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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS DE CALIDAD

PRESENTACIGN

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

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

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propédsitos. El ciudadano es el factor principai de su alencidn y la solucién de los problemas pliblicos, su prioridad.

En este contexto, la Administracion Plblica Estatal fransita a un nuevo modelo de gestion orientado a la generacion de
resuitados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la eslabilidad de las instituciones gue han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aguelias que es necesario modernizar.

La solidez y el buen dessmpenc de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrgtivas emanadas de la permanente revision y actualizacidn de ias estructuras organizacionaies y sistemas de
trabaio, del disefto e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision de la Secretaria de
Educacion. La estructura organizaliva, la divisidn del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones
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y actividades encomendadas, el nive!l de centralizacién o desconcentracion, ios procesos clave de ia organizacion y los
resuitados que se obtienen, son algunos de los aspectos gue delinean la gestidn de esta Dependencia del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de ia accion admmnistrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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. OBJETIVO GENERAL

incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Subdireccién de Escueias de
Calidad de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y
procedimientos de trabajo.
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ill. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Planeacion y Programacion Institucional: De la deteccion de necesidades, ejecucion e informe de resuitados de las
acciones de la Subdireccion de Escuelas de Calidad.
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Procedimientos
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AOCEDIMVIENTS: FORAALIZACION DE LA FARTICIPACICN DE ESCUELAS DE EDUCACION BASICA BN
EL PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETQ,

OBJETIVO

as de educacicn basica del Esiado de México dentio de los programas educaiivos
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La Direccion General de Desarrolio de la Gestion e Innovacion Educativa de la Subsecretaria de Educacion Basica de la
Secretaria de Educacién Publica, deberé:

s Enviar olicio de invitacion para pariicipar en ¢ Programa Escuelas de Tiempo Completo.

~a Uridead de Apos ala Bducacion Basica v Normal de ia S o

Y O

ariicing an e ao Tenpe Coossleto o le Tahddis EA
‘2 Cire g TV ooepicn Copare] Co o los Ee e roa g -
LRI
i de S ERPLS IV DAQACK DRECD YU e

woassolirmar a particivecdn ge as instiiticiones aaucalivas en el Programa Zsouelas e Tiempoe Comnieta,

ZiSuncrecior de Esouglas ae Calidad de s Jnidad de =peyo 0 la Zducacion 3asica i

AL

= alidar Carta Compromiso v oficio gue formalizan 1z oarticinacion dei Estade de México en ef Frograma Ezcuelas
de Tiermpo Competo.

S Respensabie Dperaiive cel Progiama Escugias ae Uiempoe Compieic de la Suudirecaien de Zscuegias do Salidaa. ousie

e  Solicitar listade de escuelas que parlicipardn e incorporarar en el Programa Escuelas de Tiempo Completo a los
subsisternas educativos federal y eslatal.

s EBlaborar oficio v requisitar formatc “Carta Cempromiso” asi como (‘DOI'(‘“H"N las acciones derivadas de la
formalizacion de la paricipacion de las escuelas de educacion basice deniro del Programa Escuelas de Tiempo
Completo.

La Recepcionista de la Suhdireccion de Escueias de Calidad. deberé:

]

Recibic y registiar @ correspondencia cue ingrese a la Subdireccicn
ugstinatarios los oficios gue se le indiguen, oblener awuses y aichivanss,

oo csouelas g Calidaoa v oremidh o o8

e Oblener copias simples do documentos originales para fumarias a qulen corespoenda.

El Mensajero de la Subdireccion de Escuelas de Calidad, deboera:

»  Recibhin v entregar la corrcspondencia gue emita la Subdircecion de Tscuelis de Calidad o los destinatanus o
slicios que ss e ndiguen. obters, acuses v enlreparies &l Reccpainniste sz ta Sundiecciln de Dodudlas de

Calidad.
JEFINICIONES
DGDGIE: Siglas que identifican a la Direccion General <e Desarrullo de la Cestion ¢ innovacids Educaliva ds
la Secrelaria de Educacion Publica.
DGEB: Siglas que identifican a la Direccion General de Educacion Basica.
PETC: Sigles que identifican al Programa Cocue ras C Tiempe Comploww imploenrant
Fu’_iemi a travas de la Szcretaria de Foycacion Pablica. ~on abijats de contrd
de cscuelas publicas de educacion hasica mediante 2 a imlermentzeion drl misme,
Reglas de Docuimento en el gue se establecen les disposicionc. a [us vue debo supluss el Frogre
Operacion: Escuelas de Tiempo Completo para otergar transparencit y asequray la apheacion shicients,
cportuna v equitativa de los recursos priblicos otorgados
SEIERL: Siglas con las gue 22 dentiflza alos Sovicios Cducatives infega, 5 al Belado dei
SEP: Siglas que identifican a la Secretaria de Educacion Publica.
UAEBVN: Siglas que identifican =12 Urelnd de Anovo ala Educacién Basion y Nomnl
Subsistemas Refidrase ! Subsistaoma Edoralive Esintal y Suhsistemn Educativs Federaiizado.
Educativos:

INSUROS

- Oficio de 1z Reeretara de Educacion Pablice mediante of cual invita a la Searstacis e Educncion del Estade de México
a narticipar an el Programa Escuelas de Tiempo Comploto.




Pigina ¢

26 de mayo de 2014

- Car
Pro

RESULTADOS

a Compromiso firmada. que avaia la participacion de la Secretaria de Educacion dei Estado de México en el
Jyrama Escuelas de T.empo Completo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Reqhisicién y validacion de los formatos para la planeacion de la distribucidn de los apoyos econoémicos de los

part

cipantes en el Programa Escueias de Tiempo Completo.

- Orgd

nizacion de ias reunicnes de asesoria para ia implementacién y administracion del Programa Escuelas de Tiempo

Completo.

- Distribucién de tos Recursos Financieros asignados a las Escuelas para 'a operacidn del Programa Escuelas de
Tiempo Completo.

- EIn
por

POLITICAS

umero total de escuelas que participaran (meta) en el Programa Escuelas de Tiempo Completo sera determinada
la Direccion General de Desarrolio de la Gestion e Innovacién Educativa.

- La Direccidn General de Desarrollo de la Gestion e Innovacién Educativa, designara la cantidad de escuetas que
correspondan a cada Subsistema Educativo.

DESARROLLO: FORMALIZACION DE LA PARTICIPACION DE ESCUELAS DE EDUCACION BASICA EN EL
PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO,
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

1

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Caiidad de
la Unidad de Apoyo a la Educacion
Basica y Normal

Recepcionista de la Subdireccidn de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la Unidad de Apoyo ala Educacidn
Basica y Normal

Responsable Operativo del Programa
Escuseias de Tiempo Completo

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad.

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la Unidad de Apoyo ala Educacion
pasica y Normal

éubdirector de Escuelas de Calidad de
la Unidad de Apoyo ala Educacion
Bésica y Normal

Recibe copia de oficio de invitacidn que emite la Direccion General de
Desarrollo de la Gestidn e Innovacion Educativa de la SEP al
Secretario de Educacion del Gobierno del Estado, para participar en &
Programa Escuelas de Tiempo Completo, firma acuse de recibo, o
devuelve, registra recepcidn del documento en la libreta de
correspondencia y lo entrega al Subdirector de Escuelas de Calidad.

Recibe coplia del oficio de invitacion, se entera del contenido e instruye
a la Recepcionista obtener una copia simple del documento y se o
entrega.

Recibe documento, obtiene copia simple, la entrega al Subdirector de
Escuelas de Calidad y archiva el documento.

Recibe copia simple del oficio de invitacion, se redne con el
Responsable Operativo del PETC, le enirega la ccpia y le instruye
para que elabore oficios dirigidos al titular de la Direccién General de
Educacidén Basica y al Director General de los Servicios Educativos
Integrados al Estado de México, para invitaros a participar en el
Programa Escueias de Tiempo Completo.

Recibe copia del oficio e instruccidn, lo revisa conoce el contenido y
elabora oficios dirigidos al Titular de la Direccidon General de
Educacion Basica y al Director General de los Servicios Educativos
Integrados al Eslado de México para notificarles de la invitacion a
escuelas de educacién primaria a su cargo, para paricipar en el
programa, refrendar la participacion de escuelas que ya se encuentran
paricipando y darles a conocer los fineamientos o reglas de operacién
y solicitarles los datos de las escuelas que se incorporaran con base a
fo que establecen las Reglas de Operacién del Programa y 1o entrega
a la Recepcionista.

Recibe oficios y los entrega al Subdirector de Escuelas de Calidad
para su revision y firma,

Recibe oficios, revisa y determina:

Si tiene correcciones, las anota en los mismos y regresa al
Responsable Operativo del PETC para gue realice las adecuaciones
necesarias.
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10

11

i2

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Responsable Oparativo del Programa
Escuelas de Tiempo Completo

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la Unidad de Apoyo a la Educacion
Basica y Normal

Recepcionista de la Subdireccion de
Escueias de Calidad

Mensajero de la Subdireccion de
Escuslas de Calidad

Direccion General de Educacion
Basica/Direccion Generai de ios
Servicios Educativos Integrados al
Estado de México.

Mensajero de ia Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuetas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la Unidad de Apoyo a la Educacion
Basica y Normal

Responsable Operativo del Programa
Escuelas de Tiempo Completo

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la Unidad de Apoyo a la Educacion
Basica y Normal

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la Unidad de Apoyo a la Educacion
Basica y Normal

Responsable Operativo del Programa
Escuelas de Tiempo Completo

Subdiractor de Escuelas de Calidad de
la Unidad de Apoyo a la Educacion
Basica y Normal

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Mensajero de [a Subdireccion de
Escuelas de Catidad

GAC ETA
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Reciba oficios con correcciones, sa antera y realiza las adecuaciones
necesarias y los entrega al Subdirector de Escuelas de Calidad. Se
conecta con la operacion No. 7.

No fiene correcciones, firma e instruye a la Recepcionista de la
Subdireccién de Escuetas de Calidad que los envie a la DGEB/SEIEM.

Recibe oficios firmados, sella, registra salida en la libreta de
correspondencia y entrega al Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad.

Recibe documentacion y entrega a 10s destinatarios.

Reciben coficio, firma acuse y lo devuelve, realiza procedimientos
internos para integrar informacion, elaborar oficio de resyuesta vy
enviarlo a la Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Recaba acuse y de regreso lo entrega a la Recepcionista de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Recibe acuses de oficios y los archiva en el expediente que
corresponda.

Recibe oficios de respuesta de la Direccion General de Educacion
Bdsica y de ia Direccidbn General de ios Servicios Educativos
integrades al Estado de México y listado de escuelas que mantienan
su participacion y las gue se incorporardn en et PETC, sella y firma
acuse, o devuelve, registra su ingreso en la Libreta de
Correspondencia y entrega documentos recibidos al Subdirector de
Escuslas de Calidad.

Recibe oficios y listados de escuelas qus participaran en el Programa
Escuslas de Tiempo Completo, que mantienen su participacion asf
como las que se incorporaran en gl PETC, los revisa se entera y los
entrega al Rasponsabie Operativo del PETC, te instruye elabore oficio
formalizando la participacion del Gobiernc del Estado de México en &
PETC, dirigido al tituiar de la Unidad de Apoyo a 1a Educacion Basica y
Normal para que a través de ellos se gastions la firma del Secretario
de Educacion.

Recibe oficips, listados e instruccion, elabora oficio en el que se
formaliza la participacion del Gobiernp del Estado de México en el
PETC, anexa formato “Carta Compromiso” requisitado y listados, los
entrega al! Subdirector de Escuelas de Calidad.

Becibe oficio de formalizacidn, formato
requisitado y listados, revisa y determina:

“Carta Compromisa”

Si hay observaciones, las anota en el mismo y lo regresa al
Responsable Operativo del PETC para hacer las adecuaciones
necasarias.

Recibe documentos con observaciones, se entera y realiza las
adecuaciones necesarias. Se conecta con la operacion No, 19.

No hay observaciones, antefirma los documentos, los entrega a la
Recepcionista de la Subdireccion de Escueias de Calidad y le solicita
que los envie a la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal
para obtener la firma del Secretario de Educacion.

Recibe documentos, los sella, registra su salida en la libreta de
correspondencia y entrega al Mensajero de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad para que entregue en la Unidad de Apevo a la
Educacion Basica y Normal.

Recibe dacumentacion y entrega en la Unidad de Apoya a ia
Educacion Basica y Normal.




Pagina 8

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

38

37

38

39

40

A1

Unidad de Apoyo a la Educacion Basica
y Normal de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal

Mensajerc de la Subdireccion de
Escuetas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad
Recepcionista de la Subdireccidn de
Escuelas de Calidad

Subdiractor de Escuelas de Calidad de
1a Unidad de Apoyo ala Educacion
Basica y Normal

Recepcicnista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Responsable Operativo del Programa
Escuelas de Tiempo Completo

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escueias de Calidad de
la Unidad de Apoyo a la Educacion
Basica y Normal

Subdirector de Escue’as de Calidad de
{a Unidad de Apoye a la Educacisn
Basica y Normai

Respensahie Operativo dei Programa
Escuelas de Tiempo Completo

Subdirector de Escuelas de Calidad de
ia Unidad de Apoyo a la Educacion
Basica y Normai

Recepcionista de la Suhdireccion de
Escuelas ge Calidad

Mensajero de la Subdireccion de

Bscuelas de Calidad

[Yireccion General de Desarrolio de la
festidon e Innovacidn Educativa
ensajerc de la Subdireccion de
scuelas de Calidad

grengianisin

= Subdirennion de

GACETA
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Recibe documentos, firma acuse de recibo y devueive. Realiza
cestiones internas para obtener la firma del Secretario de Educacion.
Devuelve los documentos firmados a traves de correspondencia a la
Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Recaba acuse y de regreso lo entrega a la Recepcionista de ia
Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Recibe acuse vy lo archiva en ef expediente que corresponda.

Recibe documentos firmados por el Secretario de Educacion vy
enviados por la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal,
registra su ingreso en la Libreta de Correspondencia y los entrega al
Subdirector de Escuelas de Calidad.

Recibe documentos firmados por el Secretario de Educacién, de
manera verbal solicita a la Recepcionista de Escuelas de Calidad
entregue {os documentos al Responsable Operative del PETC. Se
comunica via telefonica con el Responsatle Operativo del PETC v ie
instruye para elaborar oficio mediante el cual se enviaran los
documentos a la DGDGIE.

HRecibe documentos. mismos que entrega al Responsable Operativo
del PETC.

Recihe documentos e instruccidn. elahora oficio dirigido al titular da la
Direccion General de Deasarrollo de ia Gestidn e Innovacion Educativa
de la SEP, mediante el cua! se enviaran listados de escuelas que
participan y se incorporan al Programa Escuelas de Tiempo Completo
y Carta Compromisc gque avala la participacion del Gobiemo del
Estado de México en el mismo. Entrega a ia Recepcionista para firma
del Subdirector de Fscuelas de Calidad.

Recibe oficio y documentos y los entrega al Subdirecior de Escuelas
de Calidad para firma.

Recibe oficio y documentos, revisa y determina:

Si hay errores, hace observaciones, en el mismo vy lo regresa al
Responsable Operativo del PETC para hacer las adecuaciones
necesarias.

Recibe oficio y documentos con ohservaciones, hace las adecuaciones
y o regresa al Subdirector de Escuelas de Calidad. Se conecta con ia
operacion No. 33.

No hay observaciones, firma oficio, anexa Carta Compromisn vy
listados de escuelas que participan y se incorporan al Programa
Escuelas de Tiempo Campisto, entrega a la Hecepcionista de
Escuelas de Calidad y le solicita envie a la DGDGIE.

Recibe oficio, carta compromise y listados de escuelas que participan
y se incorporan al Programa Escueias de Tiempo Completo, sella
oficio, anexa documentos, regisira su salida en la Libreta de
Correspondencia, envia a ia DGDGIE y entrega al Mensajero de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Recibe documentacidn y entrega a su destinatario.

Recibe documentacicén, finrma acuse de reciho v lo devuelve.

Recaha acuse y de regreso lo entrega a la Recepcionista de Ia
Subdireccian de Escuelas de Calidad.

Reacibe acuse y archiva en el expedisnte que corresoonda.
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DIAGRAMA: FORMALIZACION DE LA PARTICIPACION DE ESCUELAS DE EDUCACION BASICA EN EL
PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

RECEFCIONISTADELA
SUBMMFECCION D £ 3CUSLAS DE
CALIDAD

SUBSDFRECTAOM DE ESCUELASDE
CALID&AD DE LA UALBYM

AESPON SABLE OPERATIVO DEL
PROGRAAIA DE ESCUELAS DE
TIEMPCQ COMPLE TO

OIACCCION GENERS L DE
EDUCAGION 84 SICAS DIRECCION
GEMERAL DIZ LOSSERVICIZE
EOUCATVOS MTEGRADOS AL

ESTADO DEMEXICO

INFCIO

Recibe ecopin  de  oficio  de
invitac)dén que emit2 la Direccién
Genegrai de Desarroile de la
GestiAn e innovacion Educativa
de fa SEP. para prarticipar en 2l
Frogramz Escuelas de Tiempo
Complete, firma acuss de rectbo,
o devuelve. ivegmtra fecepcion
def documente en fa libreta de
correspondencia v o aniraga.

Hecibe copia del oficio, se entera

w

Recibe documenia. nbtiene copia
simple y la entrega. Archiva,

F

dei contenido, instiuye ohtaner
1R Ccopla simpley entraq

N

Rucihe copia simple del oficio de
nvilacion, se resne con el
Responseblie Operative del PETC,
Iz eniregd la copia y e insiruye
para gue elabore niicins dirigidos
o tdular de fa DGEB vy ol Drractor
General de los  SFIEM, para
invdarios a participar

J

Recibe oficios y los entraga para
su ravisiony firma

Mecibe Lopia dat oticio i
instriiccion, elabora oficies para
notificaries de ta invitacidbn a
escuelas de educacion primovia a
su ocargo, pare pariicipar en el
programa, o refcendar [
pantcpacion de escuslas quo yi
52 encuentran  participandao v
dades a conocer 1es kneamientas
2 reglas de opeAracion i
sohcitaries los datos de 5
st Uels que se iNcotpararan con
hase a o gue eslablecean las
Reglas e Opearacitn of ol
Programa y 1o entrega.

Recibe oficios, revisa ¥
determina;
M

iTiene
correcciones?

