORA EL FORMATO.
5> |rouo ANOTAR EL NUMERO DE CONTROL CONSECUTIVO QUE SE
ASIGNA AL FORMATO.
ESPECIFICAR EL NUMERO DE LA ZONA ESCOLAR Y EL NOMBRE DE
3 |FONAESCOLAR/ESCUELA LA INSTITUCION EDUCATIVA.
ESPECIFICAR A QUE SUBSISTEMA EDUCATIVO PERTENECE LA ZONA
4 |SUBSISTEMA ESCOLAR O ESCUELA.
s |pomiciuo ANOTAR LA CALLE O AVENIDA, NUMERO Y COLONIA DONDE SE
UBICA LA ESCUELA O ZONA ESCOLAR.
ANOTAR EL NOMBRE DEL MUNICIPIO DONDE SE LOCALIZA LA
6 |MUNICIPIO ESCUELA O ZONA ESCOLAR
ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA
7 |NOMBRE DEL RESPONSABLE RECEPCION DE LIBROS.
. REGISTRAR EL NUMERO TELEFONICO DE LA ESCUELA O ZONA
8 |TELEFONO ESCOLAR.
9 |PROGRAMADOS ASENTAR LA CANTIDAD DE LIBROS O MATERIALES ASIGNADOS.
i0 |TOTAL CAJAS ANOTAR LA CANTIDAD DE CAJAS QUE SE ENTREGARAN.
1 [LIBROS SUELTOS INDICAR EL NUMERO DE LIBROS SUELTOS.
2 |RECIBIDOS REGISTRAR LA CANTIDAD DE LIBROS RECIBIDOS.
13 |FALTANTES U OBSERVACIONES lfll;ilé“gRAR FALTANTES O INCIDENCIAS EN LA RECEPCION DE LOS
i+ |ToTAL ANOTAR EL TOTAL DE LIBROS PROGRAMADOS, CAJAS, LIBROS
SUELTOS Y LIBROS RECIBIDOS.
REGISTRAR EL NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE ENTREGA
'S |ENTREGA LOS LIBROS.
16 |RECIBE REGISTRAR EL NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA
RECEPCION DE LOS LIBROS.
17 IseLLo ASENTAR EL SELLO OFICIAL DE LA INSTANCIA QUE RECIBE LOS
LIBROS O MATERIALES.
8 ZONA ESCOLAR, TRANSPORTE, ALMACEN Y MARCAR CON UNA “X” LA COPIA QUE CORRESPONDA A CADA
CONTROL INSTANCIA.
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Objetivo: Controlar la distribucién de libros de texto de educacién secundaria, través del registro de los datos de la region, zona escolar y
escuela, asi como la cantidad de libros que se le asigna, con el propésito de contar con el documento que avala la entrega de libros a las
regiones, zonas escolares y escuelas.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y tres copias: El original se turna a la zona escolar, una copia al transporte, una

copia para el almacén y una copia se archiva en el Area Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| FECHA ANOTAR EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE ELABORA EL FORMATO.

5 FOLIO REGISTRAR EL NUMERO DE CONTROL CONSECUTIVO QUE SE ASIGNA AL
FORMATO.

3 NOMBRE DE LA ESCUELA ESPECIFICAR EL NUMERO Y NOMBRE DE LA ESCUELA BENEFICIADA.

4 C.CT REGISTRAR LA CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO, ASIGNADA A LA ESCUELA.

g TURNO INDICAR EL TURNO DE LA ESCUELA (MATUTINO, VESPERTINO, NOCTURNO O
DISCONTINUO).
ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO ASIGNADO PARA CADA ZONA ESCOLAR,

6 No. DE SEDE POR EL AREA RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES DE DISTRIBUCION DE LIBROS
DE TEXTO.

7 DOMICILIO REGISTRAR LA CALLE O AVENIDA, EL NUMERO Y LA COLONIA, DONDE SE
UBICA EL LUGAR DE RECEPCION DE LIBROS.

8 MUNICIPIO INDICAR EL NOMBRE DEL MUNICIPIO DONDE SE LOCALIZA LA INSTANCIA.

9 DEPARTAMENTO REGIONAL / IDENTIFICAR EL SECTOR O DEPARTAMENTO REGIONAL SEGUN EL SUBSISTEMA

SECTOR EDUCATIVO.

0 ZONA ESCOLAR ESPECIFICAR EL NUMERO DE ZONA ESCOLAR A LA QUE PERTENECE.
PRECISAR A QUE SUBSISTEMA EDUCATIVO PERTENECE (ESTATAL O

I SUBSISTEMA FEDERALIZADO).

12 NOMBRE DEL RESPONSABLE ANOTAR EL NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA RECEPCION DE LIBROS.

13 TELEFONO REGISTRAR EL NUMERO TELEFONICO DE LA INSTANCIA.
REGISTRAR LA CLAVE DE LIBROS CORRESPONDIENTE  SEGUN LA

14 CLAVE CLASIFICACION EMITIDA POR LA COMISION NACIONAL DE LIBROS DE TEXTO
GRATUITOS.

I5 LIBROS PROGRAMADOS ANOTAR LA CANTIDAD DE LIBROS ASIGNADOS.

6 CANTIDAD DE CAJAS INDICAR LA CANTIDAD DE CAJAS QUE CORRESPONDEN.

17 LIBROS SUELTOS REGISTRAR EL NUMERO DE LIBROS SUELTOS.

'8 TOTAL LIBROS RECIBIDOS ANOTAR LA CANTIDAD DE LIBROS RECIBIDOS.
ANOTAR LAS INCIDENCIAS EN RELACION A LA CANTIDAD O CALIDAD DE LA

E

19 OBSERVACIONES ENTREGA DE LOS LIBROS DE TEXTO.

20 TOTAL ANOTAR EL TOTAL DE LIBROS PROGRAMADOS. CAJAS, LIBROS SUELTOS Y
LIBROS RECIBIDOS.

24 ENTREGA ANOTAR EL NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE ENTREGA LOS LIBROS.
ANOTAR EL NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA RECEPCION DE LOS

22 RECIBE
LIBROS.

23 SELLO ASENTAR EL SELLO OFICIAL DE LA INSTANCIA QUE RECIBE LOS LIBROS.

ZONA ESCOLAR, TRANSPORTE, .
24 ALMACEN Y CONTROL MARCAR CON UNA "X" LA COPIA QUE CORREPONDA A CADA INSTANCIA.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “CONTROL DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS DE
EDUCACION TELESECUNDARIA” F-DGAyF-205320000 004-2012.

Objetivo: Controlar la distribucion de los libros de texto de educacion telesecundaria, a través del registro de los datos de la region, zona
escolar y escuela, asi como la cantidad de libros que se les asigna, con el propésito de contar con el documento que avala la entrega de
libros a las regiones, zonas escolares y escuelas.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y tres copias. El original se turna a la zona escolar, una copia al responsable del
almacén, una copia al transporte y una copia se archiva en el Area Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

No. [CONCEPTO DESCRIPCION
| |FecHA ANOTAR EL DiA, MES Y ANIO EN QUE SE ELABORA EL FORMATO.
) |rouo ANOTAR EL NUMERO DE CONTROL CONSECUTIVO QUE SE
ASIGNA AL FORMATO.
ESPECIFICAR EL NUMERO DE LA ZONA ESCOLAR Y EL NOMBRE DE
3 [ZONA ESCOLAR/ESCUELA LA INSTITUCION EDUCATIVA.
ESPECIFICAR A QUE SUBSISTEMA EDUCATIVO PERTENECE LA ZONA
4 |SUBSISTEMA ESCOLAR O ESCUELA.
s |oomaiio ANOTAR LA CALLE O AVENIDA, NUMERO Y COLONIA DONDE SE
UBICA LA ESCUELA O ZONA ESCOLAR.
ANOTAR EL NOMBRE DEL MUNICIPIO DONDE SE LOCALIZA LA
6 |MUNICIPIO INSTANCIA.
-+ |NOMBRE DEL RESPONSABLE ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA

RECEPCION DE LIBROS.

CONTROL

8 |TELEFONO REGISTRAR EL NUMERO TELEFONICO DE LA INSTANCIA.

9 |PROGRAMADOS ASENTAR LA CANTIDAD DE LIBROS O MATERIALES ASIGNADOS.

10 |TOTAL CAJAS ANOTAR LA CANTIDAD DE CAJAS QUE CORRESPONDEN.