Cas ancola en las MiSMOs y
regresa ai Responsabie
Operativo del PETC para que
realice tas adecuaciones
necasarias

1

Firma e nsifuye a 1a
Recepcionista de fa Subdireccion

de Escuelas de Catidad ¢ ue tos
envie a la DGEB/ SEIEM

Racibe ofictos con corrocelones,
se antara realiza (5
adecuaciones necesacias vy fos
enttega Se concela cun Qa
operacion No. 7.
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ok UNIDAD BE APOYO A LA
B CIONSTA DELA e LIEN SAJERO DE LA SUBDIRECCION RSP ONSADLE ORERATIVG DEL EDUCACION BASICA ¥ NORMAL DE
suBo SnoEEs S DE DE ESCUELAS DE CALIDAD e CaCUE LS 1A SUBSECRETA fiA DE EDUGACI O
ALLDA HEN BASICA ¥ HORMAL

SUBDIFECTDOR DE ESCUELASDE CALIDAD
DE LA UNIDAD DE APOYO A LA
EDUCACION BA SICA ¥ NORMAL

Recibe ofigre vy documentas y los i
entrega lal Sub director de i
Escuelss dp Cahdsd para rma

Recibe oficic y documentos.
revisa y determina

.Existen
arrores?

Hace observaciones, &n el
mismo y |0 regresa dal PETC |
para hacer las adecuaciongs ]
RECEeSArIs

_*‘l Recibe oficio ¥y documantos con

abservaciones, hace ias
ad ecuaciones y lo regresa. Se
conecta con g opsracidon No. 33.

Firma oticio, anexa Carla
Compromise vy tstados  de
escuelas que partigipan y  se

Recibe oficw, varta comoramiso meotporan m. PETC. entrega y
. B soiicita su enviv ala DGDGIE
y listatdos de escuelas que
paricpan v s€ inccrparan &l
PETC. salla oficro. anexa
documeritos, registra su salida en MENSAJERO DE LA
ia Libsla de Correspondencia, y SUBDIRECCION DE ESCULELAS DE
entrega para su envio CALIDAD
1O
Recibe documantacidn y entrega |
asu deslinatario ]
| Recibe documentacion, firma
o [ acuse ferecibo v lo devuelve.
Recaba acuse y de regreso lo
| entrega a la Recepcionista de la
| Subdirgccon  de  Escuetas  de
Calidad.

Aecibe acuse y archiva en &l
expedienty que corresponda.

s

MEDICION

indicador para medir 1a participacién de escuelas de Educacion Bdsica de los Subsistemas Educativos. en el Programa
Escuefas de Tiempo Completo.

Numero de escueias participantes del Ciclo

o ,
Escolar Vigente Y% de incremento o decremento de

X100 = paricipacion de escusias en ef Programa

Numero de escuelas participanies del Ciclo Escuelas de Tiempo Completo

Escolar Anterior
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

¢+ Copias de oficios de tumo de documentos remitidos a ta Direccidn General de Educacion Bdsica, v a la Direccidn
General de los Servicios Educativos Integrados del Estado de México con acuse.

¢ Acuse de recibo de oficio y listados dirigidos a la Direccién General de Desarrollo de la Gestién e Innovacion Educativa.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
. Formato "Carta Compromiseo”. F-205102100/01/2013.

o %
CHERE T DL Tt

ESTADO DE MEXICO TCRANDE

1Toluca de Lerdo, México a de 2013

2/No. de Oficio

3/C.
Secretario de Educacién Publica
Presente.

Estimado Sefor Secretario:

Con referencia a la participacion ded Estado de México en el Programa Escuelas de Tiempo Completo (P.E.T.C)), tengo a
bien informar a Usted que a partir del ciclo escolard/ , establecemos el compromiso de atender una meta de
5/ Escuelas de Tiempo Completo {(ETC), de las cuales, 6/ ETC que formaran parte de las acciones de articulacion
de fos beneficios de distintos programas sociales en municipios prioritarios de la entidad.

De igual forma, le manifiesto que la Secretaria de Educacién a mi cargo atendera a la normatividad y a los lineamientos
operativos gue se han dispuesto para la buena marcha del Programa. En este marco, la seleccion de escuelas se apegard a
los criterios definidos en las Reglas de Operacidn vigentes, las cuales norman los aspectos de planeacion, programacion y
presupuestacion del Programa, el desarrolle de las actividades pedagdgicas, y el seguimiento vy la evaluacion de las
acciones emprendidas.

Actuaremos con transparencia en la operacidn y el gjercicio de los recursos asignados al Programa en la entidad, porque
estamos convencidos que la extension de la jornada escolar contribuye a ampliar las oportunidades de aprendizaje de
nuestros alumnos.

Para lo anterior, hago de su conocimiento que, a mas tardar, el dia 7/ serd remitida a la Direccion
General de Desarrollo de la Gestidon e Innovacion Educativa la base de dalos de las escuelas a beneficiar en nuestra
entidad, asi como el Plan Estatai del P.E.T.C. para el Ciclo Escotar 8/

Sin otro particular, me permito hacerie llegar un corgial saludo.

9/Atentamente

Secretario de Educacion en el Estado de México
F-205102100/01/2013

SECRETARIA DE EDUCACION
UNIDAD DE APGYO A LA EDUCACION BASICA Y NORMAL
SUBDIRECCION DE ESCUELAS DE CALIDAD

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO CARTA COMPROMISO.

F-2053102100-01/2013.

Objetivo: Requisitar datos necesarios para informar del nimero de escuefas que participaran en el Programa Escuelas
de Tiempo Compieto en el Ciclo Escolar Vigente.

Distribucion y Destinatarios: E| original se envia a la Direccion General de Desarrollo de la Gestion e Innovacién

Educativa y una copia para acuse de recibido.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha: Anotar fecha det dia actual empezando por dia, mes y afio.
2 No. de Oficio: Anotar nitmero de oficio correspondiente de acuerdo al Libro de Oficios de la

Secretaria de Educacion de la entidad
3 C. Anotar nombre completo del Secretario de Educacion Pablica actual.
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4 ! Cicio Escolar: Anotar el Cicle Escolar en el gue se cperara el Programa Escuelas de Tiempo |
: ~ Completo.
5 Meta: Anotar con ndmero la cantidad de escuelas participantes en el Programa
| B Escuelas d= Tiempe Completo. {dasignada por la DGDGIE) ___1]
6 [ETC: Anotar con numero las Escuelas de Tiempe Completo. ;
7 ‘ Fecha de entrega: Anotar fecha empezandoe per dia mes y afic en gue se remitira base de datos :
: con nombres de escuelas. _“;
‘8 ! Cicle Escoiar: Anotar el Ciclo Escolfar para el cual se realiza el Plan Estatal. |
9 iAtentamente: Anotar nombre completo, apsllides y firma de! Secretario de Educacidn en !
i Estade de México actual. . ,
; - o - - B o Edicién: Primera B ?
b MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha:  Abrii de 2014 ;
h DE ESCUELAS DE CALIDAD Codigo:  205102100/01 \!
[ S — e Pagina: |
4.2 PROCEDIMIENTO: RECEPCION, DIFUSION E INTEGRACION DE INFORMACION DE ESCUELAS QUE
PARTICIPARAN EN EL PROGRAMA ESCUELAS DE TIEEMPO COMPLETO.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la operacion del Programa de Escuelas de Tismpo Compieto de acuerdo a los lineamientos
vigentes, mediante la difusion de las reglas de operacion, recopilacién y entrega de la informacion de fas escuelas que
participan en el Programa de Escuelas de Tiempo Complsto.

ALCANCE

Aplica al Responsable Operativo dsl Programa Escuslas de Tiempe Completo, al Asesor Técnico Pedagégico, al
Subdirector de Escuelas de Calidad de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal, que son los responsables de
requisitar los documentos de planeacion necesarios, para la implementacicn y administracion del Programa Escuelas de
Tiempe Completo. al Director General de Educacién Bésica de la Secretaria de Educacion, al Titular de los Servicios
Educativos integrados ai Estado de México, que tienen a su cargo a las Escuelas de Educacién Basica de la entidad.

REFERENCIAS

- Convenio Marco de Coordinacion para ef desarrolio de los programas: Programa Escuslas de Calidad, Programa de
Fortalecimiento de la Educacion Especial y de la Integracion Educativa, Programa de Educacién Basica para Nifios y
Nifias de Familas Jornaleras Agricolas Migrantes, Programa Escuelas de Tiempe Complets, Programa Escuela
Segura, Programa Nacional de Lectura, Programa para el Fortalecimiento del Servicio de la Educacion Telesecundaria,
Programa Habilidadss Digitales para todos, Programa Becas de Apoyo a la Educacién Basica de Madres Jovenes y
Jovenes Embarazadas, Programa Asesor Técnico Pedagoégico y para fa Atencion Educativa a la Diversidad Social,
Linglistica y Cultural y Programa del Sisterma Nacional de Farmacion Ceniinua y Superacion Profesional de Maestros
de Educacion Bdsica en Servicio, gue celebran la Secretaria de Educacion Publica y el Estado de Méxice, Seccion:
Primera, Gaceta del Gobierno, 19 de abril de 2012.

- Reglas de Operacion del Programa Escuelas de Tiempao Complete. Secretaria de Educacion Publica. Diario Qficial de
la Federacion, 25 de febrero de 2013.

- Manual General de Orgenizacién de la Secretaria de Educacion, Apartado Vil. Objetivo v Funciones por Unidad
Administrativa. Subdirecciin de Escuelas de Calidad, Gaceta del Gobierna, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Escuslas de Calidad es responsable de atender, operar v administrar el Programa de Escuelas de
Tiempo Completo mediante la difusion, recopilacion y enirega de !a informacidn de las escuelas que participardn en &l
Programa Escuelas de Tiempo Complsto.

La Direccian General de Desarrollo de la Gestion g Innovacion Educativa de la Subsecretaria de Educacion Basica de ia
Secrstaria de Educacion Publica, debera:

«  Enviar oficio de invitacion para participar en la Reurion Nacional del Programa Escuelas de Tiempo Completo.

» Revisar el requisitado del formaio “Base de Datos” y enviario mediante corren electrénico, con la peticidn de
validario, ai Subdirector de Escuelas de Calidad de la UAEBYN.

La Direcciqﬁn General de Educacion Basica de la Subsecrstaria de Educacion Basica y Naormal y la Direccion General de los
Sarvicios Bducativos Integrados al Estado de México, deberan:

o LClaborar v entregar sl listado de escuelas que paiticipardn en el Programa Escuglas de Tiempoe Completo, en el
ambito de su compelancia.

[P R g1 | -t '

izoLred de Aoyo 303 Zdgeseldn Basics vy Mormzl o ln Sobssurstad’s ds Dducacién Bésica y Norea!
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a  Firmar los formatos de planeacion de la distribucion de ios apoyos econdmicos de los participantes en el Programa
Escuelas de Tiempe Completo en el Estado de México.

= Recabar la firma de! Secretario de Educacion en los formatos de planeacion de la distribucion de los apoyos
econcmicos de los participantes en el Programa Escuelas de Tiempo Completo en el Estado de Meéxico.

E! Subdirector de Escuelas de Calidad de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal, debera:

o Invitar mediante oficic al Subsistema Federalizado v Estatal a varticipar en la capacitacion para requisicion de
documentos de planeacion para llevar a cabo el Programa Escuelas de Tiempo Complelo.

« Rubricar oficios dirigidos a la Direccion General de Educacidn Basica y a los Servicios Educativos Infegrados al
Estado de México.

¢ Rubricar los Planes Estatales de Distribucion de Apoyos.
= Resguardarios formatos de planeacion autorizados.
=t Responsable Operativo del Programa Escuelas de Tiempo Cempleto del Programa Escuelas de Calidad. debera:

»  Requisitar formatos de los Planes de Distribucion de Apoyos Economicos v remilides & la Direccion General de

T asarrcio de la Gestion e Innovacion Educativa de la SEP.
= Asesor Técnico Pedagogico del Programa Escuelas de Calidad. debera:

szovar 21 Responsable Operativo del Programa Escueias de Tiempo Complete a requisiter formatos de los Flanes
-3 Disirbucion Apovos Ecenomicos para remitirlas a -a Direccidn General de Dezancolic we fa Gesiion g inncvacien
Zoucaliva de la SEP.

I_ea iniegranies del Equipo Técnico kstatal dei Programa Escuglas de Calidad, deberan:
Asistiv a la Reunion Nacional det Programe Escuelas ge Tiempo Compieio.

~acibir capacitacion para ia elaboracion de dacumenios de planeacion v prograimacion de accionns a efectuar en el
Ciclo Escolar Vigenie.

“ Zzahzar compendio de malsriales en medic magnélico

qar al Sendirecior de Esc.eias de Caidad.

& Inpreso v ent;

La Recepcionista de la Subdireccion de Escuglas de Calidad, deberé:

> Raclbir registrar v sellar '¢ correspondencia o ingrese a ia Subdireczion de Escuelns <o Galidad v remiir 2 [os
destinatarios ios oficios que se e indiguen. obtenar acuses y archivarlos.

=i Mensajero de la Subdireccidn de Escuelas de Calidad, debers

+  Entregar fa correspondencia que gonere la Subdirsceidn Jde Escuelas de Calicad y remiiir a oz destinataros la
documcntacion gue le indiquen y obtensr acuses Jura enfregarlos a la Recspeionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad.

DEFINICIONES
DGEB: Siglas gue identifican a la Bireccion Gereral de Educacidn Basica
DGDCIE: Siglas que identifican a 'a Dirgccién Generzl de Desamollo de ia Geshlidn e Innovasién
Educativa adsciita a la Secretaria de educacion Publica.
PETC: Siglas gue identifican al Programa Escuelas e Tientno Completo.

Reglas de Operacion:

SEP:
SEIEM.

UAEBYN:
ETC:

Subzistemas Educativos:

Documerntc en el que sz esiablecen las disposiciones a las que debe sujetarse el
Programa Escuslas de Tiempo Complelo para olorgar transparencia y asegurar la
aplicacion eficiente, eficaz. cportuna y equitztiva de 'os recursos pdblicos storgados.
Siglas que identifican a la Secretaria de kducacion Plblica.

Siglas gue identifican & los Servicios Educativos Integrados del Estado de Mexico.
Sigias que identifican & 'a Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Mormal.
Siglas que identifican a las Escuelas de Tiempo Completo.

Refidrase al Subsistema Sducative Estalal v Subsisiema Educativo Faderafizac..
INSUMOS

Oficic de fa Direccion General de Desarrollo de la Gestion = nnovacion Educativa, mediante «f cual invita a &
Zooretaria de Sducacion del Estado de Méxice a participar on la Reunior Nacional del Programa Escuelas do Tiempo
Coimpleto para recibir ineamientos de requisicion de documentos da planeacion.
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RESULTADO

Mmatos de planeacion autorizados con la informacion de las escuelas que parlicipardn en el Programa Escuelas de
hpo Completo durante el ciclo escolar vigente.

INTERACC!ON CON OTROS PROCEDIMIENTOS

malizacién de la participacion de Escuelas de Educacién Basica en el Programa Escuelas de Tiempo Completo.

POLITICAS

- El Bquipo Técnico de la Subdireccion de Escuelas de Calidad, debera estar integrado por tres personas, que asistiran

aia

5 Reuniones Nacionales. Si en la fecha de la reunion hubigra un numero menor de personas, éstas asistirdn a la

ReUnion y recibiran el material de apoyo correspondiente.

- Los integrantes de! Equipo Técnico Estatal, seran designados por el Subdirector de Escuelas de Calidad.

- E! Director General de los Servicios Educativos Integrados del Estado de México, enviara la informacion que se le
reguiera en el Ambito de su competencia.

- El Director General de Educacion Bésica, enviara la informacion que se le requiera en el dmbito de su competencia.

DESARROLLO: RECEPCION, DIFUSION E INTEGRACION DE INFORMACION DE ESCUELAS QUE PARTICIPARAN
EN EL PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

No.
1

10

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UAEBYN

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Responsabie Operativo del Programa
Escuelas de Tiempo Completo

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UAEBYN

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UAEBYN

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Responsable Operativo del Programa
Escuelas de Tiempo Compieto

Subdirector de Escuelas de Calidad de
a UAEBYN

ACTIVIDAD

Recibe oficio de invitacion para participar en Reunidon Nacional del
Programa Escuelas de Tiempe Completo que envia la Direccion
General de Desarrollo de la Gestion e Innovacion Educativa, registra
en libreta de correspondencia y entrega al Subdirector de Escuelas de
Calidad de la UAEBYN, para su conocimiento y atencion.

Recibe oficio de invitacidn a participar en la Reunion Nacional del
Programa Escuelas de Tiempo Completo, se entera e instruye a la
Recepciohista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad para que
obtenga una copia simple del oficio, resguarde el original y entregue la
copia al Responsable Operalivo del Programa Escuelas de Tiempo
Completo con fa instruccion para que elabore oficio de respuesta y ie
dé seguimiento.

Obtiene copia simple, entrega al Responsable Operativo del
Programa Escuelas de Tiempo Completo con las instrucciones.
Resguarda original.

Recibe copia del oficio de invitacién a participar en ia Rsunidn
Nacional del Programa Escueias de Tiempo Completo, se entera del
contenido y elabora oficio dirigido a la Direccion General de Desarrollo
de la Gestion e innovacién Educativa aceptando la invitacion y los
nombres de los servidores plblicos que integraran el Equipo Técnico
Estatal y pariiciparan en la Reunidn.

Entrega a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad
para firma del Subdirector de Escuelas de Calidad de la UAEBYN.,

Recibe oficio original con respuesta a la invitacion y nombres de ios
integrantes del Equipo Técnico Estatal que asistirdn a ifa Reunion
Nacional, lo entrega al Subdirector de Escuetas de Calicad.

Recibe oficio original con respuesta a ia invitacidén y nombres de ios
participantes dei Equipo Técnico Estatal, revisa y determina:

Si hay observaciones, las anota en el documento e instruye a la
Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad lo regrese
al Responsabie Operativo del PETC para realizar ias cofrecciones
correspondientes.

Recibe el documento con gbservaciones y entrega al Responsabie
Operativo del PETC para su correccion.

Recibe documento con observaciones, realiza las correcciones
correspandientes y entrega a la Recepcionista. Se conecta con la
operacion No. 5.

No hay observaciones, firma e instruye a la Recepcionista de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad para que lo selle, abtenga una
copia simple para acuse de recibo y lo envie a la Direccion General de
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Mensajero de la Subdireccion de
Fscuelas de Calidad

Direccion General de Desamrollo de la
Gestion e innovacidn Educativa

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Responsabhle Operativo del Programa
Escuelas de Tiempo Completo

Integrantes del Equipc Tacnico Estatal
del Programa Escuelas de Calidad

Subdirector de Escueias de Calidad de
la UAEBYN

Responsable Qperativo del Programa
Escuelas de Tiempo Completo/Asesor
Técnico Pedagogico

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UAEBYN

Recepcionista de la Subdireccion de
Escueias de Calidad

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

GAC ETA
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Desarrcllo de la Gestion e Innovacion Fducativa.

Recibe oficio original con respuesta a invitacion, sella, obtiene copia
para acuse y lo entrega al Mensajero para su envic a la Direccion
General de Desarrclio de la Gestion e Innovaciéon Educativa.

Recibe documentacion y entrega en ia Direccion General de
Desarrollo de ta Gestién e innovacién Educativa y recaha acuse.

Recibe oficio original con respuesta a invitacion, firma acuse vy
devuelve al Mensajero de la Subdireccién de Escuelas de Calidad.

Recibe acuse y de regresc lo enirega a ia Recepcionista de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Recibe acuse de recibo firmado, archiva en el expediente
correspendiente e informa verbalmente al Responsable Operativo del
PETC.

Recibe comentario verbal y procede a organizar material de trabajo y
documentes e informa verbalmente a los integrantes del Equipo
Técnice Estatal, la fecha y hora en ia que asistiran a la Reunidn
Nacional del Programa Escuelas de Calidad.

Reciben informacion y asisten en la fecha y hora programada a la
Reunion Nacional del Programa Escuelas de Tiempo Completo.
Reciben capacitacién para la elaboracidn de documentos de
planeacion y programacion de acciones a efectuar en el Cicio Escolar
Vigente.

Realizan compendio de materiales en medio magnético e impreso vy
entregan al Subdirector de Escuelas de Calidad.

Recibe compendio de documentos e instruye verbalmente al
Responsabie Operativo del Programa Escuelas de Tiempc Compieto
y al Asesor Técnico Pedagégico para elaborar documentos de
planeacion y oficios dirigidos al Director General de los Servicios
Educativos Integrados al Estado de Méxicc y al Director General de
Educacian Basica.

Reciben instruccion, se enteran, revisan formatos nacionales vy
lineamientos para la elaboracion de documentos de planeacién
siguientes:

« Formato "Base de Datos de Escuelas Beneficiadas™
+ Formato “Planeacion de Ciclo Escolar”.

+ Formato “Plan de Distribucién de Distribucion de Recursos para
el pago de Apoyos Econdmicos a Directivos y Docentes”.

« Formato “Plan de Distrbucion de Apoyos Econémicos a
Directivos y Docentes que imparten Ingles”™.

s Formato “Plan de Distribucion de Recursos para el Pagoe de al
Personal de Apoyo a la Ampliacion del horario escolar”.

Elatoran oficios dirigidos a los directores generales de los SEIEM y
de la DGEB, solicitando listadc de escuelas participantes para el Cicio
Escolar Vigente y 1os entregan a la Recepciconista de la Subdireccidn
de Escuelas de Calidad, para firma del Subdirector.

Recibe oficios y entrega al Subdirector de Escuelas de Calidad de la
UAEBYN, para firma.

Recibe oficios, firma, entrega e instruye a la Recepcionista de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad para que los envie.

Recibe oficios, prepara copias para acuse de recibo y entrega al
Mensajero de la Subdireccion de Escuelas de Calidad para que
entregue al Director General de ios SEIEM vy ai Director General de
Educacion Bésica.

Recibe documentacion y entrega en las Direcciones Generales de los
SEIEM y de Educacion Basica y recaba acuse.
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Director General de los SEIEM/Director
General de Educaciin Basica

Mensajero de Ja Subdireccion de
Escueias de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcicnista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

. Subdirector de Escuelas de Calidad de

la UAEBYN

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Responsable Cperslive del Programa
Escuelas de Tiempo Completo /Asesor
Técnice Pedagogico

Direccion General de Desarrollo de la
Gestion e Innovacion Educativa

Direccion General ce Desarrello de la
Gestion e Innovacién Educativa

Responsable Operative del Programa
Escuelas de Tiempo Completo/Asesor
Tecnice Pedagdgico

Direccion General ce Desarrcllo de la
Gestion e Innovacién Educativa

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UAEBYN

Responsabie Operative del PETC

Subdirector de Escueias dge Gaiidad de
fa UAEBYN

Recepcicnista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

CETA 26 de mayo de 2014

Recibe oficio, firma acuse y devuelve. realiza precedimientos intarnos
para integrar informacién y dar respuesta a la Subdireccidon de
Escuelas de Calidad.

Recibe acuse firmado y de regreso lo entrega a la Recepcionista de 1a
Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Recibe acuse y lo archiva en gl expediente que corresponda.

Recibe oficio v listado de escuelas gue participaran en el Programa
Escuelas de Tiempo Completo de les dos subsistemas educativos,
registra en la libreta de correspondencia y entrega al Subdirector de
Escuelas de Calidad de la UAEBYN.

Recibe oficio v listado de Escuelas que pariciparan en el Programa
Escuelas de Tiempo, se entera y sclicita a la Recepcionista de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad entregar oficio y listado de
Escuelas que parliciparan en el Programa Escuelas de Tiempo
Completo al Responsable Operativo del PETC/Asesor Técnico
Pedagdgico. con la instruccién ge requisitar formato "Base de Datos
de Escuelas Beneficiadas”.

Recibe oficio criginal y fistade de escuelas que participaran en el
Programa Escuelas de Tiempo Completc y Ibs entrega al
Responsable Operativo del PETC/Asesor Técnico Pedagodgico con
instrucciones.

Reciben instruccién, oficio y listade de escuelas que participardn en e!
Programa Escuelas de Tiempe Completo, requisitan formate "Base de
Dates de Escuelas Beneficiadas™ y lo envian via correo electronico a
la DGDGIE.

Recibe corres electronico con formato “Base de Datos de Escuslas
Beneficiadas™ adjunto requisitado vy determina:

No estd correctamente requisitado el formato “Base de Datos de
Escuelas Beneficiadas” envia correo electrdnico al Responsable
Cperativo del PETC y al Asesor Técnico Pedagogico con
observaciones realizadas en el mismo para su correccion.

Reciben el fermatc “Base de Datos de Escuelas Beneficiadas”.
realizan adecuaciones y reenvian a través de correo electronico a la
DGDGEE, se conacta con la operacion No. 31.

Si esta correctamente requisitado el formato “Base de Datos de
Escuelas Beneficiadas”, realiza el célculo de recursos financieros que
se transferiran a la entidad de acuerdo al ndmerc de alumnos
matricuiados en cada institucion y envia el formato “Base de Datos de
Escuelas Beneficiadas” con el monto a recibir al Subdirector de
Escuelas de Calidad de la UAEBN, mediante correo electrénice con la
peticion de validario,

Recibe formato “Base de Datos de Escuelas Beneficiadas” via correo
electronico e instruye verbalmente al Responsable Operativo dei
Programa Escuelas de Tiempo Complelo, para obtener una impresion
ael formato, vailidarlo de forma conjunta y elaborar oficio para enviario
a la DGDGIE.

Obtiene Ja impresion del correo electrdnico con al formato "Base de
Datos de Escuelas Beneficiadas”, elabora oficio para envio y los
entrega al Subdirector de Escuelas de Calidad.

Recibe formate "Base de Datos de Escuelas Beneficiadas” imprese. lo
valida y firma oficio para su envio e instruye verbalmente a ia
Recepcionista de fa Subdireccién de Escuelas de Galidad para que
envie el documento a la DGDGIE.

Recibe oficio firmado con formato “Base de Datos de Escueclas
Beneficiadas” validado, obtiene copia simple para acuse de recibo vy
entrega al Mensajero de fa Subdireccion de Escuelas de Calidad para
su envio a fa DGDGIE.
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Mensajerc de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Direccion General de Desarrolio de la
Gestion e innovacion Educativa

Mensajero de i{a Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepciorista de ia Subdireccidn de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UAEBYN

Responsable Operativo del Programa
Escuelas de Tiempo Completo /Asesor
Técnico Pedagogico

Direccion General de Desarrolio de la
Gestion e Innovacién Educativa

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UAEBYN

Titular de fa UAEBYN

Subdirector de Escueias de Calidad

Responsabie Operativa del Programa
Escuelas de Tiempo Completo

Subdirector de Escuelas de Calidad
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Recibe documentacién, entrega a la Direccion Gereral de Desarrollo
de la Gestién e Innovacién Educativa y recaba acuse.

Recibe oficio con formate “Base de Daios de Escuelas Beneficiadas” vy
firma acuse y devueive.

Recibe acuse firmado y de regreso lo entrega a 1a Recepcionisia de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Obtiene acuse y archiva. Informa de manera verbal ai Subdirector de
Escuelas de Calidad que ef documento ha sido entregado.

Recibe informe de que &l documento ha side enviado e instruye via
telefénica al Responsable Operativo del Programa Escuelas de
Tiempo Compleio /Asesor Tecnica Pedagogice, requisitar los
siguientes documentos y enviarlos a la DGDGIE:

* Formato “Planeacion de Ciclo Escolar”.

+ Formato “Plan de Distribucion de Distribucién de Recursos para
el pago de Apoyes Economicos a Cirectivos y Docentes™. Plan
Estatal de Distribucién de Apoyos Economicos a Directivos vy
Cocentes”.

« Formato “Plan de Distribucion de Apoyos Econémicos a
Directives y Docentes gue imparten Ingles”.

e Farmato “Plan de Distribucién de Recursos para el Pago de al
Personal de Apoyo ala Ampliacion del horaric escolar”.

Requisitan formatos: “Planeacion de Ciclo Escolar”, *Plan de
Distribucion de Distribucion de Recursos para el pago de Apoyos
Economicos a Directivos vy Docentes”, “Plan de Distribucion de
Apoyos Econdmicos a Directivos vy Docentes que imparten Ingles”,
“Plan de Distribucidn de Recursos para el Pago de al Personal de
Apoyo a la Ampliacion del horario escolar” y los envian via correo
glectrénico a la DGDGIE para su reviston.

Recibe correo electrénico con formatos: : “Planeacién de Ciclo
Escolar”, “Plan de Distribucion de Distribucion de Recursos para el
pago de Apoyes Econémicos a Directives y Docentes”, "Plan de
Distribucion de Apoyos Econdmicos a Directivos y Docentes que
imparten ingles”. "Plan de Distribucion de Recursos para el Pago de al
Personal de Apoyo a ia Ampliacion del horario escolar” requisitados,
realiza procedimientos internos vy devusive a través de correo
electronico a ia Subdireccion de Escuelas de Calidad para recabar ias
firmas correspondientes.

Recibe correa electrénico, imprime formatos: © “Pianeacidn de Ciclo
Escolar”, “Plan de Distribucién de Distribucion de Recurses para el
pago de Apoyos Econdmicos a Directivos v Docentes”, “Plan de
Distribucion de Apoyos Econémicos a Directivos y Docentes que
imparten Ingies™, "Plan de Distribucion de Recursos para el Pago de al
Parsonal de Apoyo a la Ampliacion del horario escolar”. firma vy
presenta a! Titular de la UAEBYN, para firma y para que por su
conducto. recabe la firma dei Secretario de Educacion.

Recibe formatos, los firma y realiza procedimientos inlernos para
recapar la firma det Secretario de Educacion y ios envia al Subdirector
de Escuelas de Calidad.

Recibe formatos firmados, entrega e instruye al Responsabie
Operativo del Programa Escuelas de Tiempo Compieto, para que
glabore oficic con el que se enviardn a la Direccién General de
Desarralio de ta Gestion e Innovacion Educativa.

Recibe formatos firmados e mstruccion y procede a elabarar oficio
para enviarto a {a DGDGIE y lo presenta al Subdireclor de Escuelas
de Calidad.

Recibe oficio, o firma e instruye a la Recepcionista da ta Subdireccidr
de Escuelas de Calidad, para que ¢ envie a la Direccion General de
Desarrcllo de la Gesticn e innovacion Educative.
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Recepcicnista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Mensaierc de la Subdireccion de

Escuelas de Calidad

Direccion General de Desarrollo de la
Gestién e Innovacior Educativa

Mensajero de la Subdireccion de

‘Escuelas de Calidad

Recepcichista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Responsable Qperative del Programa
Escuelas de Tiempc Completo
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Recibe oficio con formatos, obiiene una copia de los documentios para
acuse y enirega al Mensajero de la Subdireccién de Escuelas de
Calidad, para su envio a la Direccidn General de Desarrollo de la
Gestion e Innovacion Educativa.

Recibe documentacién y entrega en ia Direccion General de

Desarrollo de la Gestion e Innovacidn Educativa.
Recibe oficic con los formatos de planeacién, firma acuse y devuelve.

Hecaba acuse y de regresc o entrega a la Recepcionista de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Recibe acuse con copia de los formatos de planeacion e informa al
Subdirector de Escuelas de Calidad.

Se entera e insfruye a la Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad para que obtenga una copia simple, resguarde e!
criginal y entregue fa copia al Responsable Operativo del Programa
Escuelas de Tiempo Completo para su seguimienio.

Recibe instruccién, obtiene copia, resguarda original en el expediente
y entrega copia al Responsable Operative del Programa Escuelas de
Tiempc Completo con la instruccién para que le dé seguimiento.

Recibe copia de los formatos de planeacion autcrizados y recibides
por la Direccidon General de Desarrollo de ia Gestion e Innovacion
Educativa, resguarda y da seguimienio.

DIAGRAMA: RECEPCION, DIFUSION E INTEGRACION DE INFORMACION DE ESCUELAS QUE PARTICIPARAN
ENEL PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO,
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HECEPCIOMISTA DELA
SUBMRECCICN DEESCUELAS DE
CALIDAD

SUBDIRECTORDE ESCUELASDE
CALIDAD DE LA UAEBYN

RESPONSABLE OPERATIVO DEL
PRGGRAMA DE E5CUELAS DE
THENPO COMPL ETO ASESOR

TECNIKO PERDAGOGICO

DIRECCION GENERA L DE
DESARRCLLO DE LA GESTIONE
PIMDYACGION EDUCATIVA

TIFULAR BE La LNIDAD DE
APOYO A LA EDUCACION
BASICA ¥ NORMAL

(]
O

Recibe correo glectriomeo,
imprime  formatos, firma vy
presenta al Titular de 1a UAEBY N,

Rec be iatrmates. les firma oy
realiza procedimentos internos
para recabar la  trma det
Secretario de Educacion y fos
envia.

para firma y pam@ gue por su
conducto. recabe la tirma oal
Secretario de Educacion

RE(
SUEDIREC

CICNISTADELA
ONDEESCUELAS DE
CALIDAD

|
|

Recihe formatcs famados,
entiega € insiruye. para que Se
slabore ofigio con el que se
envidaran a la Direccion General
de Desarrollo de ta Geslién e
innovacion Educativa

OF
|

Raecibe oficio. lo firma e instruye.

par@ su envio a fa Direccidn
General de Desarrolic de la
Gestion 2 Innovacion Educativa.

Recibe formatos firmadns e
instrucedn y procede a elaborar
oficip para enviarto a fa DGDGIE
y o presapia at Subdirector de
Escuetas de Calidad.

Recihe oficio con  formates
obtiene una copi@  de  igs
docomentns  para  acuse

entrega para su envic a la
Direccion Generatl de Desarralio
da la Gesticn e Innovacion
Educativa

MENSAJERO DE LA
SUBDIRECCION DEESCUELAS DE
CALIDAD

Recbe documentacion y entrega
en la Direccitn General de

Desgarrotlo de la Geshdn e
mAovacion Educaliva.

1
Ol

l‘— Recaba acuse y de regreso 1o

Recibg acuse con copia de los
formatog de planeacign e
ntonma.

antrega

SUBDIRECTOR DE ESCUELASDE
CALIDAD DE LA UVAEBYM

Se entera e instruye obtener una
copia  stmple,  cesguardar el
original v entregar la copaa al
Responsabie Operativo del
Programa Escuelas de Tiempo
Completo para gu seguimenio

Recibe olic:o con los formatos de
planeacion tirma  acuse ¥
devueive
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HECEPCIONISTA DELA
SUBMPECCION DEESCUELAS NE

SUBDIRECTOR DE ESCUELASDE
CALIDAD DE LA UAEBY®N

RESPONSABLE OPERATIVO DEL
PROGHRAMA DE ESCUELAS DE

DIFECCION GENERAL DE
DESARROLLO DE LA GESTION E

CALIDAD TIEMPQ COMPLETG ASCSOR INMOVACIDIN EDUGH TIVA
TECHICO PEDAGOLICT
Ecibe mstruccion: obliene

copia. resguarda onginal en el
gxpedienia y entrega copia con
la instruccién para el
seguimiento

©

Recibe copia de los formatas de
planeacion autorizados ¥
recibidos por la Direccion
General de Desarrolfo de la
Gestion e innovacidn Educativa,
resguarda y da seguimiento.

2

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la participacion de escuelas en el Programa Escuelas de Tiempo Complete en el Cicio

Escolar Vigente:

Ndumere de escuelas que participan en el
Programa Escuelas de Tiempo Completc en

el ciclo escolar Vigente

NUmero de escuelas que participaran en el
Praograma Escuelas de Tiempo Compietc en

el cicle escolar anterior

X100 =

% de eficiencia en la operacion del Programa

Escuelas de Tiempo Completo en el Ciclo

Escolar Vigente

REGISTRO DE EVIDENCIAS

« Documentacién entregada con {a informacién de plansacion de las escuelas que participardan en el Programa
Escuelas de Tiempo Completo en el Ciclo Escolar Vigente.

Formato “Base de Datos de Escuelas Beneficiadas”. F-205102100/02/2014.
Formato “Planeacion de Ciclo Escolar”. F-205102100/03/2014.

Formato “Plan de Distribucion de Distribucion de Recursos para el pago de Apoyos Econgmicos a Directivos y Docentes”.

F-205102100/04/2014.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato “Plan de Distribucion de Apoyos Econdmicos a Directivos y Docentes que imparten Ingles”™. F-205102100/05/2014.

Formato “Plan de Distribucién de Recursos para el Pago de ai Personal de Apoyo a la Ampliacion del horario escolar™

F-205102100/06/2014.
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F-205102100/02/2014
" INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO BASE DE DATOS DE ESCUELAS BENEEICIADAS. o ”j
F-205102100/02/2014.