Il |LIBROS SUELTOS INDICAR EL NUMERO DE LIBROS SUELTOS.

12 |RECIBIDOS REGISTRAR LA CANTIDAD DE LIBROS RECIBIDOS.

13 |FALTANTES U OBSERVACIONES Eﬁu{s}gﬁm FALTANTES O INCIDENCIAS EN LA RECEPCION DE LOS

P e— ANOTAR EL TOTAL DE LIBROS PROGRAMADOS, CAJAS, LIBROS
SUELTOS Y LIBROS RECIBIDOS.

s |ENTREGA ﬁgcss:igg ‘EL NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE ENTREGA

16 |ReCIBE REGISTRAR EL NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA
RECEPCION DE LOS LIBROS.

17 ISELLO ASENTAR EL SELLO OFICIAL DE LA INSTANCIA QUE RECIBE LOS
LIBROS O MATERIALES.

18 |ZONA ESCOLAR, TRANSPORTE, ALMACEN Y MARCAR CON UNA “X” LA COPIA QUE CORRESPONDA A CADA

INSTANCIA.
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CAEETING
ESTADC DE

GRANDE

FOLIO DE TRAMITE

1/ CLAVE

2/ FECHA 3/FOLIO

4/ TEL.

5/ NOMBRE:

6/ ASUNTO

HOJA DE DATOS

SOLICITUD

TALON DE PAGO

ACTA INFORMATIVA

CERTIFICADO

OTROS

7/ DOCUMENTOS ANEXOS:

ACTA DE NACIMIENTO

BOLETA DE ESTUDIO EXTRANJERA

COPIA DE ANTECEDENTES DE ESTUDIOS

COPIA DE NOMBRAMIENTO NUM.
COPIA DE CONSTANCIA NUM.
FOTOGRAFIAS NUM.

COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR

SEC. PARC.

SECRETARIA DE EDUCACGION
SUBSECRE IARIA OF PLANEACION Y ADMINISTRACION
OFICINA DE ATENCION At PUBLICO DE NAUCALPAN

AV. MEXICAS No. 63 COL. SANTA CRUZ ACATLAN. CP. 53150

TELEFONO: 53 73 45 31 ODAPN-F 01-2012

[,-!NSTRUCTIVO PARA LLENAR ELFORMA?O. FOLIO DE TRAMITE ODAPN-F01-2012.

Objetivo: ef formato se utiliza para registrar el inicio del tramite solicitado con los datos del solicitante y ampara los documentos
originales, requeridos para el tramite y que quedan en resguardo de la Oficina de Atencién al Pablico en Naucalpan.

Distribucion y Destinatario: Se genera en dos tantos, uno es para el solicitante y el otro se queda en resguardo en la Oficina de
Atencién al Pablico de Naucalpan.

No. Concepto Descripcién

1 CLAVE ANOTAR LA CLAVE DEL DOCENTE O SERVIDOR PUBLICO QUE SOLICITA EL
TRAMITE.

2 FECHA REGISTRAR DiA, MES Y ANO EN QUE SE INICIA EL TRAMITE.

3 FOLIO ANOTAR EL NUMERO DE FOLIO DE CONTROL INTERNO DE TRAMITES DE
LA OFICINA DE ATENCION AL PUBLICO EN NAUCALPAN.

4 TEL. REGISTRAR EL NUMERO(S) DEL TELEFONO PARTICULAR O DEL CENTRO DE
TRABAJO DEL SOLICITANTE.

5 NOMBRE ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL DOCENTE O SERVIDOR PUBLICO
SOLICITANTE.

6 ASUNTO REGISTRAR EL NOMBRE DEL TRAMITE O MOVIMIENTO SOLICITADO.

7 DOCUMENTOS MARCAR CON UNA “X” EL ESPACIO CORRESPONDIENTE A LOS

ANEXOS DOCUMENTOS QUE SE PRESENTAN PARA EL TRAMITE Y QUE QUEDAN EN

RESGUARDO DE LA OFICINA DE ATENCION AL PUBLICO EN NAUCALPAN.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE ATENCION AL Focha:  Febrero de 2012
PUBLICO EN NAUCALPAN Codigo:  205300000-ODAPN-07
Pagina: |
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGO DE LA PRIMA POR ANOS DE SERVICIO, A PERSONAL

DOCENTE DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el pago de prima por afios de servicio al personal docente del Subsistema Educativo Estatal, mediante la
gestion del mismo a través de la Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan.

ALCANCE

Aplica al Personal Docente de base adscrito a instituciones educativas y unidades administrativas del Subsistema Educativo
Estatal del Gobierno del Estado de México, que hayan cumplido 5, 10, 15, 20, 25 y 30 afios de servicio ininterrumpido y al
Responsable del Tramite de Prima por Afios de Servicio de la Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan.

Aplica al Personal Docente de base adscrito a instituciones educativas y unidades administrativas del Subsistema Educativo
Estatal que acredite mas de 30 afios en el servicio y que solicite el tramite de pago ante la Oficina de Atencién al Piblico en
Naucalpan.
REFERENCIAS
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Segundo, De las Dependencias del Ejecutivo, Articulo
16. Gaceta del Gobierno, 17 de Septiembre de 1981.
RESPONSABILIDADES

La Oficina de Atencién al Piblico en Naucalpan es la responsable de la gestion del pago de la prima por Afios de Servicio, asi
como del pago de la prima adicional por afios de servicio, a los docentes de base adscritos al Subsistema Educativo Estatal que lo
soliciten a la misma.

El Area de Escalafon de la Direccién de Formacién y Actualizacion Docente debera:

e  Recibir de la Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan en forma semanal, la relacién y documentacién de profesores
que solicitan el pago de prima por afios de servicio.

e Verificar que en el expediente del Profesor bajo su resguardo, existan los documentos requeridos para la autorizacién
del pago solicitado y en su caso pedir los documentos faltantes al Interesado.

e Realizar el tramite de pago de prima por afios de servicio o de prima adicional, ante la Direccién General de Personal,
de la Secretaria de Finanzas.
El Jefe de la Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan de la Subsecretaria de Planeaciéon y Administracion debera:

e Firmar la relacién de solicitudes de pago de la Prima por Afios de Servicio, que se presente ante el Area de Escalafon.

El Responsable del Tramite del Pago de Prima por Afios de Servicio de la Oficina de Atencién al Piblico en Naucalpan debera:

e Proporcionar al Interesado el formato “Hoja de Datos”, dependiendo del nimero de plazas que posea para la
solicitud del tramite.

e Verificar que la documentacién presentada por el Interesado sea la indicada al tipo de tramite solicitado.

e Informar al Interesado de la importancia de que los nombramientos o movimientos recientes, se encuentren
incorporados al expediente personal, resguardado en el Area de Escalafén, para no detener el tramite.

e Registrar las solicitudes de pago de prima o de prima adicional en el Libro Diario de Tramites y capturar la relacién
de las mismas, para remitirla semanalmente al Area de Escalafén.
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Integrar expediente del Solicitante con los documentos requeridos para el tramite y enviarlo al Area de Escalafén de
la Direccién de Formacién y Actualizacion Docente.

Informar al interesado la fecha en la que se reflejar el pago de la prima por afios de servicio, via némina.

Ei Responsable del Area de Atencién al Publico de la Oficina de Atencion ai Pablico en Naucalpan debera:

Recibir al Interesado y canalizarlo con el Responsable del Tramite del Pago de Prima por Afios de Servicio.

Ei interesado debera:

Presentar la documentacién requerida para el pago de prima por afios de servicio.

DEFINICIONES

Prima por Afios de Servicio: Prestacién econémica otorgada a los servidores publicos del Gobierno

del Estado de México, por cada cinco afios de servicio cumplidos, de
manera ininterrumpida, también conocida como Quinquenio. Se paga a los
5,10, 15, 20, 25 y 30 afos.

Prima Adicional por afios de Servicio: Vertiente que otorga remuneracidén econdmica fija que se paga a los

servidores plblicos docentes del Subsistema Educativo Estatal, una vez
acreditados mas de 30 afios de servicio interrumpidos y se paga por un
periodo maximo de 5 afios.

INSUMOS
Original y copia de Ultimo comprobante de percepciones y deducciones.

Original y copia de Nombramiento(s) solo en caso de no contar con éstos en el expediente personal del docente,
resguardado en el Area de Escalafon.

Formatc “Hoja de Datos” requisitado con los datos del Servidor Publico Docente, proporcionado por ia Oficina de
Atencién al Pablico en Naucalpan.