Objetiva: Registrar los datos necesarios para gestionar la participacién de los subsistemas educativos estatales de nivel

basico dentro del Programa Escuetas de Tiempo Completo ante la Direccion General de Desarrollo de la Gestidn e
|_Innovacion Educativa.

i Distribugion: Documento Criginal bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo de la Gestion e Innovacion |
|_Educativa. Copia para la Subdireccion de Escuelas de Calidad de la Unidad de Apoyo a ia Educacién Basica y Normal.
No. ‘ CONCEPTO \ DESCRIPCION
. 1| Entidad Federativa: | Anotar el nombre del Estado al que pertenece ia Base de Dates.
i 2 Fecha de elaboracion: | Escribir empezando por dia. mes v afo la fecha en que se elabora {a Base de }
L I Datos. L
3 " No. '

- Anctar numero consecutivo de escuelas participantes en el PETC en fa |
entidad. '
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4 | CCT: Registrar Clave de Centro de Trabajo. f‘
- 5 Nombre de la escueta: Registrar el nombre de la Escuela. i ) ]
6 Tumno: Registrar clave del turno {matutino o vespertino} al que pertenece la escuela.
7 Municipio: Registrar el nombre del municipic al que pertenece la escuela
_ 8 L.ocalidad; . Anotar el nombre de la localidad donde se ubica la escuela.
9 Nivel Educativo; Registrar nivel {preescolar, primaria o secundaria) segun corresponda.
10 Modalidad: _ | Anotar modalidad {general, indigena, etcétera) segun corresponda.
11 No.de Alumnos: | Anotar la canfidad de alumnos matriculados en la escuela participante,
12 No. de Docentes: Anotar ia cantidad de Docentas de ia escuela paricipante.
13 No. de Directores: Anotar la cantidad de directivos que tiene la escuela participante. |
14 En proceso de | Escribir “X”, en caso de encontrarse en el proceso de incorporacicn al PETC,
~___l'incorporagion: - B ]
15 Incorporada: Escribir “X”, en caso de encontrarse incorporada al PETC,
16 Operada Escribir "X*,_en caso de estar operando.
17 Nombre vy firma del | Espacio destinado para la firma del Responsable del Programa en la Entidad
responsable. } o

‘l C"?‘f' *
CICLO ESCOLAR
1/Entidas: 2/Fecha de eiaboracion:
3/ 0res o zse
'.dfrﬁw FRE i
&/No. de 9/Nn. de
5/No. 6/MNa.de | 7/No.de posibles | Centrosde | 10/Ne. de | Fi/No.de | 11/No de
4/#ieta Programada escuelas directares docentes | beneficiados| Atencidn | preescolares{ primarias | secundarlas

{alumnos) Muttiple

_13/seleccion de ETC parael ciclo escolar 2012-2013

Aooyos Econdmicos a personal ditective v docente con unz sola plaza
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fstrateg asaue e

impiementaran para
3 distribucényel

ejerciciodeirecurso
destinado al pago de
apoyos ELONGMICOS 3
directivos y cocentes

Acclones referentes a
astl{ensimato
del Proyecto de
Insovacion

Areas responsagiesy
accores involucrages

Anexo Plan de distribucion del recurso. .

Apoyos economicos a docentes de inglés en el marco del PNIEB

ffc. de docentes
beneficindos
Estrategias que se

implementaran para
fa distribucicnyel
ejerciciodel recurso
destinado al pago de
4poyos economicos a
docentes de ing €5

Acciones referestes a
astTCeneimate
dJel Proyacto de
Innovacidn

Areasresponsatlesy
actores ivolucrados

ANCX0 Plan de distribucion del recurso.. N

- Apoyos econdmicos a personal de apoyo
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Prozrams Fuuela de Tiempo Completo
Planesaon detcieh ewolar

wa

h d. *
Diulog hg“ ) Cﬁmllo&

Areas resoonsablesy
actores involyoracdos

dnexo

Plan ce distribucion del rezurs federal gor rubro de gasto

15/ Vinculacidn interinstitucional y articulacion intrainsitucional

inculacion
nterinstitucional

Artieyiacion
ntrainstitucional

Accionesrefarentesa
asETCenel marco
del Proyecto de
ROVACIon

Areas rasponsatles y

actores involucracos

Anexo

16/ Organizacion de las escuelas

25(0iares paraia
ampliacion de I3
ornadz

“laboracion de planes

Confirmacion o
Jarte ¢eias escuelas
nediarie (anta
compremiso y ceduia
Je datos basicos
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18/ Acompafiamiento y seguimiento a las escuelas

Acdonssreterenias
s ETC ensimaice
del Proyesto e
N60Vacsn
Areasresponsablasy
3010785 |NVOILCracos ] o

715/ VR;r;d%cIén dé Euentés
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0/ Prayecto de Innovadion: Articulacion y Fortalecimiento de I Educaddn Basica en Poligonos Focalizados

4 Meta.
Lineal L
Presupussto asignada:
wota:
Metasy prasupuesto inea Presupuesto asignado:
L inea
por finegde aion Meta:
Presupuesto asignado:
, Meta:
Linea3 _ o
Presupuasto asignado:
Linea 1
Criterios parafa
distribucion de ,
. Linea2
TeCurs0s asignados
por lineade aion
Linea3

Estrategia parz e
desarrolio de
rovettode

Innovacion

Rendiciop de tuentas
parael Proyecc de

]

Iﬁnovaa‘igﬁw
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Anexe

21/Subsacretaria 3] de fovcacion

Yjrmas de los responsable

22/drectoriz' o 23/Coordinacor {al Cstatal ozl PETC

Coordinador {a) de Area

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PLANEACION DEL CICLO ESCOLAR.
F-205102100/03/2014.
Objetivo: Registro de parametros de planeacion para la operacion del Programa de Escuelas de Cailidad durante el Ciclo
Escolar. :
Distribucidén: Original para la Direccidon General de Desarrollo de la Gestidn e Innovacion Educativa. Copia para
Subdireccion de Escuelas de Calidad.
No. CONCEPTO DESCRIPCION _
1 Entidad: Anotar el nombre del Estado al que pertenece ! Plan de Ciclo Escolar.
2 Fecha de elaboracion: Registrar empezando por dia, mes y aho la fecha en que se elabora el plan de
ciclo escofar. ) ‘
3 Presupuesto Federal: Escribir con numero ef monto de caracter federal asignado para el cumplimiento
del PETC en el Estado de México.
4 Meta programada: Anctar el nimero de escuelas que podran ser incorporadas ¢ reincorporadas en el
PETC para el ciclo escolar vigente de acuerdc a cantidad asignada por ia
Direccidn Generai de Deasarroilo de la Gestion e Innovacidn Educativa.
5 No. escuelas: Anotar el numero de escuelas que participaran en el PETC en ¢l ciclo escolar
vigente. .
5] No. de directores: Escribir con namero la cantidad de directores gue participaran en el PETC en el
ciclo escolar. .
7 No. de docentes: Escribir con nomero la cantidad de docentes que participaran en el PETC en &l
ciclo escolar.
8 No. de posibles | Escribir con nimero la cantidad de alumnos que seréan beneficiados con el PETC.
beneficiados (alumnos): . )
9 No. de Centros de | Registrar con numere la cantidad de Centros de Atencién Muitiple que participaran
Atencion Multiple: ene! PETC.
10 No. de preescolares: Registrar con numero la cantidad de institucicnes de preescolar que participaran
enel PETC. L
11 No. de primarias: Registrar con numerp la cantidad de instituciones de primaria que participaran en
el PETC. :
12 No. de secundarias: Registrar con nimero la cantidad de instituciones de secundaria que participaran
en el PETC.
13 Seleccion de ETC para el | Requisitar en texto y de manera breve fos apartados solicitados.
ciclo escolar vigente:
14 Distribucion del recurso | Requisitar en texto y niumero de forma breve los apartados solicitados.
destinado al pago de
Apoyos economicos:




Pagina 3% GACETA 26 de mayo de 2014
15 Vinculacién Requisitar en texto de forma breve los apartados solicitados.
interinstitucional y
articulacién
: intrainstitucional:
{16 Organizacion  de  !as | Requisitar en texto de forma breve los apartados solicitados.
escuelas:
17 Capacitacion y | Escribir en texto y en nimero segun corresponda en los apartados solicitados.

| actualizacidn a las ETC
sobre la  propuesta

padagogica: o
18 Acompafamiento y | Escribir en texto breve explicacion en los apartados solicitados.
seguimiento de las
escuelas:
19 Rendicidn de cuentas: Escribir en texto breve explicacion en ios apartados solicitados.
20 Proyecto de innovacion:
Articulacion y | Escribir en texto breve explicacién en ios apartados solicitados.

Fortalecimiente de la
Educacion Basica en
Poligonos Focalizados

21 Subsecretario de | Firma del Subsecretario de Educacion Basica y Normal.
Educacion i
22 Director o Ccordinador | Firma del Area de Administracion de la Secretaria de Educacion.
de! Area
! 23 Coordinador Estatal del | Firma del Subdirector de Escuelas de Calidad
PETC

Direcrion Gene'al ¢z Desar-olio dela Gastion e Innsvacién Educativa

frogeara Bsuelas da Tiempn Cempeetn

F-205102100/04/2014
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PLAN DE DISTRIBUCION DE RECURSOS FARA EL PAGO DE
APOYOS ECONOMICOS A DIRECTIVOS Y DOCENTES, F-205102100/04/2013.
Objetivo: Enunciar los criterios que la autoridad educativa estatal establece para Ta distribucion de recursos a! personal
directivo y docente de las escuelas participantes en el Programa Escuelas de Tiempo Completa.
Distribucion: Documento original enviado a la Direccién General de Desarrollo de la Gestion e Innovacion Educativa.
Copia para la Subdireccion de Fscuelas de Calidad.

No. | CONCEFTO DESCRIPCION
Datos de la Escuela: Anctar informacién que identifique al centre escolar.

1 No. Anctar numero consecutivo de escuelas participantes en e PETC en la
entidad.

2 Nombre de la Escuela Registrar el nombre de la escuela.

3 CCT Anotar Clave del Centrc de Trabaje.

4 Nivel Registrar nivel educative (preescelar, primaria ¢ secundaria).

5 Modalidad Anotar modalidad (general, indigena, etcétera).

Personal Directivo:
& | No. Escribir ef nimero consecutivo de directores o docentes responsables de la
i direccion durante la ampliacion de la jornada escoiar.
7 Tipo de Compensacién | Anctar 1 para los cases que NO reciban compensacion diferente a la del PETC,
Complementaria y 2 cuando Sl la reciben y especificar de qué compensacion se trata. Por
ejemplo: 2. REDES.
8 Monto de la Compensacién | Anoctar, en casc de que apligue, la cantidad que recibe por concepto de
Complementaria compensacién complementaria.

9 Monto del apoye econémico | Anctar la cantfidad gue comptemenia ei total de recursc a asignar a cada

del PETC. director.

10 Monto mensual Escribir la suma de la compensacion complementaria (en su caso) y el apayc
econdmico que recibe del PETC por la jornada ampliada.

11 Periodo de ctorgamiento del | Registrar ef ndmero de meses gue se otorgara el apeyo econdmice al directivo,

apoyo eccnémico del PETC. La duracidon maxima del periodo de otorgamienic de! apoyc econémico del
PETC es de diez meses.
12 Monte total de  apoyo | Es el monto mensual que recibe el directive como asoyo econémico del PETC
econémico del PETC. muitiplicado pot el ndmerc de meses del periodo que se paga. Al final de esta
columna se realiza la sumatoria general con &l fin de obtener el monto total de
recursos del Programa Escuslas de tiempe Complete que se destina al
concepto: page at personal directive de la entidad.
Perscnal Docente:

13 No. Anctar el nimero consecutivo de docantes en la escuela. Anctar al final de la
columna el nimerc total de docentes que reciben apoyo econdmico de! PETC
en la entidad.

14 Tipo de Compensacion | Anctar 1 para lgs casos que NO reciban compensacion diferente a la del

Compiementaria programa, vy 2 cuando Si ia reciben y espeacificar de qué compensacion se trata.
Por ejempic: 2. REDES.

i5 Monto de la compensacion [ Anctar la cantidad gue recibe por concepto de compensacion complementaria.

complementaria.

16 Monic del apoyo econdmico | Anotar la cantidad que complementa ef total de recurse a asignar a cada

del PETC. docente.

17 Montc mensual Fscribir la suma de ia compensacion compiementaria (en su caso) y el apoyc
econdmico que recibe del PETC por la jornada ampliada.

18 Periodo de otorgamiento del | Anotar el nimero de mases ¢ue se otorgara el apoyo econdmico al docente.

apoyo econémico del PETC.

19 Monte total de  apoyo | Es la multiplicacidén del monto mensual de apoyo economico otorgado por el

aconémico del PETC. PETC, muitiplicade por el nimero de meses del periodo que se paga. Al final de
esta columna se realiza la sumatoria general con ¢l fin de obtener el mento total
de recursos PETC destinados al concepto: page al personal docenie de la
| entidad. ) e |

20 | Flabord Registrar el nombre complete, cargo v la firma de la perscna que designe el
drea responsable de la operacién def PETC que elabora el Plan Eslatal de
Distribucién de Recursos para el pago de Apoyos Econdmicos a Direclivos y

. o Docentes gue participan en 1as Escuelas de Tiempo &ompleto.
1T ! Revisd Registrar el nombre completc v la firma de la persona de ias areas de finanzas
[ 0 de planeacién de la Secretaria de Educacidon que revisa el Plan Estatal de
i Distribucién de Recursos para el pago de Apoyos Fconomicos a Directivos y

! Docentes que participan en las Escuetas de Tiempo Completo.
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22 Autorizo Se registra el nombre completo y la firma que en el ambito de sus
responsabhilidades le corresponda autorizar el Plan Estatal de Distribucién de
Recursos para el page de Apcyos Econémicos a Directives y Docentes gque
participan en las Escuelas de Tiempo Completo.

23 Vo. Bo. Anctar el nombre completo v carge de la persona facuitada en ia Direccion
General de Desarrollo de la Gestidn e Innovacién Educativa para dar el visto
buenc al Plan Estatal de Distribucidon de Recursos para e pagoe de Apoyos
Econémicos a Directivos y Docentes que participan en las Escuelas de Tiempe
Completo.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PLAN ESTATAL DE DISTRIBUCION DE APOYOS ECONOM!COS A
DIRECTIVOS Y DOCENTES QUE IMPARTEN INGLES. F-205102100/05/2014.

Objetivo: Enunciar los criterios que ta autoridad educativa estatal establece para la distribucion de recursos al personai
docente que imparle Inglés de las escuelas participantes en el Programa Escuelas de Tiempo Completo.

Distribucion: Documento original enviado a la Direccidn General de Desarrollo de la Gestion e Innovacién Educativa.
Copia para la Subdireccion de Escuelas de Calidad.

No. | CONCEPTO [ DESCRIPCION
Datos de la Escuela: Anotar informacion que identifique al centro escolar.
1 No.: Anotar numero consecutivo de escuelas participantes en el PETC en la
entidad.
2 ! Nombre de la Escuela: Registrar el nombrte de |a escuela
3 CCT: Anotar Clave del Centro de Trabajo.
4 Nivel: Registrar nivel educativo {preescolar, primaria o secundaria).
5 Modalidad: Anotar modalidad (general, indigena, etcétera).
6 Grados a atender: Registrar con ndmero [os grados que atendera.
7 Numero de grupos atendidos | Anotar ia cantidad de grupos que se atienden por grado.
por grado:

8 Nomero de alumnos | Anotar 1a cantidad de alumnos gue se atienden por grado.

atendidos por grado:
Personal docente gue imparte ingiés en el marco del PNIEB en las ETC.

9 No: Escribir el nimero consecutivo de personal docente que imparte inglés en las
ETC.
10 Numero de grupos a atender: | Regisirar con nimero la cantidad de grupos gue atendera.
11 Numero de horas por grupo: Registrar con numero la cantidad de horas que atendera a caga grupo.
12 Numero de horas semana- | Registrar con nimero la cantidad de horas atendidas en fa semana y por mes.
mes:

13 Monte de la Compensacion | Anotar la cantidad gue recibe por concepto de compensaciéon complementaria
Complementaria:

14 Monte de Apoyo Econdmico | Anotar cantidad que recibe por hora atendida.
por hora otorgado por el
PETC:

15 Monto mensual de apeyo | Es el resultado de la multiplicacion de la hora semana mes por 4 semanas.
economico del PETC:

16 Periodo de otorgamiento del | Registrar el nUmero de meses que se otorgara ef apoyo econdmico al docente,
apoyo econdomico: La duracibn maxima del petiode de otorgamiento del apoyo economico del
PETC es de diez meses.

17 Monto Total de apoyo | Es el monte mensual que recibe el docente como apoyo economico del PETC
econémico otorgado por el | multiplicado por ef nimero de meses del periodo que se paga. Al final de esta
PETC: columna se realiza la sumatoria general con el fin de obtener el monto total de
recursos del Programa Escuelas de tiempo Completo que se destina al
conceplo: pago al personal docente que imparte ingleés de la entidad.

18 Elaboro; Registrar el nombre completo, cargo vy |1a firma de fa persona gue designe el
area responsable de la operacion del PETC que elabora el Plan Estatal de
Distribucion de Recursos para el pago de Apoyos Econdmicos a docentes que
imparten jnglés y que participan en las Escuelas de Tiempo Completo.

19 Revisé: Registrar el nombre completo y 1a tirma de la persona de las Areas de Finanzas
o de Planeacidn de la Secretaria de Educacion que revisa el plan.

20 Autonizé: Registrar el nombre completo y fa firma de la persona facultada que en el
ambito de sus atribuciones le corresponda autorizar el Plan Estatal de
Distribucién de Recursos para el pago de Apoyos Econdmicos a docentes que
imparten inglés y que participan en las Escuelas de Tiempo Completo.