RESULTADOS

Remuneracién econémica otorgada al servidor publico via némina, por concepto de Prima por Afios de Servicio, o
prima adicional.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Gestion del Tramite de Integracion de Documentos al Expediente Personal del Docente.

POLITICAS

La Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan, gestionara el pago de Prima por Afios de Servicio y/o prima
adicional, unicamente cuando el Profesor que lo solicita haya aperturado previamente su expediente personal, ante el
Area de Escalafén de la Direccién de Formacién y Actualizacion Docente.

La Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan, gestionara el Pago de la Prima por Afios de Servicio, o prima
adicional, previa revisién de los documentos requeridos para el tramite.

El formato “Hoja de Datos” debe ser llenado a mano con letra de molde legible y no debe carecer de dato alguno.
Asimismo, se requiere requisitar éste formato por cada plaza con que cuante el Profesor que solicita el tramite.

La Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan, dara respuesta a fas solicitudes de pago de Prima por Afos de
Servicio o de prima adicional, en un plazo no mayor a |5 dias habiles, contados a partir de la recepcion y aprobacion
de la documentacion requerida.

DESARROLLO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Interesado Se presenta con el Responsable de Atencién al Piblico de la

Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan y solicita informacién
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
sobre el tramite del Pago de Prima o prima adicional por Afios de
Servicio.
2 Responsable de Atencién al Piblico de la Recibe al Interesado, se entera del tramite que desea realizar y lo

Oficina de Atencién al Pablico en Naucalpan

Responsable del Tramite de Pago de Prima
por Afios de Servicio de la Oficina de Atencién
al Pablico en Naucalpan

Interesado

Responsable del Tramite de Pago de Prima
por Afios de Servicio de la Oficina de Atencién
al Piblico en Naucalpan

Interesado

Responsable del Tramite de Pago de Prima
por Afios de Servicio de la Oficina de Atencidn
al Pablico en Naucalpan

Interesado

Responsable del Tramite de Pago de Prima
por Aifios de Servicio de la Oficina de Atencion
al Pablico en Naucalpan

Jefe de la Oficina de Atencién al Publico en
Naucalpan

Responsable del Trimite de Pago de Prima
por Afios de Servicio de la Oficina de Atencion
al Publico en Naucalpan

canaliza con el Responsable del Tramite de Pago de Prima por
Afios de Servicio.

Recibe al Interesado, le proporciona informacion sobre los
documentos y requisitos a presentar para el tramite y le entrega
formato “Hoja de Datos”, para que registre sus datos generales,
por cada plaza que posea.

Recibe informacion y formato “Hoja de Datos” y se retira, retne
documentacién, requisita el formato y se presenta con el
Responsable del Tramite de Pago de Prima por Afios de Servicio,
a quien le entrega la documentacion.

Recibe al Interesado y documentos que le presenta para el tramite,
los revisa y determina:

Si la documentacién no es la indicada, hay faltantes o presenta
errores, regresa documentos al Interesado y le informa las causas
de improcedencia y/o de la documentacién que deberd presentar
para que se inicie el tramite.

Recibe documentos, se entera de las inconsistencias o faltantes,
subsana las mismas y reinicia el trimite ante el Responsable del
Tramite de Pago de Prima por Afios de Servicio. Se conecta en la
operacién nimero 5.

Si la documentacién es correcta y estdi completa, regresa
documentos originales al Interesado, retiene copias fotostaticas,
elabora formato “Folio de Tramite” en dos tantos, proporciona un
tanto del mismo al Interesado y le indica el plazo en el cual debera
presentarse para saber el estado del tramite.

Recibe documentos originales y formato “Folio de Tramite”, se
entera, se retira y espera. Continla su participacién en la
operacion nimero 23.

Integra expediente con los documentos recibidos, anexa al mismo
los formatos “Folio de Tramite” y “Hoja de Datos”, registra el
inicio del tramite en el Libro Diario de Tramites y archiva
expediente.

Semanalmente elabora relacién de expedientes para tramite de
pago de prima o prima adicional por afios de servicio en original y
copia y la presenta al Jefe de la Oficina de Atencién al Publico en
Naucalpan.

Recibe relacion de expedientes para tramite de pago de prima o
prima adicional por afios de servicio en original y copia, se entera,
firma y devuelve al Responsable del Tramite de Pago de Prima por
Afios de Servicio.

Recibe relacion firmada, anexa expedientes y acude al Area de
Escalafon de la Direccion de Formacion y Actualizacién Docente y
entrega relacion en.original y copia y expedientes.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Area de Escalafon de la
Formacion y Actualizacion Docente

Direccion de

Responsable del Tramite de Pago de Prima
por Afios de Servicio de la Oficina de Atencién
al Pablico en Naucalpan

Area de Escalafon de la Direccion de
Formacion y Actualizacion Docente

Responsable del Tramite de Pago de Prima
por Afios de Servicio de la Oficina de Atencién
al Pablico en Naucalpan

Area de Escalafon de la Direccion de
Formacion y Actualizacién Docente

Responsable del Tramite de Pago de Prima
por Afos de Servicio de la Oficina de Atencién
al Pablico en Naucalpan

Area de Escalafén de la Direccién de
Formacién y Actualizacién Docente

Responsable del Tramite de Pago de Prima
por Afios de Servicio de la Oficina de Atencién
al Pablico en Naucalpan

Interesado

Responsable del Tramite de Pago de Prima
por Afios de Servicio de la Oficina de Atencién
al Pablico en Naucalpan

Interesado

Responsable del Tramite de Pago de Prima
por Afios de Servicio de la Oficina de Atencién
al Pablico en Naucalpan

Interesado

ACTIVIDAD

Recibe relacién en original y copia y expedientes e informa al
Responsable del Tramite de Pago de Prima por Afios de Servicio,
la fecha en la que debera regresar por su respuesta. Firma acuse
en la copia de la relacion y devuelve.

Obtiene acuse en la copia de la relacién de expedientes
entregados, se entera de la fecha de respuesta, resguarda acuse y
se retira. Se conecta con la operacién No. 17.

Aplica procedimientos internos para atender las solicitudes de
Pago de Prima por Afios de Servicio recibidas y prepara relacién
de solicitudes procedentes y de las que no lo fueron, en original y
copia, las resguarda y espera que se presente el Responsable de la
Gestion del Pago de Prima por Afios de Servicio.

En la fecha establecida, acude al Area de Escalafén para conocer la
resolucion de los tramites de pago de prima por afios de servicio y
presenta acuse.

Recibe acuse, se entera, lo devuelve, identifica solicitudes, extrae
del archivo la relacién de solicitudes procedentes e improcedentes
y los expedientes de estas Gltimas, entrega original y copia de la
relacion al Responsable del Tramite de Pago de Prima por Afios de
Servicio y le solicita firma de acuse en la copia de la relacién.

Recibe relacion de entrega de solicitudes procedentes y no
procedentes, en original y copia, firma de acuse en la copia,
devuelve y retiene original.

Obtiene acuse y archiva. Entrega los expedientes de las solicitudes
de pago de prima por afios de servicio que no procedieron al
Responsable del Tramite de Pago de Prima por Afios de Servicio.

Recibe expedientes de tramites no procedentes, anexa relacion en
original y se retira.

Registra los tramites procedentes en el Libro Diario de Tramites,
archiva relacién y expedientes y espera que acuda el Interesado.

En la fecha establecida, se presenta con el Responsable del
Tramite de Pago de Prima por Afios de Servicio para conocer el
estado de su tramite y entrega formato “Folio de Tramite”.

Recibe al Interesado, formato de “Folio de Tramite”, identifica
tramite, extrae del archivo la relacion y/o el expediente y procede:

Si el tramite no procedioé, informa al Interesado los motivos y le
entrega el expediente.

Se entera, recibe la documentacion contenida en el expediente, se
retira y, en su caso, reinicia el tramite.

Si el tramite fue aprobado, informa al Interesado sobre la
procedencia y que el pago se reflejara en su comprobante de
percepciones y deducciones en un plazo de tres a cinco quincenas.

Se entera de la procedencia de su solicitud, se retira y espera que
en la fecha indicada le llegue la retribucién econémica via némina.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia de la Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan respecto al tramite de pago de prima por
afios de servicio:

Namero mensual de Gestiones de Tramite de Pago de Prima
por aiios de servicio realizadas ante el Area de Escalafon X
100

Numero mensual de solicitudes de Gestion de Tramite de
Pago de Prima por afios de servicio presentadas ante la
Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan

Porcentaje de eficiencia en la gestion de
= Tramite de Pago de Prima por afios de
Servicio.