21 Vo. Bo.: Anotar el nombre compieto y cargo de la persona facultada en la Direccion
General de Desarrollo de la Gestion e Innovacién Educativa para dar et visto
buenc al Plan Estatal de Distribucion de Recursos para el pago de Apoyos
Ccondmicos a docentes que imparten inglés y que participan en las Escuelas
de Tiempo Completo.
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Direccidn General de Desarrofio de fa Gestién e Innovacion Educativa
Programa Estueias de Tiempo Completo

Nambre de ia Enticad: fecha de elaboracion:

Plan de distribuseidn de reeursus,;@?a_e! pago 3 Persgnal de apoyo a ks amphacion del horario escolar

] I | r

A} Datgs He la Escusla

B} Personai de apoyo a la ampliacian del horario escolar

Konto mensual]  Perigdo de Monto total enel
9 R T otorgado con | otorgamiento en | ciclo escolar (9]
No. {1iMombre de 1a escuela (2) CCT {3} |Niwsli4) IModalidad {§) | N°(B) | recurses del meses {8)
o ' e BETC(7)

F-205102100/06/2014.

) INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PLAN DE DISTRIBUCION DE RECURSGS PARA EL PAGO AL,

FEPSONAL DE APCYO A LA AMPLIACION DEL HOGRARIO ESCOLAR. F-205102100/06/2014.

Objetive: Enunciar los criterins que {a autoridad educativa estatal establece para la distribucion de recursos ai perscnal
de apoyo de las escuelas participantes en el Programa Escuelas de Tiempo Completo,

' Copia para la Supdireccion de Escuelas de Calidad,

Distribucion: Documento original enviado a la Direccion General de Desarrollo de la Gestién e Innovacion Educativa.

No. | CONCEPTO DESCRIPCICN
Datos de Ia &scuela Anotar informacion que identifigue al
o . centro escolar.
1 I No. Anotar nUmero consecutivo de escuelas

participantes en el PETC Anotar al final
de la columna el ndmero total de
escuelas con personal de apoya a la
ampliacion  del  horario  escolar  gue
reciben apoyo econémico.

2 Nombre de ia Escuela 3 L Registrar sl nombre de la escuela,
_ 3| T¢cTt - Anctar Clave del Centro de Trabajo. 1
— N : — - ~ T Retistiar ni : —
4 Nivel Registrar nivel educativo (preescolar, |

B

primaria o secundaria).
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Anotar modalidad (general, indigena,
S R ) etcétera).
Personal de Apoyo a la ampliacion del hoarioeseolay. o o

6 ' No. | Anotar el numero consecutivo por
escuela del personai de apoye a la
ampliacion del horario escolar. Anotar al
final de fa columna el numero total de
personal de apoyo a la ampliacion del
horaric escolar que recibe recursos del
PETC en la entidad.

5 Modalidad

7 Monto mensual otorgado con recurso del PETC: Anotar la cantidad mensual a pagar.
8 Periodo de otorgamiento en meses: Anotar el nimero de meses a pagar |
9 Monto totai en el ciclo escofar: "7 77 | Es la cantidad total a pagar de acuerdo

con el nimero de meses gue presta sus
. servicios en la ETC.

|_Columna informativa con fines estadisticos: o
10 Fungion: indicar si se trata de: Especialistas:
personal que atiende una o mas de las
iineas de trabajo de la Propuesta
Pedagogica dei PETC; Auxiliar de cocina:
personal que colabiora con el servicio de
alimentacion en la ETC; Otros: personal
gue colabora con tareas diferentes a las
del especialista o el auxiliar de cocina,
por ejemplo, intendente, velador.

i1 Elabore: Registrar el nombre completo, cargo v la
firma de la persena gque designe el area -
responsable de la operacion del PETC
gue elabora el Plan de disiribucion de
recursos para el pago a personal de
apoyo a la ampliacion del horario escolar.
i2 Revisg: Registrar el nombre completo y la firma
de la persona de las areas de finanzas o
de planeacion de ia Secretarfa de
Educacion qgue revisa e Plan de
distribucion de recuisos para el page a
personal de apoyo a la ampliacion del
horario escolar. e __
Registrar el nembre completo y la firma

13 “Autorizé:
de la persona facultada para autorizar el
Pian de distribucién de recursos para éf
pago a personal de apoyo a la ampliacion
del horario escolar para el periodo
B L B o correspondiente. _ L
"'“_' T T T “Edicion: ___ Primera _ _ ]
: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBBDIRECCION Fecha: Abril de 2014 i
: DE ESCUELAS DE CALIDAD Codigo: ~205102100/03
I __ e _ Lpagna:

4.3 PROCEDIMIENTO: ORGANIZAC!OI\[ DE LAS REUNIONES DE ASESORIA PARA LA IMPLEMENTACION Y
ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia de los servicios que ofrece la Subdireccién de Escuelas de Calidad dirigidas & los Servidores Publicos
Docentes de Educacion Basica para desarrollar jas aclividades encaminadas a la implementacion y operacion del PETC.
mediante 1a organizacion de asesorias para la implemeniacion y administracion del Programa Escuelas de Tiempo

Completo.
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ALCANCE

Aplica al Responsable Operativo del Programa Escuelas de Tiempo Compielo de la Subdireccion de Escuelas de Calidad, al
Subdirector de Escuelas de Calidad de la Unidad de Apoyc a la Educacidn Basica y Normal que son los encargados de
proporcionar la capacitacion ngcesaria a través de asesorias a los subsistemas educativos estatales para ta administracion
e implemgntacién del Programa Escuelas de Tiempo Compieto, al Director General de Educacion Basica de la Secretaria de
Educacich y al Director General de los Servicios Educatives Integrados al Estade de México, que son responsables de
asistir a |as asesorias o capacitacion para la administracion e implementacién del Programa Escuelas de Tiempo Completo
en el Estado de Mexico.

REFERENCIAS

- Convenio Marco de Coordinacion para el desarrolio de los programas: Programa Escuelas de Calidad, Programa de
Fortalecimiente de la Educacion Especial y de la Integracion Educativa, Programa de Educacién Bdsica para Nifos y
Nifias de Familias Jornaleras Agricolas Migrantes, Programa Escuelas de Tiempo Completo, Programa Escuela
Segura, Programa Nacional de Lectura, Programa para el Fortalecimiento del Servicio de la Educacion Telesecundaria,
Programa Habilidades Digitales para todos, Programa Becas de Apoyo a la Educacion Basica de Madres Jovenes y
Jévenes Embarazadas, Programa Asesor Técnico Pedagdgice y para la Atencion Educativa a la Diversidad Social,
Linglistica y Cultura! y Programa del Sistema Nacicnal de Formacién Continua y Superacién Profesional de Maestros
de Educacion Bésica en Servicio, que celebran la Secretaria de Educacion Publica y el Estado de México. Seccion:
Primera, Gaceta del Gobierno, 19 de abril de 2012.

- Reglas de Operacion del Programa Escuelas de Tiempo Completo. Secretaria de Educacion Piblica, Diario Oficial de
la Federacion, 25 de febraro de 2013.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VI, Objetivo y Funciones por unidad
administrativa. Subdireccién de Escuelas de Calidad, Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES
La Subdireccion de Escuelas de Calidad es la Responsable de organizar reuniones de asesoria para la implementacion
del Programa Escuelas de Tiempo Completo.

La Direccion General de Educacion Bésica de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal y 1a Direccion General de
los Servicios Educativos Integrados al Estado de México, deberan:

+ Participar en las asesorias para la implementacion y operacion del Programa Escueias de Tiempo Completo que
impartira la Subdireccidn de Escuelas de Calidad de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal, a
través de un representante.

E! Subdirector de Escuelas de Calidad de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal, debera:
» Validar y firmar los oficios que permita coordinar acciones de asesoria gue lleven a la administracion e
implementacion del Programa Escuelas de Tiempo Completo.
E! Responsable Operativo del Programa Escuelas de Tiempo Completo, debera:

» Realizar oficios para convocar a os subsistemas educativos estatales la participacion en las asesorias para la
implementacion de! P-ograma Escuelas de Tiempo Completo en la entidad.

E! Responsable de Licitaciones de la Subdireccidn de Escuelas de Calidad, debera:

» (Gestionar ante el Departamenio de Adguisiciones de la Direccion de Adminisiracion, los espacios necesarios
para llevar a cabo las asesorias para la implementacion y operacidn del Programa Escuelas de Tiempo
Completo.

La Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad, debera:
* Recibir y registrar la correspondencia que ingrese a la Subdireccion de Escuelas de Calidad y remitir a los
destinatarios los oficios que se le indiquen, obtener acuses y archivarios,
E! Mensajero de la Subdireccion de Escuelas de Calidad, deberd:

» Recibir y entregar toda la correspondencia que emita la Subdireccion de Escuelas de Calidad, entregaria a sus
destinatarios, obtener los acuses correspondientes y entregarios a la Recepcicnista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad,

El Departamento de Adquisiciones de la Direccion de Administracion, debera:

. jlevar a cabo los procedimientos adguisitivos necesarios para contratar los bienes y/o servicios necesarios para
llevar a cabo las asesorias para la implementacidn y operacion del Programa Escuelas de Tiempo Completo.

DEFINICIONES
DGEB: Siglas que identifican a la Direccion General de Educacion Basica.

DGDGIE: Siglas que identifican a la Direccion Gereral de Desarrollo de la Gestidon e Innovacion
Educativa adscrita a la Secretaria de Educacion Publica.
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Lineas de Trabajo: Son el elemenio sustantivo de la propuesta pedagogica que orienta el desarrolio de

PETC:

actividades educativas que permiten enriquecer y fortalecer los conocimientos, habilidades,
valcres y actitudes de los aflumnos.

Siglas gue identifican al Programa Escuelas de Tiempo Completo.

Reglas de Operacidn: Documento en el que se establecen las disposiciones a fas gue debe suietarse el

Programa Escuelas de Tiempo Completo para otorgar transparencia y asegurar la
aplicacidn eficiente, eficaz, oportuna y equitativa de ios recursos piblicos ptorgados.

SEIEM: Sigias que identifican a los Servicins Educativos Integrados del Estadp de México.

SEP:

Siglas gue identifican a la Secretaria de Educacion Pibiica.

UAEBYN: Siglas que identifican a la Unidad de Apoyo a fa Educacion Bésica y Normaf.

Subsistemas Refiérase al Subsistema Educativo Estatal y Suobsistema Educativo Federalizado.
Educativos:

INSUMOS
Copia de oficio mediante el cual se invita a Ibs Subsistemas Educativos a participar en las asesorias para la
administracion e implementacion del PETC.
RESULTADRQS
Calendaric de reuniones de asesoria para i{a implementacidn y dperacion det Programa Escuelas de Tiempo
Completo en institiciones de Educacién Basica.
Obtener as instalaciones necesarias para realizar las asesbrias.
iINTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Formalizacion de la participacion de [Escuelas de Educacion Basica en el Programa de Escuelas de Tiempo
Completo.
Requisicion y validacidn de los formatos para la planeacion de la distribucidn de los apoyos econbmicos de os
participantes en el Programa Escuelas de Tiempn Compietn.
Distribucion de los Recursps Financierns asignados a las Escuelas para la operacion del Programa Escuslas de
Tiempo Compleio.
POLITICAS
Las asesporias, promueven el desarrollo docente con {a finalidad de generar procesos de aprendizaje y formacion,

por Ip que las estrategias empieadas en el asesoramiento son en relacion a la propuesta pedagégica v a las lineas
de trabajo especificas que toman en cuenta la vision y prioridades del Programa Escuelas de Tiempo Completn.

lLos formatos de planeacion validados, seran resguardados en la Subdireccién de Escuelas de Calidad.

DESARROLLO: ORGANIZACION DE LAS REUNIONES DE ASESORIA PARA LA IMPLEMENTACION Y

No.

1

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
Recepcipnista de la Subdireccién de Recibe copia de oficioc de invitacion para participar en ia Reunion
Escueias de Calidad Nacional de Capacitacion para la administracion e implemantacion del
PETC emitide por ia Direccion General de Desarrolio de ia Gestidn e
Innpvacidn  Educativa de la SEP, registra en la fibreta de
correspondencia y entrega al Subdirector de Escuelas de Calidad.

Subdirector de Escuelas de Calidad de fa Recibe copia del oficio de invitacidon para participar en ia Reunibn

UAEBYN Nacional de Capacitacién, se entera del contenido, ib devuelve a la
Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad, le pide
ohienga una copia simple y convoque a su oficina al Responsable
Operativn del Programa Escuelas de Tiempo Completo.

Recepcionista de la Subdireccion de Recibe indicacidn, convoca verbalmente al Responsable Operative del
Escuelas de Calidad Programa [Escuelas de Tiempo Completo, obtiene copia simpie, la
entrega al Subdirector de Escuelas de Calidad y archiva el original.

Subdirector de Escuelas de Calidad de la  Recibe copia, la entrega al Responsable Operativo del PETC, v le

UAEBYN instruye asistir a la Reunidn Naciona! de Capacitacion, en la fecha y
hora marcada.

Responsable Operativo del PETC Asiste a la oficina del Subdirector de Escuelas de Calidad, recibe
instruccion y copia del oficio, en la fecha y hora indicada en el mismo,
asiste a fa reunién nacional y recibe materiales que distribuird a los
subsistemas educativos de la entidad. De regreso, informa de manera
verbal al Subdirector de Escuelas de Calidad de los puntos tratados
en relacion al PETC en la reunién nacicnal, asi como de la propuesta
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éubdirector de Escuelas de Calidad de la
AEBYN

esponsabie Operativo del PETC

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
UAEBYN

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
UAEBYN

Recepcionista de ia Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Responsable Operativo del PETC

Subdirector de Escuelas de Calidad de ta
UAEBYN

Responsable Operativo del PETC

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
UAEBYN

Subdirector de Escuelas de Calidad de Ia
UAEBYN

Recepcionista de ia Subdireccidn de
Escuelas de Calidad

Responsable Operativo del Programa
Escuelas de Tiempo Completo

Subdirector de Escuslas de Calidad de la
UAEBYN

que se debera elaborar para llevar a cabo las asesorias para la
implementacion y operacion del PETC y los materiales que se
deberan distribuir a los participantes.

Recibe al Responsable Operativo del PETC, se entera, revisa el
material que serd distribuido vy le instruye realizar ia propuesta para
ilevar a cabo ias asesorias para la implementacidn y operacion del
PETC aios responsables de Ios subsistemas educativos de a entidad.

Recibe instruccién, elabora propuesta de organizacion de asesorias,
de acuerdo a etapas y subsistemas educativos, con las fechas en que
seran impartidas las asescrias y distribuidos los materiales, entrega a
la Recepcicnista de la Subdireccién de Escuelas de Calidad para visto
bueno del Subdirector de Escuelas de Calidad.

Recibe propuesta de organizacion de las asesorias y entrega al
Subdirector de Escuelas de Calidad de ia UAEBYN.

Recibe propuesta de organizacion de ias asesorfas, revisa vy
determina:

Si encuentrta errores, los anota en el documento e instruye a la
Recepcionista de Escueias de Calidad para que lo regrese al
Responsable Operativo del PETC para su correccion.

Recibe propuesta de organizacion con observaciones, entrega al
Responsabie Operative del PETC con instruccicnes del Subdirector de
Escuelas de Calidad para hacer las cofrecciones necesarias al
documento.

Recibe propuesta de corganizacidon de las asesorias con las
observaciones, corrige e imprime. Entrega a la Recepcionista de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad. Se conecta con la actividad No.
8.

No encuentra errores, auteriza la propuesta, rubrica, se comunica via
talefonica con el Responsable Operative del PETC vy le instruye para
que elabore oficio dirigido ai Director General de la Direccidn General
de Educacion Basica y al Director General de los Servicios Educativos
integrados al Estado de Mexico para convocar a sus representantes a
ta asesoria para la implementacion y operacion de! PETC

Recibe llamada telefonica e instiuccién, elabora oficio para convocar a
Ios representantes de los Subsistemas Educativos Estatales y entrega
a la Hecepcionista de ia Subdireccion para obtener la firma del
Subdirector de Escuelas de Calidad.

Recibe oficio y entrega al Subdirector de Escuelas de Calidad para
firma.

Recibe oficio, revisa, y determina:

Si existen observaciones, las regisira en el documento, entrega a la
Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad, y le
instruye, lo entregue al Responsable Operativo del PETC, para
realizar las adecuaciones necesatias.

Recibe oficio con observaciones, y entrega al Responsable Operativo
de! PETC para que realice las adecuaciones necesarias.

Recibe oficio con observaciones, realiza correcciones, imprime vy
entrega a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad.
Se conecta con la Operacion No. 15.

No existen errores, firma y sclicita a la Recepcionisia de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad sellar, obtener una copia para
acuse, y enviarlo a las direcciones generales de los SEIEM y de
Educacion Basica.

Se comunica via telefénica con el Responsable de Licitaciones de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad y le instruye para elaborar un
cuadro de requerimientos, especificando detalles de los espacios
necesarios para llevar a cabo las asesorias para la implementacion y
operacién det PETC y un oficic de notificacion de ias mismas, dirigido
al Diractor de Administracién. Contin(a en la Operacion No, 26,
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Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Direccion General de Educacion Basical
Direccion Generzal de los SEIEM
Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcionisia de fa Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Responsable de Licitaciones de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
UAEBYN

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
UAEBYN

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Responsable de Licitaciones de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
UAEBYN

Recepcicnista de {a Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Departamento de Adquisiciones de la
Direccién de Administracion

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcicnista de ia Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Responsable de Licitaciones de ia
Subdireccién de Escuelas de Calidad
Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Caiidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
UAEBYN

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad
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Recibe oficios firmados con anexos. obtiene copia y entrega at
Mensajero de la Subdireccion de Escuelas de Calidad, para que
entregue a los destinatarios.

Recibe documentos y entrega a sus destinatarios.

Reciben oficio, firman acuse y devuelven. Realizan procedimientos
internos y responden a la Subdireccion de Escuelas de Calidad.
Recibe acuse y de regreso los entrega a !a Recepcionista de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Recibe acuses y archiva en el expediente.

Atiende llamada telefonica de! Subdirector de Escuelas de Calidad,
recibe instrucciones, elabora cuadro de requisiciones, oficic de envio
al Departamentc de Adguisiciones de la Direccion de Administracién y
entrega a la Recepcicnista de la Subdireccién de Escuelas de Calidad
para viste buenc del Subdirector.

Recibe cuadro de requisicinnes, oficio y entrega al Subdirector de
Escuelas de Calidad para firma.

Recibe cuadre de requisiciones vy oficio, revisa y determina;

Si encuentra observaciones, las anota en los documentos y entrega a
la Recepcionista de la Subdireccién de Escuelas de Calidad para que
entregue al Responsable de Licitaciones de la Subdireccion de
Escuelas de Catidad para que realice las adecuacicnes necesarias.

Recibe documentos con observaciones y los entrega al Responsable
de Licitaciones de la Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Recibe documentos con observacicnes, reatiza las correcciones
necesarias, imprime y entrega a ta Recepcionista de la Subdireccién
de Escuelas de Cailidad. Se conecta con la Operacion No. 27.

No tiene chservaciones, firma y entrega a la Recepcionista de la
Subdireccién de Escuelas de Calidad para que selfe, obtenga una
copia para acuse y envie.

Recibe oficio, sella, obtiene copia, marca acuse y entrega al
Mensajero de la Subdireccion de Escuelas de Calidad para su envie al
Departamento de Adquisiciones de la Direccion de Administracién.
Recibe documentacion y enirega al destinatario.

Recibe oficic y cuadro de requisiciones (espacios solicitados), firma
acuse de recibo y devuelve.

Realiza procedimientos internos para la adguisicion del bien o servicio
y para [a entrega a la Subdireccidon de Escuelas de Calidad, de la
copia del contrato con el cual se formaliza la asignacion del bien o
servicio.

Recaba acuse y de regreso se Io entrega a la Recepcionista de la
Subdireccitn de Escuelas de Calidad.

Recibe acuse de recibo, obtiene una copia y la entrega al
Responsable de Licitaciones de Ja Subdireccion de Escuelas de
Calidad, para su seguimiento.

Recibe copia del acuse de recibo y le da seguimiento.

Recibe copia de! contrate de espacios asignados para llevar a cabo
ias asesofias para ja implementacion y operacion del PETC y entiega
al Subdirector de Escuelas de Calidad.

Recibe copia del contrato, se entera e instruye a la Recepcionista de
la Subdireccion de Escuelas de Calidad para que obtenga una copia,
archive el original, eniregue 'a copia a! Responsable de Licitaciones
de la Subdireccion de Escuelas de Calidad con la instruccion ds que
inicie los trabajos de las asesorias para la implementacion y cperacion
de! Programa Escuelas de Tiempo Cempleto, en sus diferentes etapas
y/o figuras educativas.

Recibe decumentacion e instrucciones, cbtiene copia, archiva original
y entrega copia al Responsable de Licitacionas de la Subdireccion de
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Escuelas de Calidad con instruccicnes para que informe &l
Respensable Operativo del PETC para gue inicie los trabajos para
llevar a cabo las asesorias.

42  Responsable de lLicitaciones de [a Recibe copia dei contrato de espacios asignados para llevar a cabo

Subdiveccion de Escuelas de Calidad las asesorias para la implementacién y operacion del PETC & informa

al Responsable Operativo del PETC para que inicie los trabajos para
llevar a cabo las asesorias.

43 Responsable Operativo del PETC Recibe instruccidn, se comunica via telefonica con los conductores del

taller gue proporcionarén las asesorias de acuerdo a las Lineas de
Trabajo del PETC Prepara agenda de trabajo y material para llevar a
caho las asesorias con apoyo de integrantes de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad. En las fechas marcadas en el oficio de invitacion
a los subsistemas educativos se llevan a cabo las asesorias para la
implementacion y operacion del PETC, a Directores Escolares,
docentes, especialistas de la linea de trabajo, docentes especizalistas
de la linea de aprendizaje de inglés y a asesores metodologicos y/o
supervisores escolares.

DIAGRAMA: ORGANIZACION DE LAS REUNIONES DE ASESORIA PARA LA IMPLEMENTACION Y
ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPC COMPLETO.

IREGEFCIOMNISTA LELA
SOOI DECCION DE EBCUE_ AT BIF
CALAD

: HESFOMSARL F DPEAATIVG DEL DHIECCION CENERAL DI 1 BUSASION
SUBD I CTOR DE ESCULLAS UE PROGRAMA DE ESOLE L AS BE BASICA, DIFECCION GUNEHAL DE LOS
AR DF LA UAESYN L
TIERAMG CORMMISLETO LEL Y o A

[ ietal

<

Rocibe copia del  olcio  de

mvnacion dirigido a la Sos.etaria
de fdudacion det Estado para
paritpar en 2 Reunito Nagiuaal
dea o anacisn [ZRt 1A
A TNGS IR TIGn @ P01 PIE M et acion
det PE L, rog sira e~ fa ibrota de
anrrespondoncia  y  entraga al
Suliliractor  de  Escuoias de
Cancind.

’—!— Operaiive sl Programa Eseialas
de Tiemos o Complolo.

Reztthaes ndicacion, CeavocnH
vernamenia  ai  Husponsab e
Suamdiwe der PETC nnene
copai vy la antrega.

Recihe copia  dei  oficio
v ilacian, s enlars dest
contundn, o devuebss y  peie

chienar una copia smpie  y
COnvOgNG Al Rasp o1satb e

'

Recioa nopia. @ ontrega ol |
Responsabio Uporative del PETG, 1
¥ 12 imairuye asisdr a 1a Reamon
Nacionail ¢do Cepaciacicn, an

fognay hers marcada.

Reacibe insiruccidn, an la ‘echa ¥
noraindicada #n Al misme, asista

A ta reveina hocicnal v reacibo
materates auoe distribuira a los
subsisionas oGLCattvos ds in

entidad. fmioima de ios puntos
tratadas en reincion i PETG en ia

1 reunion nacionol asl como de ia

I propuasta Que se debeara
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y operacion de PETG y  ios

Reciba ol Hesponsabis Opaiative matcriales  aua == debaran
der PETC., se eniera, revisa al districir a los partictpantes

malaria y 10 instruys realizar i
propuetia para evar o cabo an |
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y oparaciaon daol PETC.
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OrAgrMFAGIOR U8 1AS ASSSanas oy
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RECEPCIONISTA DE 1A it . e RESPONSABLE OPERATIVO DE4, DINECCION GENERAL DE EDUCACION
SUBDIRE CCION DEESCUELAS DE o D ESCLEL ASDE PAOGRANMA DE ESCUELAS DE BASICA DIRECCION GENEFAL DE LOS
CALIDAD - v FIERPO COMPLE TO SECEM
Recibe propuesta de |
organizacwn con observaciones, -
entrega a con instrucciones det
para hacer las correcciongs
necesarias ardocumenta
Recibe propuesta de

crgan:zacion de ias asesorfascon
las  cobservaciones, <corrige e
impfime y entrega. Se conecla
con la actividad No. 8.

Auviarza la propuesta, rubrica, @
insiruye para gue se efabore |
oficio dirigido atDirector General i
de la DGEB y al Diractor General
de los SEIEM para convocar a sus
representantes a la asgsoria para
?elu;:';}\egﬁenmcmn Y operacion Recibe instruccidn, elabara of cio
[ para convocar a 1a asesorla vy
l entrega paraobteneria tirma.

Recibe oficle vy entraga para
firma

—

I Recibe oficio, revisa. y determina:

iExisten
observac gnes?

Las registrg en 2l
° i documentc. entrega e
instruye, '0 entregue al
Responsable Operatvo
del PETC, para realizar las
Recibe oficio con obsarvaciones, ad ecuaciones necesarn as. °
y entrega para lasadecuacionss |
necesarias. ) |

Recibe olicio con observaciones,
|— realiza correcciones, mprime vy
entrega. Se  conecta con  la

Operacion No, 15

Firma y sciicifa saliar, obtener
una Copia para Acuse, y enviarlo
a las direcciones generales de los
SEIEM y de Educacidn Basca

| Hastruye para elaborar un cuadro

I’ de requerimenlos. especilicando
detalles de 05 espacios
X necasarios para llevar a cabo ias

Recibe oticios firmados can asesarias para la rmplementacion I
anexos. obtiene cop:d y antrega y eperacign del PETC y un oficio
para su envia de notiticacion de 1as mismas,
dirigida al Diractor de

administracién  Continga en 1a
Operacign No, 26

MENSAJERC DE LA SUBDIRECCION DE
SSCUELAS DE CALIDA D
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RECEPCIONISTA DELA
SUBDIRESCHON DE ESCUELAS DE
CALIDAD

EN SAJERCD DE LA SUBDIRETCION DE
ESTUELAS DE CALIDAD

RESPONSABLE OPERATIVO DEL
PROCGRALIA DE ESCUELAS DE
TIEMPO COMPLETO

DIRECCION GENERA L DE EBUCACIDN
BASICA; DIRCCCICN GENERA L OE LOS
SEHEM

Recibe documentosy antrega a
sus destnalarios

Beclbe acuse y de regrasto los
gntrega 3 1a Regepeionista de la

©

Recipe acuses y archiva en gl
expediente.

Subdireccion  de Escuelas  de
Calidad

Reciben oficio, firman acuse y
devueiven Reatizan
procadiment os internos ¥
responden.

AESPGRSABLE DE LICIT 4 CIONES DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS DE
CARLIDAD

OREN

Recibe cuzdrn d=2 requisiciones.
ofizio v entrega.

SUBDIFECTOR DE ESCUELASDE
CALIDAD OE L UAEBI

Elabora cuadro de
requisiciones. oficio de envio y
entrega  para visto buena dal
Subdirector

Fecibe cuadro de regquisicwines y
oficio. revisa y determina:

Mo

LExisten
boarvactones?

Las ancta en 1os documentas
v entrega  para que f<aiicen
fas adecuaciungs necesanas

Recibe  dowo
antreqa para s Joresgon

T ertas v ez

7

_i

Firma y entrega pari gque sadle,

bz oficio
copia majoa
pam su E'Z‘I‘{ i

aidbiane
=ntiega

obtsnga una copia para acuse y
envia,

Faaliza 1as correcciones
necesarias. impnme y entrega. Se
conocta con la Cp eracidn No, 27,

EEC DL LA SUBDITLTTID0 DE
CUELAS DE CALIGAD

l
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RECEPCIONE A BE 1A
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CALILAD
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MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la organizacion de asesorias durante el ciclo escolar vigente.

Numero de asescrias realizadas en el Ciclo . . .
Escolar Vigente % de asesorias realizadas en conjunte con

N de asesori oaramadas en el X100 = las figuras para la implementacion y
umero de. as prog ne operacion del PETC
Ciclo Escolar Vigente

REGISTRO DE EVIDENCIAS

« Oficios de invitacion a los subsistemas educativos.
* Agenda de trabajo y material didactico

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
« En este procedimiento no se utifizan formates.
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4.4 PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS A ESCUELAS INCORPORADAS EN EL
PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

OBJETIVO

Mantenar los servicios que ofrece la Subdireccidén de Escuelas de Calidad a través de las instituciones de Educacion Basica
mediante, asignacion de recursos financieros para la operacion det Programa Escuelas de Tiempo Compleio de acuerdo al
monte autorizado.

ALCANCE

Aplica al Responsable Operativo del Programa Escuelas de Tiempe Completo, al Responsable de Pagos de la Subdireccién
de Escuelas de Calidad, al Subdirector de Escuelas de Calidad de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal, que
son responsables de darle seguimiento af recurse financiero proporcionado para la operacién del Programa Escuelas de
Tiempo Completo en la entidad, al Director General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México de la
Secretaria de Educacion, al Director General de Educacién Basica que son responsables de ejercer los recursos financieros
asignadeos a las escuelas y al Director General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion gue es
responsable de gestionar y dispersar €l recurso financiero otorgadoe a la entidad parza la operacidon del Programa Escuslas de
Tiempo Completo.

REFERENCIAS

- Convenio Marco de Coordinacidén para el desarrollo de los programas: Programa Escuelas de Calidad, Programa de
Fortalecimiento de la Educacion Especial y de la Integracion Educativa, Programa de Educacion Basica para Nifos y
Nifias de Familias Jornaleras Agricoias Migrantes, Programa Escuelas de Tiempo Completo, Programa Escuela
Segura, Programa Nacional de Lectura, Programa para el Fortalecimiento del Servicio de la Educacién Telesecundaria,
Programa Habilidades Digitales para todos, Pregrama Becas de Apoyo a la Educacion Basica de Madres Jovenes y
Jovenes Embarazadas, Programa Asescr Técnico Pedagdgico vy para la Atencién Educativa a la Diversidad Social,
Lingiiistica y Cultural y Programa del Sistema Nacional de Formacion Continua v Superacion Profesional de Maestros
de Educacién Basica en Servicio, que celebran la Secretaria de Educacion Pulblica y el Estado de México. Seccion:
Primera, Gaceta del Gobiernc, 19 de abril de 2012.

- Reglas de Operacion del Programa Escuelas de Tiempo Completo. Secretaria de Educacion Publica. Diario Oficial de
la Federacion, 25 de febrero de 2013.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. Subdireccion de Escuelas de Calidad, Gaceta del Gobiernc, 11 de mayo de 2012,

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Escuelas de Calidad es responsable de atender, operar y administrar los recursos financieros asignados
para la operacién del Programa Escuelas de Tiempo Completo de acuerdo al monto que es autorizado.

El Director General de los Sevicios Educativos Integrados al Estado de México y el Director General de Educacion Basica,
deberan:

« Recibir y aflender en al ambito de su competencia la Guia para el Ejercicio y Comprobacion de los Recursos
Financieros que se asignaran a las escuelas participantes para fa operacion del PETC,

« Designar a un Representante para que asista a la reunion de asesoria para el Ejercicio v Comprobacién de los
Recursos Financieros que se asignaran a las escuelas participantes para la operacién del Programa

La Direccién General de Administracion y Finanzas de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion, debera:

e Gestionar las tarjetas electronicas en las que se depositara el recurso financiero a las escuelas participantes en el
PETC.

Ei Subdirector de Escuelas de Calidad de la Unidad de Apoyo a la Educacion Bdsica y Normal, debera:
« Coordinar y operar el Programa Escuelas de Tiempo Completo en el Estado de México.
. ubricar oficios dirigidos a las Subdirecciones Regionales y/o Jefaturas de Sector.
. ubricar la Guia parz la Elaboracion y Comprobacion de Recursos Financieros.

Los Representantes de las Direcciones Generales de los SEIEM y la DGEB, deberan:

. sistir a 12 reunidn de asesoria sobre el Ejercicio y Comprobacién de los Recursos Financieros que se asignaran a
as escuelas participantes para |la operacion del Programa.
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« PRecibir los paguetes con las tarjetas electrénicas de fas escuelas que participan en el PETC, del ambite de su
competencia, para distribuirlas y entregar los acuses.
El Responsable Operative del Programa Escuelas de Tiempe Complete de fa Subdireccion de Escuelas de Cailidad, debera:

e Elaborar la Guia para el Ejercicio y Comprobacion de Recursos Financieros que se asignaran a las escuglas de
Educacién Basica para la operacion del PETC

e Elaborar propuesta de asignacion de Recursos Financieros para los Subsistemas Educativos Estatal y
Federalizado,

Ei Responsable de Pagos del Programa Escusias de Tiempo Completo de la Subdireccion de Escuelas de Calidad, debera:

s Spiicitar a la Direccién General de Administracion vy Finanzas de la Secretaria de Educacion tarjetas electronicas
para depositar los Recursos Financieros para ja operacion del PETC.

La Recepcionista de la Subdireccién de Escuelas de Calidad, debera:

+ Recibir registrar y seliar correspondencia de ingreso o salida a la Subdireccion de Escuelas de Calidad. Recabar
acuses de reciboe.

E! Mensajero de ia Subdireccidon de Escuelas de Calidad, debera:

+ Recibir y entregar la correspendencia que emita la Subdireccion de Escuelas de Calidad. Recabar acuses de recibo
y entregarlas a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Catidad.

DEFINICIONES

DGEB: Siglas que identifican a !a Direccidn General de Educacion Basica.

DGOGIE: Siglas que identifican a la Direccidn General de Desarrollo de la Gestion e innovacion Educativa
adscrita a la Secretaria de Educacion Pablica.

PETC: Siglas que identifican al Programa Escuelas de Tiempo Completo.

Reglas de Documento en el que se establecen ias disposiciones a las que debe sujetarse el Programa

Operacion: Escuelas de Tiempo Completo para otorgar transparencia y asegurar ia aplicacion eficiente, eficaz,
oportuna y equitativa de los recursos publicos otorgados.

SEP: Siglas que identifican a la Secretaria de Educacion Plblica.

SEIEM: Siglas que identifican a los Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

UAEBYN: Siglas que identifican a ia Unidad de Apoyo a ia Educacion Basica y Normal.

INSUMOS

- Oficio de invitacién de la Direccion General de Desarroilo de la Gestion e innovacion Ecucaliva para implementar
ias acciones correspendientes a la distribucién de recurses financieros asignados para la operacion del Programa
Escuelas de Tiempo Completo en la entidad.

RESULTADOS

- Asignacién de recursos financieros para la operacion dei Programa Escuelas de Tiempo Completo.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Fermaiizacion de la participacion de Escuelas de Educacién Basica en el Programa Escuelas de Tiempo Completo.

- Recepcion y difusidn de los lineamientos vigentes de escuelas de tiempe completo y recopilacién y entrega de
informacion de escuelas que participaran en el programa escuelas de tiempo compigto.

- Organizacion de ias reuniones de asesoria para la implementacién y administracion dei Programa Escuelas de
Tiempo Completo.

POLITICAS

- Los recursos federales, deberdn estar destinados al cumplimiento del Programa Escuelas de Tiempo Completo en
el marce de las Reglas de Operacion Vigentes y se aplicaran en los apartados de gasto descritas en la Guia para el
Ejercicio y Comprobacion de fos Racursos Financiercs.

- Bl apoyo financiero que recibe la Subdireccion de Escuelas de Calidad de la Unidad de Apoyc a la Educacion
Bdsica y Normal sera utilizade y destinado exclusivamente para el desarrolio del Programa Escuelas de Tiempo
Compieto.

- El Subsecretano de Educacion Basica y Normal de manera conjunta con los tituiares de la Direccion General de
Educaciéon Bésica, de Servicios Educativos Integrados al Estades de México y de la Unidad de Apoyo a la
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F_lduoaoién Béasica y Normal acordaran de manera calegiada los porcentajes dei nresupuesto que serdn distribuidos

para ia operacién del Programa en cada uno de ios Subsistemas Educativos durante el afio fiscal vigente.

DESARROLLO: ASIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS A ESCUELAS INCORPORADAS EN EL
PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

1

~

10

11

12

13

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escueias de Calidad de
la UAEByYN

Recepcionista de {a Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Responsable Operativo del PETC

Recepcicnista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UAEBYN

Subdirector de Escuelas de Calidad de
Ja UAEByN

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Responsable Operativo del PETC

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UAEBYN

Responsable Operativa del PETC

ecepcionista de la Subdireccion de
scuelas de Calidad

ubdirector de Escuelas de Calidad de
UAEByN

o M 1

hod

Recibe oficio original de la Direccion General de Desarrollo de la
Gestion e Innovacion Educativa de fa SEP, regisira su ingreso en la
Libreta de Correspondencia, firma acuse y devuelve, entrega
documento ai Subdirector de Escuelas de Calidad de la UAEBYN.