Registros de Evidencias:
e Formatos de “Folios de Tramite” requisitados.
e Relacién de solicitudes para tramite ante el Area de Escalafén.
e Relacion de solicitudes de tramites procedentes y no procedentes entregada por el Area de Escalafén.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
» “Folio de Tramite”. |

e “Hoja de Datos”.
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SR I
ESTADO DE MEXITG

FOLIO DE TRAMITE

1/ CLAVE

2/ FECHA

|3/ FoLio

4/ TEL.

5/ NOMBRE:

6/ ASUNTO

7/ DOCUMENTOS ANEXOS:

HOJA DE DATOS

SOLICITUD

TALON DE PAGO

ACTA DE NACIMIENTO

ACTA INFORMATIVA

CERTIFICADO SEC.

BOLETA DE ESTUDIO EXTRANJERA

COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR

OTROS

COPIA DE ANTECEDENTES DE ESTUDIOS

COPIA DE NOMBRAMIENTO NUM.
COPIA DE CONSTANCIA NUM.
FOTOGRAFIAS NUM.

AV_MEXICAS No. 63 COL SANTA CRUZ ACATLAN. CP. 53150

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRAZION
OFISINA DE ATENCION AL PUBLICD DF NAUCALEAN

TELEFONO: 53 73 45 31

ODAPN-F 01-2012

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FOLIO DE TRAMITE ODAPN-F01-2012,

Objetivo: el formato se utiliza para registrar el inicio del tramite solicitado con los datos del solicitante y ampara los documentos originales,
requeridos para el tramite y que quedan en resguardo de la Oficina de Atencién al Pablico en Naucalpan.

Publico de Naucalpan.

Distribucién y Destinatario: Se genera en dos tantos, uno es para el solicitante y el otro se queda en resguardo en la Oficina de Atencion al

No.

Concepto

Descripcién

I CLAVE

ANOTAR LA CLAVE DEL DOCENTE O SERVIDOR PUBLICO
QUE SOLICITA EL TRAMITE.

2 FECHA

REGISTRAR DIA, MES Y ANIO EN QUE SE INICIA EL TRAMITE.

3 FOLIO

ANOTAR EL NUMERO DE FOLIO DE CONTROL INTERNO
DE TRAMITES DE LA OFICINA DE ATENCION AL PUBLICO
EN NAUCALPAN.

4 TEL.

REGISTRAR EL NUMERO(S) DEL TELEFONO PARTICULAR O
DEL CENTRO DE TRABAJO DEL SOLICITANTE,

S NOMBRE

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL DOCENTE O
SERVIDOR PUBLICO SOLICITANTE.

6 ASUNTO

REGISTRAR EL NOMBRE DEL TRAMITE O MOVIMIENTO
SOLICITADO.

7 DOCUMENTOS ANEXOS

MARCAR CON UNA “X” EL ESPACIO CORRESPONDIENTE A
LOS DOCUMENTOS QUE SE PRESENTAN PARA EL TRAMITE
Y QUE QUEDAN EN RESGUARDO DE LA OFICINA DE
ATENCION AL PUBLICO EN NAUCALPAN.
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{2 de marzo de 2012

HOJA DE DATOS

14 MOIABRE COMPLETOH

2 CLAYE ISSEMYR

A CATEGORA

4¢ NOPBRE DE L& ESCUELS

S MEVEL

5 TURRG T Z0s ESCOLAR

2 SUBDIR.

& POGLATION

30 BAURICIPED

11 TRAMITE PARA OBTENER:

DDAFN-F-02-201

ra

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMTO: HOJA DE DATOS ODAPN-F-03-2012

Objetivo: el formato se utiliza para recabar los datos del Docente o Servidor Publico, para el tramite de algin movimiento ante el Area de

Escalafon de la Direccion de Formacion y Actualizacién Docente.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y se presenta junto con la documentacion soporte para el tramite requerido, ante el Area

de Escalafon de la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente.

No. Concepto Descripciéon

| NOMBRE COMPLETO ANOTAR EL NOMBRE DEL DOCENTE O SERVIDOR PUBLICO
QUE SOLICITA EL TRAMITE.

2 CLAVE DE ISSEMyM REGISTRAR LOS DIGITOS DE LA CLAVE DE ISSEMyM DEL
DOCENTE O SERVIDOR PUBLICO QUE SOLICITA EL
TRAMITE.

3 CATEGORIA ANOTAR LA CATEGORIA DE LA PLAZA(S) QUE OCUPA EL
DOCENTE O SERVIDOR PUBLICO SOLICITANTE.

4 NOMBRE DE LA ESCUELA REGISTRAR EL NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA O
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE  ADSCRIPCION  DEL
SOLICITANTE.

5 NIVEL ANOTAR EL NIVEL EDUCATIVO DE ADSCRIPCION DEL
DOCENTE O SERVIDOR PUBLICO SOLICITANTE.

6 TURNO REGISTRAR EL TURNO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA DE
ADSCRIPCION.

7 ZONA ESCOLAR ANOTAR LA ZONA ESCOLAR DE ADSCRIPCION DE LA

| INSTITUCION EDUCATIVA DEL SOLICITANTE.
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8 SUBDIR. REGISTRAR EL NOMBRE DE LA SUBDIRECCION REGIONAL
DE EDUCACION BASICA DE ADSCRIPCION DEL
| SOLICITANTE.

POBLACION ANOTAR EL NOMBRE DE LA POBLACION EN DONDE SE
ENCUENTRA UBICADA LA INSTITUCION EDUCATIVA DE
ADSCRIPCION DEL SOLICITANTE.

10 MUNICIPIO ANOTAR EL NOMBRE DEL MUNICIPIO EN DONDE SE
ENCUENTRA UBICADA LA INSTITUCION EDUCATIVA DE
ADSCRIPCION DEL SOLICITANTE.

REGISTRAR EL NOMBRE DEL TRAMITE QUE SE SOLICITA.

l
]
|

H TRAMITE PARA OBTENER

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE ATENCION AL Fecha: Febrero de 2012
PUBLICO EN NAUCALPAN Cédigo:  205300000-ODAPN-08
Pagina:

PROCEDIMIENTO: REVISION DE INFORMES FINANCIEROS DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
DE TIPO MED!D SUPERIOR Y SUPERIOR, EDUCACION PARA LOS ADULTOS,
ARTISTICA Y DEL DEPORTE, DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

OBJETIVO

Mantener iz eficiencia en el manejo de los Recursos Financieros de las Instituciones Educativas de los tipos Medio Superior y
Superior, Educacion para los Aduitos, Artistica y del Depoite a través de la revision del ejercicio y comprobacién de sus ingresos
y egresos.

ALCANCE

Aplica a las Instituciones de los tipos Medio Superior y Superior, de Educacion para los Adultos, Artistica y del Deporte dei
Subsistema Educative Estartal, ubicadas en la zona nororiente de! Valle de México, que manejen recursos autogenerados; a la
Direccién General de Educacion Media Superior, a la Direccién General de Eduzacién Superior, a la Unidad de Educacién para la
Atencion de Jovenes y Adultes y a la Subdireccion de Apoyo a la Educacién, que reciben informacion del ejercicio y
comprobacién de los recursos autogenerados de las escuelas de su adscripcion y al Responsable de la Revisién de los Informes
Financieros de la Oficina de Atencion al Publico en Naucaipan.

REFERENCIAS

Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de México. Capitulo Segundo, De las Dependencias del Ejecutivo, Articulo
I6. Gaceta del Gobierno, 17 de Septiembre de 1981.

RESPONSABILIDADES

La Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan es la responsable de revisar los informes financieros de las Instituciones
Educativas del Subsistema Educativo Estatal de los tipos Medio Superior y Superior, de atencién a jévenes y adultos, de
educacion artistica y del deporte, ubicadas en su dmbito geografico de influencia.

La Direccion General de Educacion Media Superior/Direccion General de Educacion Superior/Unidad de Educacién para la
Atencién de Jovenes y Adultos/Subdireccion de Apoyo a la Educacion, deberan:

*  Aplicar procedimientos internos para lo procedente en las instituciones educativas bajo su adscripcion, respecto al
estado de cada una de ellas en fa presentacién de informes financieros.