Recibe oficio de la Direccion General de Desarrallo de la Gestion e
Innavacién Educativa de la SEP en donde se especifica el montoe total
asignado para su distribucion en la entidad, se comunica via telefdnica
con el Respeonsable Operative del PETC vy le instruye actualizar la
Guia para el Ejercicio y Comprobacién de los Recursos Financieros
asignades a las escuelas para la implementacian del programa de
acuerdo al monto indicado a traves del oficio.

Instruye verbalmente & la Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad obtener copia simple, entregarla al Responsable
Operativo del PETC v resguardar original.

Obtiene copia simple del oficio, entrega al Responsanle Operativo del
PETC y resguarda original.

Recibe instruccianes del Subdirector de Escuelas de Calidad y copia
simple del oficio de la Recepcionista de la Subdireccién de Escuelas
de Calidad, actualiza la Guia para el Ejercicio y Comprobacion de los
Recursos Financieros que se asignarédn a las escuelas participantes
para la operacion del Programa, la entrega a la Recepcionista de la
Subdireccién de Escuelas de Calidad para que la presenie al
Supdirector de Escuelas de Calidad de ia UAEBYN.

Recibe Guia para el Ejercicic y Comprobacion de los recursos
financieros que se asignasan a las escuelas participantes para fa
operacion del PETC y entrega al Subdirectar de Escuelas de Calidad
de fa UAEByN.

Recibe Guia para el Ejercicie y Comprobacion de Recursos
Financieros, revisa y detarmina: ;Existen observaciones?

Si existen observaciones, las marca en el documento, entrega a ia
Recepcionista de la Subdireccién de Escuelas de Calidad vy le solicita
verbalmente entregario al Responsable Operative del PETC para que
realice las adecuaciones necesarias.

Recive documento con abservacicnes, y entrega al Responsable
Operativo del PETC.

Recibe documento con observaciones, realiza correcciones, imprime v
enirega a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad.
Se conecta con la operacion No. 5.

No existen observaciones, devuelve la Guia al Responsable Operativo
dei PETC e instruye verbalmente para que realice la reproduccion de
la misma para enviarla a los Subdirectores Regionales y a los Jefes de
Sector de Educacion Béasica.

Recibe instruccion verbal, repraduce y entrega gufa en impreso y
medio magnético a la Recepcionista de la Subdireccion de Escueias
de Calidad, asimismo, le solicita verbalmente elaborar oficio de envic a
los Directores Generales de Educacion Basica y de los Servicios
Educativos Integrados al Estado de Méxica, para que los distribuyan a
los Supervisores Escolares y a los Directores Escolares que
participaran en el PETC.

Recibe guia, elabora oficios y los entrega para firma al Subdirectar de
Escuelas de Calidad.

Recibe oficias, ios firma, entrega e instruye a la Recepcionista de
Escuelas de Calidad para que los prepare y envie a los Directores
Generales de Educacion Basica y los SEIEM.
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Recepcionista de fa Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Director General de Educacién
Basica/Director General de los SEIEM
Mensajero de ia Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcicnista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UAEBYN

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
fa UAEBYN

Recepcionista de a Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Menrsajere de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Director General de los SEIEM/Director
General de Educacion Basica

hMensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Suhdirector de Escuelas de Calidad de
la UAEByN

Representantes de los SEIEM y la
DGEB

Subdirector de Escuelas de Calidad de
1a UAEByYN

Responsabie Operativo del PETC

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UAEBYN
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Recibe oficios firmados con documentacién anexa, obtiene copia para
acuse y entrega al Mensajero de la Subdireccion de Escuelas de
Calidad, para gque a su vez [os entregue a sus destinatarios.

Recibe oficies con documentes anexes y entrega a sus destinatarios.
Recibe oficio con Guia, firma acuse y devuelve.

Recaba acuse y de regreso lo entrega a la Recepcicnista de la
Subdireccién de Escuelas de Calidad.

Recibe acuses, archiva en el expediente que corresponda e informa
verbalmente al Subdirector de Escuelas de Calidad.

Se entera que la guia ha sido enviada, solicita a la Recepcionista de
Escuelas de Calidad elabore oficios para que los Directores Generales
de Educacion Basica y los SEIEM, asignen a un representante para
que asistan a una reunicn de frabajo, para aclarar los rubros que
integran la Guia para el Ejercicio y Comprobacién de los Recursos
Financieros que les serdn olorgados para la operacién del PETC.

Reacibe instruccion, elabora oficios de invitacion divigidos a los titulares
de la DGEB y de los SEIEM y entrega al Subdirector de Escuelas de
Calidad para su firma.

Recibe oficics de invitacion, firma y entrega a ta Recepcionista de la
Subdireccién de Escuelas de Calidad, le instruye para que los prepare
para su envio. Se conecta con la operacion No. 27.

Recibe oficios firmados, los sella, obtiene copia para acuse, y enfrega
al Mensajero de la Subdiraccion de Escueias de Calidad para gue
entregue a sus destinatarios.

Recihe documentacion y procede a llevarios a sus destinatarios.

Reciben oficio de invitacion, firman acuse de recibo y realizan
procedimientos internos para nombrar a un representante gue asistira
en la fecha y hora establecidas por el Subdirector de Escuelas de
Calidad de la UAEByN, a la reunion de trabajo.

Recaba acuse y de regrese lo entrega a la Recepcionista de la
Subgireccion de Escuelas de Calidad.

Recibe acuses de recibo, archiva en ef expediente que corresponda.

Asiste en la techa y hora acordadas a presidir 1a reunién de trabajo vy
con el Responsable Operativo del PETC, asesora a los representantes
de los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado de acuerdo a la
Guia para el Ejercicic y Comprobacion de los Recursos Financieros,
sobre la integracion de un expediente financiero, los requisitos que
deberan tener las facturas, paitidas da gasto y productos autorizados y
no autorizados, asi como los reguerimientos para llevar a cabo
procesos adquisitivos de ser necesarios. Entregan material impreso.
Asisten y participan en la asescria, emiten comentarios al Subdirector
de Escuelas de Calidad de la UAEBYN, reciben material de apoyo
impresc y se retiran.

Al concluir la reunién de trabajo, instruye al Responsable Operativo del
PETC, para que elabore propuesta para la asignacion de los recursos
financieros, temando en cuenta las Reglas de Operacion Vigenies.
Recibe instruccion, elabora propuesta para la asignacion de loo
recursos financieros y la entrega a la Recepcicnista de ta Subdiresocis
de Escuelas de Calidad para el visto bueno del Subdire ' .
Escuelas de Calidad de la UAEByN.

Recibe propuesta de asignacion de los recursos finsciciero: -y
Ciclo Escolar Vigente y la entrega al Subdirector <12 Escuel:. de
Calidad de la UAEByYN.

Hecibe propuesta de asignacion de los recu:-
determina: ;Existen observaciones?

g oraviga
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Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UAEByN

Responsabie Operativo del PETC

Recepcicnista de la Subdireccién de
Escueias de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UAEBYN

Responsable de Pagos del PETC

Recepcionista de ia Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escue as de Calidad de
e UAEByN

Recepcicnista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Mensajero de la Subdiraccién de
Escuelas de Calidad

Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracidon
Mensajero de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Recepcionista de a Subdireccién de
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Subdirector de Escueias de Calidad de
la UAEBYN
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Si existen cbservaciones las registra en el documento v entrega a la
Recepcionista de la Subdireccién de Escuelas de Calidad para gue lo
entregue al Responsabie Operativo del PETC para realizar las
correcciones correspendientes.

Recibe documento con correcciones y entrega al Responsable
Operativo del PETC para que realice las correcciones
correspondientes.

Recibe decumento, realiza las correcciones indicadas. Se conecta con
la actividad No. 32.

No existen observacicnes, instruye al Respensable Operativo del
PETC, para registrar en la base de datos ef montc de recurscs
financiercs correspondientes a cada Escuela participante en el
Programa de Escuelas de Tiempo Compileto.

Recibe instruccidn, registra en la base de datos el mento de recursos
financieros que corresponde a cada escuela participante, imprime vy
entrega a la Recepcionista de la Subdireccién de Escuelas de Calidad
para el visto buenc del Subdirector de Escuelas de Calidad de la
UAEBYN.

Recibe impresién de la base de datos y entrega al Subdirector de
Escuelas de Calidad de la UAEByN para su visto bueno.

Recibe 1a impresién de la base de datos, se entera, firma de visto
bueno e instruye al Responsable de Pagos del PETC, elaborar oficio
para solicitar a la Direccion General de Administracién y Finanzas de
la Subsecretaria de Planeacion y Administracidn, ia gestién de tarjetas
electrénicas en las que se depositard el recurse financiere a las
escuelas participantes en el PETC.

Recibe instruccion, elabora oficio dirigide al titular de fa Direccién
General de Administracién y Finanzas de la Subsecretaria de
Pianeacion y Administracion para solicitar las tarjetas electrénicas v lo
entrega a la Recepcionista del Subdireccién de Escuelas de Calidad
para firma del Subdirector de Escuelas de Calidad de la UAEByN.

Recibe oficic y |0 entrega al Subdirector de Escuelas de Calidad de la
UAEByN, para su firma.

Recibe oficio, firma y devuelve a ia Recepcionista de ia Subdireccion
de Escuelas de Calidad y la instruye para que se envie.

Recibe oficio firmado, obtiene copia para acuse y entrega ai Mensajerc
de la Subdireccion de Escuelas de Calidad, con ta instruccion de que
lo lleve a su destinatario.

Racibe documentacion y acude a entregar a sy destinatario.

Recibe oficio, firma acuse de recibo y lo devuelve al Mansajero.
Realiza procedimientos Internos para atender la solicitud y responder
por el misme medio a la Subdireccién de Escuelas de Calidad.

Recibe acuse, se retira y lo entrega a la Recepcionista.

Recibe acuse y archiva en el expediente que cerresponda.

Recibe oficic de respuesta de la Diraccién Genera! de Administracién y
Finanzas, registra en la Libreta de Cotrespondencia y entrega al
Subdirecter de Escuelas de Calidad.

Recibe oficio, se entera e instruye via telefénica al Responsabie de
Pagos del PETC acuda a recoger tarjetas electronicas en la Direccidn
General de Administracién y Finanzas de la Subsecrotaria de
Planeacién y Administracién.

Recibe instruccion y acude a la Direccién General de Administracion y
Finanzas de la Subsecretarfa de Planeacion y Administracion, a
recoger las tarjetas elactrénicas y de regreso las entrega al
Respensable Operativo del PETC.

Recibe tarjetas electrénicas v de acuerdo a listado de la base de
dates, organiza por Subdirgccion Regional o Jefatura de Sector,
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Recepcionista de fa Subdireccion de
Escuelag de Calidad

Responsable Operativo del PETC

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UAEBYN

Responsable de Pagos del PETC

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UAEBYN

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Direccién General de Administracion y
Finanzas de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracién

Subdirector de Escuelas de Calidad de
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elabora ndmina y solicita via telefonica a los Representantes de las
Direcciones Generales de Educacion Basica v de los SEIEM, pasen a
recoger los paguetes de tarjetas electronicas de las escuelas
participantes en el PETC, gue les correspondan.

Recibe llamada telefonica v acude a la Subdireccion de Escuelas de
Calidad a recoger los pagueles de tarjetas electrbnicas de las
escuelas participantes en el PETC, firman de recibido y devuelven a la
Recepcionista. Realizan procedimientos internos para distribuirlas,
recabar acuses y eniregarlos a la Subdireccidon de Escueias de
Calidad.

Recibe paquetes con acuses de la entrega de tarjetas electrénicas a
las escuelas participantes en el PETC, provenientes de los
Representantes de los SEIEM y [a DGEB y entrega al Responsabie
Operativo del PETC.

Recibe paquetes, concentra los acuses de recibo y verifica que todos
los Directores hayan recibido tarjeta y comunica verbalmente al
Subdirector de Escuelas de Calidad que las tarjetas electronicas han
sido entregadas. Archiva acuses de Recibo.

Se entera e instruye al Responsable de Pagos del PETC elaborar
oficio dirigide a la Direccidn General de Administracién y Finanzas de
ia Subsecretaria de Planeacion y Administracion para solicitar se lleve
a cabo la dispersion de recursos financieros a las tarjetas electronicas
de los Directores Escolares de Ias escuelas participantes en PETC.

Recibe instruccion, elabora oficio dirigido a la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la Subsecrelaria de Planeacion y
Administracion, solicitando la dispersion de recursos financieros a las
tarjetas electronicas de los Directores Escolares y 10 entrega a la
Recepcicnista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Recibe oficio v o entrega al Subdirector de Escuelas de Calidad para
su firma.

Recibe oficio firma e instruye a la Recepcionista de Escuelas de
Calidad, lo envie a Ia Direccion General de Administracion y Finanzas
de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion.

Recibe oficio firmado, obtiene copia simple y entrega al Mensajero de
la Subdireccion de Escuelas de Calidad para que lo lleve a la
Direccion General de Administracion y Finanzas de [a Subsecretaria
de Planeacion y Administracion.

Recibe oficio y procede a entregarlo en la Direccion General de
Administracién y Finanzas, de la Subsecretaria de Planeacion vy
Administracion.

Recibe oficio, firma acuse que devuelve y realiza procedimientos
internos para solicitar a la institucion bancaria la dispersion de
recursos financieros a las tarjetas electronicas de los Directores
Escolares de las escuelas participantes en PETC, comunica via
telefénica al Subdirector de Escuelas de Calidad de la UAEBYN
cuando se ha realizado ja dispersion.

Recibe lamada telefonica de la Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion, se
entera de la dispersion de recursos, notifica verbalmente al
Respongable Operativo del PETC y [e instruye informar mediante
correo electrénico a los Representantes de los SEIEM y la DGEB, que
ha sido asignado el recurso.

Recibe instruccion y mediante correo electrénico informa a los
Representantes de los SEIEM y la DGEB que se ha dispersado el
reclrso financiero.

Reciben correo electrdnico, se enteran y confirman de recibido la
informacion.

Recibe acuse de recibo del correo electrénico, imprime y archiva en el
expediente para su seguimiento.
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DIAGRAMA: ASIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS A ESCUELAS INCORPORADAS EN EL PROGRAMA
ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.
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BECEPCIOMISTADE LA
SUBDIRECCION DDEESCUELAS DE
CALIDAD

SUBDIRECTOR DE ESCUELASDE
CALIDAD DE LA VAESYN

RESPONSAGLE OPERATIVC DEL PETC

Recibe dacumenta can
ohservacianes, y entrega.

Devuelve 1a Guia e instruye
vérbalmente para que realice la
reproduccion para enviarla a los
Subdirectares Regionales y a los
Jefes de Secior de Educacion

Basica.

Recibe documento, realiza
correcciongs. imprime y entrega.
Se conecta con la operacion No.
g,

Recibe instruccign verbal.
reproduce y entrega guia en
imprese vy medie magnéticole
solicita  verbaimenie claborar

Recibe guia. elabora oficios y
los enirega para frma.

Recibe oficios. los firma, entrega e
instruye para su envio a los
Directares Generates de
Educ aciGn Basica y 1as SEIEM.

Recibe oficios firmados con
documentacian anexa.
gbliene capia para acuse y
entrega para ser entregadas
a sus destinatarios.

oficioc de envio a los Direclores
Generales de Educacian Bdsica y
de los Servicios Educativos
Integrados al Estado de México,
para que las distribuyan

DIREGTCR GENERAL DE EGUCACIOHN
BASICA/DIFECTOR GEMERAL DE LOS
SEIEM

Recibe oficio can Guia, firma

Recibe
dacumentos anexos
enfrega a sus destinatarios.
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¥

acuse y devuelve.

Rectaba acuse y de regrésoe g
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RECEPCIONISTA DELA ‘ DIRECTOR GEMERAL DE EDUCAGIOH
SUBDIFECCION DE ESCUELAS DE SUB{?AT!ESJS F[‘JED!E_E?J%UEEB'-YAE bE BASICA; DIRECTOR GENERAL DE LDS
CALIDAD SEIEM

MENSAJERD DE LA SUBD IRECCIDN DE
ESCUELAS DE CALIDAD

Recibe aguses. archiva en el |
expediente gue corresponda |
ainfarmaverbatmente.

Se entera que la guia ha sido
enviada. soilicita elaborar
oficins para que s
Directores Generzales de
Educacidn Basica y los
l SEIEM,  asignen a un
| representante  para  que
asistan A ung reunion de
trabajo  para aclarar los
rubros gque integran fa Guia.

Recibe instruccion. elabara
oficios de@ nvitacion dirigidos !
a los titulares de la DGEB y }
de los SEIEM v entrega.

Recibe aficies de invitacion,
firma y entrega a la
Recepcipnista, e instruye
| para gue los prepare para su
| envio. Se conectaz con la
cperacion No. 27,

Recibe oficios firmados, los
selia, obtiene copia para
acuse, y entrega para su J

envio alos destinatarios l

| Recibe documentacion y
| procede  a ligvarlos & sus
destinatarios.

Reciben nlicio de invitacion.

firman acuse de recibo vy I
reakizan procedimignics
infternos para nombrar un I

representante gue agistira 2
la Reunign de Trabajo

| Recaba acuse y de regreso lo

r entrega

Recibe acuses de recibo, I
archiva an el expediente que |
corresponda.
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

+« Oficio de Asignacion de Recursos Financieros a las Escuelas de Educacion Bésica de la Entidad.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

+ En este procedimiento no se utilizan formatos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Edicion: _Primera
SUBDIRECCION DE ESCUELAS DE CALIDAD Fecha: _Abrilde 2014
Codige: 205102100

Pagina:
V. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio ¢ terminacién de un
@ procedimiento. Cuando se utiice para indicar el principio del

procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se

escribird la palabra FIN.

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea

cuando la accién cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un

namero en secuencia y se escribirda una breve descripcion de lo que

sucede en este paso al margen del mismao.

Linea continda. Marca el flujo de la informacion y tos documentos o
materiales que se estdn realizando en el area. Su direccion se mangja a
través de terminar {a linea con una pequefa 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 tamano, 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 ia letra “A” para primer conector y se
continuara 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 reaiizar una accién o reunir determinada documentacion. Por
ello el presente simbolc se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoskayable.