El Jefe de la Oficina de Atencidn al Publico en Naucalpan, de la Subsecretaria de Planeacién y Administracion, debera:

* Autorizar la apertura de Libros de Registro de Ingresos y Egresos de las instituciones educativas, ya sea, por ser escuela
de nueva creacion o por término del libro anterior.

e Firmar el docurnento denoininado Hoja de Observaciones que resulte de la revisién del informe financiero (cuando sea
el caso).

El Responsable de la Revision de Informes Financiercs de la Oficina de Atencion al Pablico en Naucalpan debera:

* Revisar los documentos que integran el informe financiero (recibos de ingresos, soportes de egresos y libros de
ingresos y egresos).
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e  Elaborar y entregar al personal directivo, el documento de las observaciones que resulten de la revision del informe

financiero.

e Resguardar el expediente de la Institucién Educativa una vez concluida la revision.

El Responsable de Atencién al Pablico de la Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan debera:

e Informar al Director Escolar sobre los documentos soporte que debera presentar para la revision de los informes
financieros de la Institucién a su cargo y canalizarlo con el Responsable de la Revision de Informes Financieros de la

misma Oficina.

El Personal Directivo de la Institucion Educativa debera:

e Presentar los documentos soporte para la revision de los informes financieros de la Institucién Educativa que

representa.

Oficio de Presentacion:

Resumen de la Existencia:

Estado de Ingresos:

Estado de Egresos:

Recibo de ingresos:

Estado Anual de Ingresos:

Estado Anual de Egresos:

Conciliacion Bancaria:

Libro de Registros de Ingresos y Egresos:

Control de Informes Financieros de
Instituciones Educativas:

= Oficio de Presentacion.

DEFINICIONES

Oficio dirigido a la Direccién General de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacién, a través del cual, se indica el periodo del informe
financiero que se solicita a revision.

Documento en el que se registra el saldo anterior del periodo, ingresos
del periodo, egresos del periodo y la existencia para el préximo periodo.

Documento en el que se registran los ingresos ejercidos durante el
periodo, clasificados por nombre y nimero de cuenta.

Documento en el que se registran los egresos ejercidos durante el
periodo, clasificados por nombre y nimero de cuenta.

Documento que expide la institucion educativa en el que se registra el
concepto de la percepcion, tales como la aportacion economica del
alumno asi como el concepto por el cual esta pagando.

Documento en el que se registran los ingresos ejercidos durante el ciclo
escolar correspondiente, clasificados por mes, nombre y numero de
cuenta.

Documento en el que se registran los egresos ejercidos durante el ciclo
escolar correspondiente, clasificados por mes, nombre y nimero de
cuenta.

Documento emitido por la institucién financiera, en el que se registran los
movimientos contables ejercidos durante el periodo, asi como la
existencia en libros y en la institucién bancaria.

En este se registran en forma desglosada los ingresos y egresos de la
Institucion Educativa, ejercidos durante el periodo correspondiente. La
apertura de este libro la autoriza la Oficina de Atencién al Publico de
Naucalpan, para las instituciones educativas ubicadas en la zona geografica
de su influencia.

Es un formato interno de la Oficina de Atencion al Piblico en Naucalpan,
en el cual registran los movimientos de ingresos, egresos y saldo al corte
de revision de cada una de las instituciones educativas.

INSUMOS

"  Presupuesto anual de ingresos e egresos. -

= Resumen de la existencia.
=  Estado de ingresos.

=  Estado de egresos.

= Recibos de ingresos.
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=  Soportes de egresos (facturas, notas remisiones, etc.).
=  Libro registro de ingresos y egresos.
= Estado anual de ingresos y egresos.
=  Documentos bancarios.
= Conciliacién bancaria.
RESULTADOS

[ ]

Informe Financiero del periodo correspondiente, revisado y sellado.

Hoja de observaciones derivada de la revision del informe (cuando sea el caso).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Gestion del registro de bienes muebles de instituciones educativas del Subsistema Educativo Estatal.

POLITICAS

La Oficina de Atencién al Pablico en Naucalpan realizara la revision bimestral para Instituciones de Educacién
Superior y de Educacién Media Superior y, semestralmente, para Instituciones de Educacion para los Adultos,
Artistica y del Deporte. En ambos casos bajo autorizacion de la Direccion General de Administracion y Finanzas, asi
como de la Contraloria Interna de la Secretaria de Educacién, en cumplimiento de la normatividad establecida.

La Oficina de Atencion al Pablico en Naucalpan a través del Responsable de la Revision de Informes Financieros,
llevara a cabo la revision del informe financiero, en un tiempo no mayor a 3 horas.

Los documentos presentados para la revision de Informes Financieros, tales como: Oficio de presentacion, resumen
de la existencia, estado de ingresos y egresos, libro de registro de ingresos y egresos y conciliaciones bancarias,
deberan estar firmados por los Directores Escolares de las Instituciones educativas, asi como, por el Supervisor
Escolar correspondiente al tipo o nivel educativo.

Los recibos que la institucion educativa expida para amparar sus ingresos deberan estar impresos por imprenta
autorizada, contener nimero de folio y su llenado con letra de molde o en computadora sin alteraciones.

Los formatos de estados anuales de ingresos y egresos, podran ser llenados en computadora, maquina o a mano, con
letra de molde legible y visados por el Supervisor Escolar para el caso de Educacién Media Superior y Supervisor
Escolar y Subdirector Regional de Educacién Basica, segin corresponda, en el caso de educacién para los adultos,
educacion artistica y escuelas del deporte.

Para la apertura de expediente de las instituciones educativas, se debera presentar una copia del oficio de alta de fa
escuela, donde contenga los datos de la misma, la clave del centro de trabajo y una copia del nombramiento del

Director Escolar de la misma.
DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
Personal Directivo de la Institucién Educativa  Acude a la Oficina de Atencién al Piblico en Naucalpan y solicita
al Responsable de Atencién al Puablico, informacion sobre los
documentos a presentar para la revision del informe financiero.

Responsable de Atencién al Publico de la Recibe al Personal Directivo de la Institucién Educativa, se entera

Oficina de Atencién al Pablico en Naucalpan  del tramite que desea realizar, le informa sobre los documentos
requeridos para el tramite y que debera gestionarlo con el
Responsable de la Revision de Informes Financieros.

Personal Directivo de la Institucién Educativa  Se entera, se retira, reline y prepara los documentos y se presenta
nuevamente en la Oficina de Atencién al Pablico de Naucalpan con
el Responsable de la Revision de Informes Financieros a quien le
entrega la documentacion.

Responsable de la Revision de Informes Recibe del Personal Directivo de la institucion educativa, el

Financieros de la Oficina de Atencién al informe financiero, revisa los documentos que amparan los

Pablico en Naucalpan ingresos y egresos, el cumplimiento de requisitos fiscales,
depésitos, saldos y determina:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Jefe de la Oficina de Atencién al Pablico en
Naucalpan

Responsable de la Revision de Informes
Financieros de la Oficina de Atencion al
Publico en Naucalpan

Personal Directivo de la Institucién Educativa

Responsable de la Revision de Informes
Financieros de la Oficina de Atencién al
Publico en Naucalpan

Jefe de la Oficina de Atencion al Pablico en
Naucalpan

Responsable de fa Revision de Informes
Financieros de la Oficina de Atencion al
Pablico en Naucalpan

Personal Directivo de la Institucién Educativa

Responsable de fa Revision de Informes
Financieros de la Oficina de Atencién al
Puablico en Naucalpan

Jefe de la Oficina de Atencion al Pablico en
Naucalpan

Responsable de la Revision de Informes
Financieros de fa Oficina de Atencion al
Publico en Naucalpan

Direccicn  General  de Educacion
Superior/Direccion General de  Educaciéon
Media Superior/Unidad de Educacién para la
Atencién de Jévenes y Adultos/Subdireccion
de Apoyo a la Educacion.

I2 de marzo de 2012

ACTIVIDAD

Si hay observaciones al informe o a fos documentos presentados,
elabora Hoja con Observaciones en original y copia donde indica
cada una de éstas y lo presenta al jefe de la Oficina de Atencién al
Pablico en Naucalpan para firma.

Recibe hoja de observaciones en original y copia, se entera, la
firma y la devuelve al Responsable de la Revision de Informes
Financieros.

Recibe Hoja de Observaciones firmada, informa al Personal
Directivo sobre las observaciones y le entrega original de la hoja
de observaciones, junto con la documentaciéon revisada, obtiene
acuse en la copia de la hoja de observaciones y archiva en el
expediente de la institucion educativa.

Recibe Hoja de Observaciones en original y documentacion
soporte dei informe financiero, se entera, subsana inconsistencias
y reinicia el tramite. Se conecta con la operacion 4.

Si no existen observaciones al informe financiero, registra en el
Libro de Registro de Ingresos y Egresos de la institucion educativa
los ingresos y egresos del periodo revisado, requisita el formato
“Control de Informes Financieros de Instituciones Educativas” en
original y lo archiva en el expediente de la institucién educativa.
Sella los documentos que integran el informe, elabora oficio de
informe que no existen observaciones en original y copia, anexa
documentos seilados del informe financiero y los presenta al jefe
de la Oficina de Atencién al Pablico en Naucalpan.

Recibe oficio y documentos que integran el informe financiero, se
entera, firma oficio y entrega al Responsable de la Revision de
Informes Financieros.

Recibe oficio firmado y documentos de informe financiero y los
entrega al Personal Directivo de la Institucion Educativa. Obtiene
acuse en la copia del oficio y archiva en el expediente de la
institucion educativa.

Recibe oficio e informe financiero autorizado, firma de recibido, se
retira y concluye procedimiento.

Bimestralmente elabora relacién de Instituciones Educativas que
estan al corriente en la presentacién de informes financieros y de
las que muestran rezago en la presentacion de los mismos por tipo
educativo, elabora oficios de envio a la Direccion General de
Educaciéon Superior, a la Direccion General de Educacion Media
Superior, a la Unidad de Educacién para la Atencién de Jovenes y
Adultos y a la Subdireccién de Apoyo a la Educacion y los presenta
al Jefe de la Oficina de Atencién al Pubiico en Naucalpan.

Recibe oficios y relacion de Instituciones Educativas, se entera,
firma y devuelve al Responsabie de la Revisién de Informes
Financieros de la Oficina de Atenciéon ai Pablico en Naucalpan
para su envio.

Recibe oficios firmados y relacion de instituciones educativas, los
envia a los destinatarios. Obtiene acuses en las copias de los
oficios y archiva.

Reciben oficio original y Relacién de Instituciones Educativas,
mediante los cuales se informa sobre el estado que presentan en
cuanto a informes financieros, se enteran y actGan de acuerdo a
sus procedimientos internos.



GACETA

[DFRL. GOBIERNC

CHAGRAALY

PROCEDIMIENTO: REVISION DE INFORMES FINANCIEROS DE LAS IMSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE TIPO MEDID SUPERIOR Y SUPERIOR, EDUCACION PARA LOS
ADULTOS, ARTISTICA ¥ DEL DEPORTE, DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

5O AT AT vy & 1
o T ETRGTED N Ak U B
PEEREVTRS T e

=2

TERY e s THMTiNk TR ST EROTID e A

PR R PRTE Ny e

fa DMz e
af  Pubdco  en
FranaRiERn 5 sadicita

Lo TRRIDT re =4

FOCITIA RIS & FARLETIRT DR
23 FeraT et irfimeTne

e

Fecibe al Perosnesl Oirectivon S 1a
Inzttucior Educativa, e wrbers Se
dte  puae  dezms cealizac, e

ifora,  sobwe  boo  dhaeumentos
Temuesdos pare oM WRIRite ¥ Gue
Tt
[ o A

Seritoery T =
Pacponzapde  she
idormaes Firarsciaras.

e ervuEra. A TRUrA. resine
Frpars T docirnes d@ms ¥ T
PrASETTA  DUEMRIONErtE AT

i¥ara e Spmwosr ol Pobhlivc

e LR Lt T ei

Oy v

Fasparcable e s Sevzibe de
trfnerms Fhamech a mpver
tr eriresa fa domurvercanin,

Rmcite Sed Percocal Thirschon de
fa wonruTen edurativa = dores
RO, FAVISE MO0 SOCUNEnToT
e aATRcES s ingresss g

wpresos.  w ounpirmiessa de
oRGuATIIRS Szcates, Sepoitar,

zaldion ¥ Sateresing

i bay Sboervacones al inirTae o
]

|y
lon  SOCUrReNNoz  ROesetedos.

slabara Hoje ooe Obs
o orighad ¢ Topds Jonde iedca
cads wra de estas x fa Dreserts @
et de fa Dficia oe Ansnoices a
Pl e Mawrapao pach §ooa.

wr ccigeeal oy docurpentacdn
preseriteda  CIewe  pacte  owm
ardnrrne SRENGEr D, Te mrTeere.
atsang Tizs
sk 8 Camde, e conecta
oo i pecuciar: Do, &

I

o LY
DA

Flacipe *Hoju de TRoer-wieees

frrrade  pAnoma 5 Personal
[T soten iz
otrervicbones  y e wanege
il de o bz os

e e as e,

wouse en i Copia e b ok de
Chuervasicres ¥ seches e w
evpedierie e R I,

i s
regizas er o8l b

He Pagotre

irgremws  y Sgresor ow la
INTEICLCIO e ewEucatien b ivggtmson
¥ agre: def i 4o,
raquisita w8 $orrasto T Tonirod de
infa- mes Firmrcieron e
Iestosciomes  Sducatovas vt
arohiva,  selfa oz Socurserstion,
eabora HicK de irdormr agum T
eriThars IDCRIYACiOmRD Ty Devgire!

copix,  anesa  Jdoosrmersnon
Sadoz dei i Fracrders ¥
o3 presercu o pebe de e ID8ciow
die Agenceaer el Pubhoo em
Tudasamaboket.

Fuscipe oficio y documentos me
intmgras e inforres Frasderc se
ertarn, ey oficin v riregs 3t

de ta Rimvis e

insion raer Firsocheras

Recive nas e O soees |
mei oeigirial p coda, xe oemvevk a8
ek ¥ s adenidve & e
Recpawsasbe de iz Revizon de ¢
trfpuTives Firursiern, £
H
H
H
1
£
H

Pagina 69




Pagina 70

GACETA

DEL GOBIERNO

12 de marzo

de 2012

rerIoriss SUESITIVO TE LA
NTTITLATHE N ST SC AT

ELIPTHIAYLE D AT
e LA T CrA T A
EPs LR SAT

FRIFONIAICE T LA GEVITEEN DE NIRRT
AT CIER DT e Lk SNCies TR MTENCEI b
e PO BDD BN NSST ALY 4%

2P DR L& DETEA D2 ATEWIGN AL
BT BN AT RITA NS

Fecine oficie = indoerse
fravcery ssaprimede, frma de
recibedo, & remifa Y CoOONChipe
procedreinres.

DIECTIO N CEEERAL T SDATEOT 06
S AR D M GRS AL D
ETUAT AT . ST 4, SLEPER TR AN ITR S B
ETRAC A KGN P AR L LY STENERO M OE
HORENGEL T DA TOL SIS TR EC T N O
AFBVC & LA STIEHTIT N

Pt

Fecihe oo

Docurnentos

franciero y bos  mptrege  al
FPersocat Dhemactisa de ia
wgtucds Cdumadva. Obowere

acuze ¥ acchiva o of empediente
de a inctRenian educaive.

wir etasbors 5

de irctitecdiones Eductives que
extan 3 cormierte en inforTnes
finpnoearas ¥ ¢z ias gue  maestrae
rezags. cabora oficios de eveo 4
ix Oérmeaon: Garesaf £t
Educaciin  Superior ¥ a4 fa
Dhreccian oeneral de Sducsdon
thedia Superior, & lx Umidad de

Elumoiar para ja Azesmon de
jiwerves  y  Adudtsc ¥y kB
Tubdirecchr de  Agops ¥ A

Eduveacior ¥ ins presents o jofe de
e Oficra.

Recite oficozs ¥ osacan de
fristinsdiones Educatwas, 22
ertera frmma y  desueive  al

&N
1)

{15 1}
e e

1

‘“ ie de ta B K de
frdxeres Financerss  Se i
Oficiva  de Stencisn i Rislion

er Paucalper para oy e,

¥ “
i 1€ it

L

Reoben ofcn origne y reiacss
de instinriones. et vas.
rrediaste tox cuwales se informa
zobire o extado que porsentanr en
T, 3 wdormas francienas, e
ECURCAN Y CERETAT DODCAr et o
Tt s,

Reacibe ofcios  frreados v
refacion de SrERBE Orves
educativas, bos  evex. Ohaene
anuses en ha zopis dal oRco ¥
@rchia.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia de la Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan respecto a la revision de informes

financieros:

Numero mensual de Informes Financieros revisados por la
Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan X 100

Porcentaje de eficiencia en la Revisién de

Numero mensual de Informes Financieros presentados para

su revision en
Naucalpan

Registros de Evidencias:

la Oficina

de Atencién al

Pablico

en

= Informes Financieros

e Oficios dirigidos a la Direccién General de Administracion y Finanzas de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion, a través del cual se solicita la revision.

e Copias de acuses de las hojas de observaciones, asi como formatos de Control de Informes Financieros de
Instituciones Educativas, resguardadas en los expedientes de las instituciones Educativas.

Control de Informes Financieros de Instituciones Educativas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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LGRANDE

CONTROL DE INFORMES FINANCIEROS DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS

1/ NOMBRE DE LA INSTITUCION:
2/ NIVEL: 3/ TURNO: 4/ ZONA:
5/ SUBDIR. REG.: 6/ TELEFONO:
7/ DOMICILIO:

8/ MUNICIPIO: 9/ C.P.
10/ DIREC.(A) ESC. PROF.(A):

11/ CICLO ESC.:

12/ SALDO $

13/ INGRESO 14/ EGRESO 15/ SALDO 16/ FECHA 17/ REV. POR

JULIG
AGO.
SEPT.

OCT.
NOV.
oic,

ENE.

FEB.
MAR.
ABR,
MAY.
JUN.

ANDAL

18/ OBSERVACIONES:

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
OFICINA DE ATENGION AL PUBLICO DE NAUCALPAN

ODAPN-02-2012

| INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTROL DE INFORMES FINANCIEROS DE INSTITUCIONES
EDUCATIVAS ODAPN-02-2012. :

Objetivo: el formato se utiliza para llevar el control de ingresos, egresos y saldos de las Instituciones Educativas de los tipos Medio Superior
y Superior, de Educacion para los Adultos, Artistica y del Deporte del Subsistema Educativo Estatal, ubicadas en la Zona Nororiente del

Valle de México.

Distribucién y Destinatario: Se genera en un tanto y se utiliza para control interno de la Oficina de Atencién al Pablico en Naucalpan, el cual
se resguarda en el expediente de la Institucién Educativa.

No. Concepto Descripciéon
| NOMBRE DE LA INSTITUCION ANOTAR EL NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA A LA
QUE SE iLE REVISO EL INFORME FINANCIERO.
2 NIVEL REGISTRAR EL NIVEL EDUCATIVO DE ADSCRIPCION DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA A LA QUE SE LE REVISO EL
INFORME FINANCIERO.
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3 TURNO ANOTAR EL TURNO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA A LA
QUE SE LE REVISO EL INFORME FINANCIERC.
4 ZONA REGISTRAR LA ZONA ESCOLAR DE ADSCRIPCION DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA A LA QUE SE LE REVISO EL
INFORME FINANCIERO.
5 SUBDIR. REG. ANOTAR EL NOMBRE DE LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION  BASICA DE ADSCRIPCION DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA A LA QUE SE LE REVISO EL
INFORME FINANCIERO.
6 TELEFONO REGISTRAR EL NUMERO TELEFONICO DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA O DEL DIRECTOR ESCOLAR DE LA MISMA.
7 DOMICILIO ANOTAR EL DOMICILIO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA.
8 MUNICIPIO REGISTRAR EL NOMBRE DEL MUNICIPIO DONDE SE UBICA
LA INSTITUCION EDUCATIVA.
9 C.P. ANOTAR EL CODIGO POSTAL DEL LUGAR DE UBICACION
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA.
10 DIREC(A) ESC. PROF.(A) REGISTRAR EL NOMBRE DEL DIRECTOR ESCOLAR O
REPRESENTANTE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA.
1 CICLO ESC. ANOTAR EL CICLO ESCOLAR QUE COMPRENDE LA
REVISION DEL ESTADO FINANCIERO.
12 SALDO $ REGISTRAR DE FORMA NUMERICA EL SALDO TOTAL, A LA
FECHA DE CORTE DE LA REVISION DEL INFORME
FINANCIERO.
13 INGRESO ANOTAR EN FORMA NUMERICA EL TOTAL DE INGRESOS
POR BIMESTRE O SEMESTRE SEGUN CORRESPONDA.
14 EGRESO REGISTRAR EN FORMA NUMERICA EL TOTAL DE EGRESOS
POR BIMESTRE O SEMESTRE SEGUN CORRESPONDA.
15 SALDO ANOTAR EN FORMA NUMERICA EL SALDO POR BIMESTRE O
SEMESTRE SEGUN CORRESPONDA.
16 FECHA REGISTRAR LA FECHA DE LA REALIZACION DE LA REVISION
DEL INFORME FINANCIERO.
17 REV. POR ANOTAR EL NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO DE LA
OFICINA DE ATENCION AL PUBLICO DE NAUCALPAN, QUE
REALIZO LA REVISION.
18 OBSERVACIONES ESPACIO PARA REGISTRAR LAS OBSERVACIONES QUE SE
DERIVEN DE LA REVISION DEL INFORME FINANCIERO.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE ATENCION AL Fecha: Febrero de 2012
PUBLICO EN NAUCALPAN Cédigo:  205300000-ODAPN-09
- Pdgina:
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP).

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el tramite de expedicion de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) mediante la gestion de su

expedicién ante la Oficina de Atencién al Pablico en Naucalpan.

ALCANCE

Aplica a la poblacion en general que desean obtener su Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) y al Responsable de la
Asignacion de la Clave Unica de Registro de Poblacién de la Oficina de Atencion al Publico en Naucalpan.

REFERENCIAS

e Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de México. Capitulo Segundo, De las Dependencias del Ejecutivo,
Articulo 16. Gaceta del Gobierno, {7 de Septiembre de 1981.

e Memorando Acuerdo Gabinete-Pinos No. EP-1341101-XX-13-2001 con caricter definitivo y obligatorio a la adopcion y
uso de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) antes del 31 de diciembre de 2001 para que se adopte y use
como elemento de identificacion de las personas en el que firmé el Presidente de la Republica Mexicana.
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RESPONSABILIDADES

La Oficina de Atencién al Piblico en Naucalpan es responsable de gestionar la expediciéon de la Clave inica de Registro de
Poblacion {CURP), de la poblacién abierta que le solicite este servicio.

El Jefe de la Oficina de Atencion al Pablico en Naucalpan de la Subsecretaria de Planeacion y Administracién debera:

e Validar la Relacién de asignaciones y correcciones de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), realizadas

semanalmente en la oficina a su cargo.

El Responsable de Asignacion de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), de la Oficina de Atencion al Piblico en

Naucalpan debera:

e informar a los Interesados, sobre los requisitos para la expedicion de fa Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

‘»  Verificar que la informacion documental objeto de tramice, sea la correcta.

e  Realizar la asignacion o correccion de ia Clave Unica de Registro de Pobiacién (CURP) mediante ei sitio en linea Web

eCURP.

s  Entregar al Interesado la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

E! Responsable del Area de Atencién al Publico de ia Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan debera:

e  Canalizar al Interesado con el Responsable de Asignacion de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

El Interesado debera:

e Presentar la documentacion requerida para el tramite de asignacion de Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP)

Alta de la Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

Cambios en la Clave Unica
de Registro de Poblacién
(CURP)

Para el registro de alta:

Para Mexicanos

DEFINICIONES

Siglas que identifican la Clave Unica de Registro de Poblacion, documento
que asigna el Gobierno Federal para la identificacion de los habitantes de
la Repubiica Mexicana que residen en territorio nacional, asi como a los
mexicanos que radican en el extranjero.

Se refiere al registro por primera vez en el sistema, el cual no puede
realizarlo directamente el Interesado, sino gestionarlo a través de las
instancias autorizadas. A partir de la alta, las futuras impresiones del
documento si podra realizarlo el Interesado via Internet.

Se refiere a los cambios de datos en el documento (CURP) cuando al
darlo de alta, se expide con algin error de dedo o errores en el acta de
nacimiento.

INSUMCS

s Copia certificada del acta de Nacimiento en original y copia.

e Certificado de Nacionalidad Mexicana en original y copia. (Para los mexicanos por nacimiento que se encuentran en el
extranjero que requieran comprobar su nacionalidad).



GACETA I2den1arzode20|2

Pégina74 DEL GOBIERNO

Para extranjeros

e Forma FM-2 en original y copia. Para los extranjeros que se internan en territorio mexicano con el propésito de
permanecer hasta por cinco afios, con refrendos anuales y adquieran su calidad de inmigrados.

e Forma FM-3 en original y copia. Para los extranjeros que se internan temporalmente en territorio mexicano (turistas,
académicos, deportistas etc.)

e Carta de Naturalizacién en original y copia..Para los extranjeros que obtengan la nacionalidad mexicana.

Para Cambios:

e Copia certificada del Acta de Nacimiento en original y copia.
e  Credencial de Elector en original y copia.
e  Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) expedida anteriormente.

RESULTADOS

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica. )
POLITICAS

e La Oficina de Atencion al Pablico en Naucalpan tramitara la asignacion y cambio de datos de la Clave Unica de Registro
de Poblacion (CURP), con la autorizacién de la Secretaria de Gobernacion del Gobierno Federal y con base en las
directrices y procedimientos establecidos en el manual de capacitacion de la misma.

e Los tramites de asignacién o cambio de datos en la Clave Unica de Registro de Poblacion se realizaran, sin excepcion, a
peticion del interesado y una vez que éste entrega la documentacién requerida, de acuerdo al tipo de tramite.

¢ Los documentos presentados por los usuarios tales como Acta de Nacimiento, forma FM-2, forma FM-3, Carta de
Naturalizacién, Certificado de Nacionalidad Mexicana, Acta de Defuncion etc., en ningiin caso deben ser mostrados en
copia, el Interesado los debera presentar en original y copia para cotejo.

e La documentacién que se presenta para el tramite de expediciéon de la clave CURP no debera contener alteraciones,
tachaduras o enmendaduras.

DESARROLLO

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

] Interesado Se presenta en el Area de Atencion al Piblico de la Oficina de

: Atencion al Publico en Naucalpan y solicita informacion para el
tramite de expedicion o cambio de datos de la Clave Unica de
Registro de Poblacién (CURP).

2 Responsable de Atencion al Publico de la  Recibe al Interesado, se entera del tramite que desea realizar y lo

Oficina de Atencion al Piblico en Naucalpan canaliza con el Responsable de Asignacion de Ja Clave Unica de
Registro de Poblacion (CURP).

3 Responsable de Asignacién de la Clave Unica Recibe al Interesado, se entera del tramite que desea realizar y le
de Registro de Poblacion (CURP) de la Oficina informa sobre los requisitos y documentacién que debera
de Atencion al Plblico en Naucalpan presentar para la obtencion o cambio de la Clave Unica de

Registro de Poblacion (CURP).
4 Interesado Recibe informacién y se retira. Retine la documentacién requerida,

regresa a la oficina y la entrega al Responsable de Asignacién o
Cambio de datos de la Clave Unica de Registro de Poblacién
(CURP).
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Responsable de Asignacion de la Clave Unica
de Registro de Poblacion (CURP) de la Oficina
de Atencién al Publico en Naucalpan

Interesado

Responsable de Asignacién de la Clave Unica
de Registro de Poblacién (CURP) de la Oficina
de Atencién al Pablico en Naucalpan

Interesado

Responsable de Asignacion de la Clave Unica
de Registro de Poblacién (CURP) de la Oficina
de Atencién al Publico en Naucalpan

Interesado

Responsable de Asignacion de la Clave Unica
de Registro de Poblacién (CURP) de la Oficina
de Atencién al Pablico en Naucalpan

Jefe de la Oficina de Atencién al Pablico en
Naucalpan

Responsable de Asignacién de la Clave Unica
de Registro de Poblacién (CURP) de la Oficina
de Atencién al Publico en Naucalpan

~ Pagina75

ACTIVIDAD

Recibe al Interesado y la documentaciéon que presenta, verifica los
documentos con base en la situacion del solicitante y determina:

Si la documentacién no es la requerida para el tramite o esta
incompleta, informa al Interesado de las causas de improcedencia
y le devuelve la documentacién.

Recibe informacion y documentos, solventa inconsistencias y
presenta nuevamente documentos al Responsable de Asignacién
de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). El
procedimiento se conecta con la operacion 5.

Si la documentacién es la correcta, devuelve documentos
originales al Interesado, retiene copias para expediente, accesa a
la pagina Web eCURP y al sistema RENAPO (Registro Nacional
de Poblacién) y registra datos del Interesado para la expedicién o
cambio de datos en la Clave Unica de Registro de Poblacion
(CURP), la imprime, entrega al Interesado y le solicita verificar sus
datos.

Recibe CURP impresa, revisa sus datos registrados y determina:

Si alguno de los datos de la CURP es incorrecto, informa al
Responsable de Asignacion de la Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP) y le devuelve la impresion de la CURP.

Recibe la impresién de la CURP y notificacion de errores en la
misma, la cancela y vuelve a acceder al sitio web eCURP, corrige
datos, imprime CURP y entrega al Interesado. Se conecta con la
operacion No. 9.

Si los datos son correctos informa al Responsable de Asignacion
de la CURP de su conformidad, retiene la impresién de la CURP
asignada y se retira.

Integra expediente con copia de documentos presentados por el
Interesado para asignaciéon o cambio de datos y lo archiva.

Semanalmente, elabora Relacién de Expediciones y Correcciones
de la CURP en original y presenta al Jefe de la Oficina de
Atencién al Piblico en Naucalpan.

Recibe Relacién de Expediciones y Correcciones de la Clave Unica
de Registro de Poblacién (CURP), se entera y devuelve para
archivo.

Recibe relacién aprobada por el Jefe de la Oficina de Atencion al
Publico en Naucalpan y archiva.
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MEDICION

indicador para medir la eficiencia de ia Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan respecto a la expedicion o cambio de datos
en la Clave Unica de Registro de Poblacion:

Namero mensual de expediciones de la Clave Unica

Registro de Poblacién (CURP) otorgadas X100

Ndmero mensual de solicitudes de Clave Unica de Registro de
Poblacion (CURP), presentadas ante la Oficina en Naucalpan.

Porcentaje de eficacia en la atencion de solicitudes de
expedicién de la Clave Unica de Registro de Poblacion

(CURP).
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Registro de Evidencias:
e  Expedientes de solicitudes para la expedicién o cambio de datos en la Clave Unica de Registro de Poblacion integrados.
e Relacién de Expediciones y Correcciones de CURP.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
. No se utilizan por no ser necesarios en el procedimiento.

V1. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

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

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia. Asimismo, se anotara dentro del
simbolo un numero en secuencia y se escribird una breve descripcion
de lo que sucede en este paso al margen del mismo.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o

) materiales que se estan realizando en el drea. Su direccién se maneja a
——_‘ través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier

actividad.

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

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

N\
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Decisién. 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 describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose
la descripcién con el signo de interrogacién.

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

Fuera de Flujo. Cuando por necesidad del procedimiento, una
determinada actividad o participante ya no es recurrida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencién en el procedimiento.

Vil. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (Febrero de 2012) elaboracién del manual.

VIil. DISTRIBUCION

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

La copia controlada esta distribuida de la siguiente manera:

¢ Oficina de Atencién al Piblico en Naucalpan.

IX.VALIDACION

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

Lic. Aurelio Robles Santos
Subsecretario de Planeacién y Administracion
(Rabrica).
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Lic. Aristeo Gonzalez Montalvo
Encargado de la Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan
(Rubrica).

Ing. Juan Suarez Lépez
Jefe de la Unidad de Desarrolio Administrative e Informatica
(Rubrica).

X. CREDITOS

El Manual de Procedimientos de la Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan, fue elaborado por personal de la mismz y la
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, con la aprobacion técnica y visto bueno de la Direccién General ce
Innovacion y participaron en su integracion los siguientes servidores piblicos:

Secretaria de Finanzas
Direccion General de Innovacion

Lic. Alfonso Campuzanc Ramirez
Director de Organizacion

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Desarrollo Institucional “A”

Lic. Gerardo José Osorio Mendoza
Jefe del Departamento de Mejoramiento Administrativo

Lic. Leticia Romero de la Cruz
Analista Administrativo

Secretaria de Educacion
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica

L.C.P.y AP. Estela Magdalena Camacho Martinez
Lider de Proyecto

L.A.P. Abiud Vargas Gonzalez
Analista Administrativo

P. en L.A. Rocio Lamas Escalona
Analista Administrativo

Oficina de Atencién al Publico en Naucalpan

C. Jestis de Santiago Gonzalez
Analista Administrativo
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