R\

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo

procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbalo lo gue va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de

interrogacion.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar gue un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante
anotar dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva 0
hacia donde va.

Fuera de Flujo. Cuandc por necesidad del procedimiento, una
determinada actividad o participante ya no 2s recurrida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el
procedimiento.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicidn, Abril de 2014 (Elaboracion de! Manual de Procedimiantos).
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Vil. DISTRIBUCION

El original del manual de procadimientos se encuentra en resguardo del Departamento del Perigdico Oficial “Gaceta dal
Gobierno” de la Secretaria General de Gobierno.

f
Las copiag controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

& hdireccion de Escuelas de Calidad.
® nidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

Vil VALIDACION

Lic. Raymundo Edgar Martinez Carbajal
Secretario de Educacion
(Rabrica).

L.C.P. vy AP. Jorge Aleiandro Neyra Gonzdlez
Subsacretario de Educacion Basica y Normal
(Rabrica).

Lic. Aurelio Robles Saritos
Subsecislario de Planeacion y Administracion
(Rubrica).

L. C.P. y A.P. Pedro Rojas Chavarria
Jefe de la Unidad de Apoyo
a la Educacién Basica y Normal
(Rdbrica).

Profr. Francisce Lazo Diaz
Subdirector de Escuelas de Calidad
{Rubrica).

Ing. Juan Sudrsz Lopez
Jefe de la Unidad de Desarrollo
Adminigtrativo e informatica
(Rubrica).

iX. CREDITOS
El Manual de Procedimienios de la Subdireccion de Escuslas de Calidad, fue elaborado por personal de la misma v de fa
Unidad de Desarroilo Adminigirativo e informaiica, con la aprobacidn técnica y visto bueno de la Direccion General de
Innovacion y participaron en su integracion los siguisntes servidores plbiicos:
Secretarfa de Finanzas

Bireccion General de Innovacién

Lic. Alfonso Campuzano Ramirez
Direcior de Organizacion

Lic. Adsian Martinez Maximiano
Subdirector de Desarrolio Institucional “A”

Lic. Gerardo José Osorio Mendoza
Jefe del Departamento de Mejaramiento Administrativo

Secretaria de Educacion
Subdireccidon de Escuelas de Calidad

Mtro. Sergio Castafio Arriaga
| Asesor Técnico
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Unidad de Desarrolle &dministrativo e informatica

S A

Lic. Miguel Angz! ondragdn Garela
Lider on Davedic

Lic. Luero sermero Vera
Analista Aaministrativo

thy. Jaime Lopez Cooto
Analista Asrunistralivo

Ing. Gerardo Alfreds Guerra Altamiranc
Analista Adininistrativo

C. Pryscila Gonzdler Ruiz
Auxiliar Administrativo

ESTADO DE MEXICO £51T £ T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION
DOCEMNTE

MARZO DE 2014

damon anﬂr__ B

: .
| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y ; Fecha:  Marzode 2014 |
‘ ACTUALIZACION DOCENTE | Cédigo: 205121200

I pa

gina; i

INDICE
. PRESENTACGION
il. OBJETIVO ZENERAL
M IDENTIEICACION E INTERACCION DE PROCESOS
IV. RELACION DE PROCESOS Y FROCEDIMIENTOS
V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Area dei Progiama de Periodo Sabatico
1. Disefio y gestitn de la aprehasion de los contenidos v disefios de la convocaleria y diptico . 205121200-01
informative, para el otorgamiento y ejercicio del periode sabatico para docentes del
subsistema educativo estatlal.
2. Gestién para la reproduccion de la convocatoria y diptico infarmative para ¢l otoigamienio 2051271200-02
y ejeicicio del periodo sabatico para docentes del subsistema educativo estatal.

Distrioucion v difusion de fa convocatoria v el diptico informativo para la promocian del 205121200-03
otorgamiznto v ejsreicio del pericdo sabalico para docentes del subsistema educativo
estatal.

&
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4, Ol]ganizacién y seguimiento del desarrclio de la reunién estatal de informacidén para el
oforgamiento y ejercicic del periodo sabatico para docentes del subsistema educativo
estatal.

Area del]Curso Basico de Formacién Continua

5. Gpgetion para la apropacidon de! programa de actividades para el Curso Bdsico de
Formacion Continua para maestros de educacion basica en seivicio.

6. Capagcitacion del personal que participara en la imparticion del Curso Basico de
Formacion Continua para maestros de educacion basica en servicio.

7. Goordinacion del desarrollo de la reunion de asesoria y capacitacidn, programacion y
desarrolto del curso béasico de formaciaon continua para maestros de educacion basica en
servicio, a los equipos académicos de las subdirecciones regionales y coordinadores
académicos de los 25 centros de maestros.

8. Integracidén y andlsis de la informacion para ta elaboracion del informe final del curso
bésico de formacién continua para masstros de educacion bésica en servicio en el cicio
escolar vigente.

Area de Cursos de Formacién Continua

9. Planeacion de la asistencia a ia jomada nacional de capacitacion de los cursos de
formacién continua para maestros de educacion bésica en servicio.

10. Autorizacion para el desarrollo de la jornada estatal de capacitacidon de los cursos de
Formacion Continua para maestros de educacidn basica en servicio.

11. Disefio y gestidn para la reproduccidn y distribucion de la convocatoria a los cursos de
formacidn continua para los maestros de educacion basica en servicio.

12 Elaboracién dei informe estadistico finai de ios Cursos de Formacién Continua para
maestros de educacion bdsica en servicio.
Vi. SIMBOLOGIA
Vi, REGISTRO DE EDICIONES
Vill. DISTRIBUCION
IX. VALIDACION
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. PRESENTACION

La sociedad mexiguense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, abras y acciones,

mejores condiciones de vida y de prosperidad.

Para elio se impulsa la construccion de un goblerno eficiente v de resultados, cuya premisa fundamental es la generacidn de

acuerdos y consensos para ia solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion pubiica mas eficiente en el use de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. El ciudadanc es el factor principal de su atencién y la solucion de ios problemas pubiicos su prioridad.

En este contexio, la Administracion Publica Estatal transita hacia un nuevo medelo de gestion, orientade a ia generacion de
resultados de valor para fa ciudadania. Este modelo propugna por garantizar ia estabilidad de las instituciones que han

demostrado su eficacia, pero también por ei cambio de aqueilas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de ias institucionss gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrajivas emanadas de la permanente revisidn y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, def disefic e instrumentacien de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de Ia calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién de la Secretaria de
Educacion] La estructura organizativa, la divisién dei trabajo, los mecanismos de coordinacidn y comunicacion, las funciones
y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o dascentralizacién, ios procesos clave de la organizacion y ios
resultadosigue se obtienen, son algunos de ios aspectos que delinean la gestién administrativa de esla dependencias dei

Ejecutivo Estatal.
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Este documento, contribuye en la planificacion, conocimienio, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, fransparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

r " | Edigién: Primera

‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA $UBDIRECCION DE CAPACITACION Y | Fecha: Marzo de 2014
l ACTUALIZACION DOCENTE Codigo: 205121200

!
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1. OBJETIVO GENERAL

incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites v servicios que proporciona la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente de la Secretaria de Educacion, mediante ia formalizacion y estandarizacion de los métodos y
procedimientos de trabajo, asi como el desarrollo de estrategias, programas y accionés para la formacion continua de los
docentes de educacion basica y normal en el Subsistema Educativo Estatal, tendientes a mejorar su desempefio
profesional.

] S - T T 'Ediciéfl__;_ Primera -
F| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA $UBDIRECCION DE CAPACITACION Y | Fecha: Marzo de 2014

i ACTUALIZACION DOCENTE Cadigo: 205121200

‘ B - o . _____| Pagina: .
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‘ MANUAL DE PROCED!M!IENTOS DE LA SUBDIRECCION DE CAPACITACION ¥ | Fecha: Marzo de 2014
| ACTUALIZACION DOCENTE  Cddigo: 205121200
L _ . __| Pagina: |
IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Desarrollo Integral del Docente: De! otorgamiento del perfode sabdtico para la especializacion de los docentes; hasta la
valoracion de necesidades de capacitacidn y actualizacién docente, por medio de la implementacion, organizacion y
sequimienic del curso basico de formacion continua v de los clirsos de formacion continua.
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Procedimiéntos:

v liseﬁo y gestion de la aprobacidon de los contenidos vy disefios de la convocatoria y diptico informativo, para el

orgamiento y ejarcicio del periodo sabatico para docentes dei subsistema educativo estatal.
o estién para la repiroduccion de 1a convocatoria y diptice informativo para el otorgamiento y ejercicio del periodo

spbatico para docentes del subsistema educativo estatal.

. istribucidn vy difusién de la convocatoria y el diptico informativo para 'a promocion del otorgamienio y ejercicio det
aer:'odo sabdtico para docentes del subsistema educativo estatal.

» Qrganizacidon y seguimiento del desarrollo de la reunion estatal de informacion para el ctorgamiento y ejercicio del
periodo sabatico para docentes del subsistema educativo estatal.

» Gestion para la aprobacion del programa de actividades para el Curso Basico de Formacion Continua para
rmaestros de educacion basica en servicio,

* Capacitacion del personal que participara en la imparticion del Curso Basico de Formacion Caontinua para maestros
de educacion basica en servicio.

« Coordinacion del desarrollo de la reunién de asesoria y capacitacion, programacion y desarrollo del curso basico de
formacion continua ocara maestros de educacion basica en servicio, a los equipos académicos de las
subdirecciones regionales y coordinadores academicos de los 25 centros de maestros.

o Integracion y andlsis de la informacion para la elaboracion del informe final del curso basico de formacién continua
para maestros de educacion basica en servicio en el ciclo escolar vigente.

» Planeacion de la asistencia & la jornada nacional de capacitacion de los cursos de formacion continua para
maestros de educacion basica en servicio.

+ Autorizacion para el desarrcllo de |a jornada estatal de capacitacidn de los cursos de Formacion Continua para
maestros de educacién basica en servicio.

+ Disefio y gestion para la reproduccion y distribucion de la convocatoria a los cursos de formacion continua para los
masstros de educacién basica en servicio.

« Elaboracion del informe estadistico final de los Cursos de Formacion Continua para maestros de educacion badsica

en servicio.
Edicion:  Primera R
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE CAPACITACION ¥ | Fecha: Marzo de 2014
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCE@N DE CAPACITACION Y Fecha: Marzo de 2014
ACTUALIZACION DOCENTE Cdadigo:  205121200-01 g

Pagina: H

PROCEDIMIENTO: DISENO Y GESTION DE LA APROBACION DE LOS CONTENIDOS Y DISENOS DE LA
CONVOCATORIA Y DIPTICO INFORMATIVO, PARA EL OTORGAMIENTO Y EJERCICIO
DEL PERIODC SABATICO PARA DOCENTES DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

OBJETIVO

Mantener la eficiencia del Pregrama para el otorgamiento y sjercicio del Periodo Sabatico para Docentes del Subsistema
Educativo Estatal, mediante el disefio y aprobacién de los contenidos v disefios de la Convocatoria y Diptico informativo
para el otorgamiento y ejercicio del Periodo Sabatico para Docentes del Subsistema Educativo Estatal.

ALCANCE

Aplica a los miembros del Consejo del Periodo Sabatico, de la Comisién Ejecutiva del Periodo Sabatico, el Director de
Formacicn y Actualizacién Docente asi como a los servidores publicos de la Subdireccidn de Capacitacion y Actualizacion
Docente, adscritos al Area del Periodo Sabatico, al Area Administrativa y al Area de Informatica.

Excluye a servidores publicos docentes de organismos auxiliares adscritos a la Secretaria de Educacion.
REFERENCIAS

. Regl mento para regular el otorgamiento y ejercicio del Periodo Sabdtico para los Trabajadores Educativos at Servicio
del Estado de México. Gaceta dej Gobierno, 15 de enero de 1993.

» Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VIl  Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa. Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo del 2012.
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RESPONSABILIDADES

La Subdireccidon de Capacitacion y Actualizacion Docente tiene a su cargo la operacion del Programa para el otorgamiento y
gjercicio del Periodo Sabatico para servidores publicos docentes de educacion basica del Subsistema Educative Estatal.

El Consejo del Periodo Sabatico, debera:

* Normar lo relativo al otorgamiento v ejercicio de Periodo Sabdtico para la promocion del afno en curso.

» Determinar ias arientaciones acadeémicas que considere pertinentes para el otargamienio v ejercicio del Periodo
Sabaiico.

+ Aprobar los contenidos y disefios propuestos de la Convocatoria y Diptico informativo para ef otorgamiento vy
giercicio del Periodo Sabatico, que seran utilizados para la difusion del programa.

« Recibir cada uno de sus miembros, oficio de convocatoria y carpeta de trabajo para cada sesién que sean
requeridas.

La Camision Ejecutiva de Periodo Sabatico, debera:

« Aplicar fas orientaciones académicas aprobadas por el Consejo, para ser incluidas en los contenidos y disefios de ia
Convocatoria y Diptico informativo para el otorgamiento y ejercicio del Periodo Sabatico.

» Dar su visto buenc a los contenidos y disefios propuestos de ia Convocatara y Diptico informativo para el
otorgamiento y ejercicio del Periodo Sabdtico, que seran sometidos a consideracion del Consejo del Periodo
Sabdtico.

« Recibir cada uno de sus miembros, oficio de convocatoria y carpeta de trabajo para cada sesion gue sean
requeridos,

El Director de Formacion y Actualizacion Docente, deberd:

« Realizar procedimientos internos para recabar la auvtarizacion del Consgjo del Periodo Sabatico de los contenidas y
disefios de la Convocatoria y Diptico informativo para el otorgamiento y ejercicio del Periodo Sabatico.

e Realizar procedimientos internos para recabar la aufarizacidn del Director General de Educacion Narmal y
Desarratic Docente, de los contenidos y disefios de ia Convocatoria v Diptico informativo para el otorgamiento y
ejercicio del Periodo Sabatico.

El Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente y Secretario Técnico del Consejo del Periado Sabatico, deberé:

« Aprobar ios contenidos y disefios propuestos de la Convocatoria y Diptico informativo para el otorgamiento y
gjercicio del Perindo Sabdtico, gue seran utilizadas para la difusién del programa y que seran sometidos a
consideracion de la Comisian Ejecutiva del Periodo Sabatico y aprobacidn del Consejo del Periodo Sabatica.

« Aprobar ia integracion de las carpetas de trabajo para ios integrantes de la Comision Ejecutiva del Pericdo Sabatico,

e Fungir como Secretario Técnico en las reuniones de la Comision Ejecutiva v en las sesiones dei Consejo del
Perioda Sabatico.

El Coardinador del Programa de Periodo Sabatico de la Subdireccidén de Capacitacion y Actualizacion Docente, debera:

« Proponer y elaborar con los servidores publicos del Area, los contenidos y disefios de la Convocatoria y Diptico
informativo para el otorgamiento y ejercicio del Perioda Sabdtico, de la promocion del afio en curso.

+« Presenla al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente para su visto bueno, fas propuestas de contenido y
disefio de la Convocatoria v del Diptico informativo para el otorgamiento y ejercicio del Periodo Sabatico de la
promocion del afio en curso,

» Preparar con el Auxiliar Administrativo del Area, las carpetas de trabajo para las reuniones de la Comision Ejecutiva
del Perfodo Sabatico y para las sesiones del Consejo del Periodo Sabatico, can tas propuestas de contenidos y
disefios de la Convocatoria y del Diptico informativa para el otorgamiento y ejercicio del Perfodo Sabatico de la
premocidn del aho en curso.

Ei Coardinador Administrativo de la Subdireccian de Capagcitacian y Actualizacion Docente, debera:

« Recibir documentacion con instrucciones del Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente para su envia.

« Preparar la documentacién, instruir y entregar al Mensajero de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion
Docente, la documentaciaon gue se enviara por correspondencia interna.

¢ Recabar acuses y entregarios a los responsables de los programas de la Subdireccion de Capacitacion vy
Actualizacion Docente, segun corresponda.

El Responsable del Area de Informética de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacian Docente debera:
« Atender los reguerimientos de apaya que en materia de infarmética genere el Area de Periodo Sabatico e instruya el
Subdirectar de Capacitacion y Actualizacion Docente.
Los Servidores Plblicos adscritos al Area del Programa de Periodo Sabatico en la Subdireccidn de Capacitacion y
Actualizacidn Docente, deberan:
« Proponer y elabarar con el Coordinador del Area, los contenidos y disefios de la Convocatoria y del Diptico

informativo para el otorgamiento y ejercicio del Perfodo Sabatico de ta promocion del afio en curso.
« Participar y apoyar en todo lo referente al otargamiento y ejercicio del Periodo Sabatico.
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El Auxiliar Administrativo del Programa de Perinde Sabatico de la Subdireccién de Capacitaciéon y Actualizacion Docente,
debera:

+ Appyar al Coordinador del Programa de Pericdo Sabatice en la integracién de las carpetas de trabajo para los
integrantes de la Comision Ejecutiva del Perfodo Sabatico y el Censejo del Periodo Sabatico.
« Pafiicipar y apoyar en todoe lo referente al ctorgamiente y gjercicio del Pericde Sabatice.

La Recepclonista de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente. debera:

» Recibir, registrar y entregar al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente, toda fa documentacion gue
ingrese a la Subdireccion.

El Mensajero de la Subdireccitn de Capacditacion y Actualizacién Docente, deberd:

« Apoyar al Coordinador Administrative de {a Subdireceién de Capacitacion y Actualizacion Docente en la integracion
de ia documentacién gue sera enviada por correspondencia interna.

» Entregar y recabar acuses de la documentacion emitida por la Subdireccion y entregada por correspondencia
intema

DEFINICIONES

Periodo Sabatico: Prestacidn que otorga el Gobierno det Estadoe de Meéxico a ios docentes de base,
con titulo de licenciatura que laboren en el Sistema Educativo estatal v cumplan
con los requisitos que establece el reglamento, para separarse por un afo o un
semestre de sus labores con goce de suelde v plena vigencia de sus derechos
laporales. a fin de dedicarse al estudio, investigacion y/o actividad que
coadyuven a su actualizacion docente.

Comision Efecutiva del Pericdo Organc Académico responsakle de revisar, sugerir y dictaminar los documentos
Sabatico: y/o tratajos para el otorgamientc del Periodo Sabatico a ser sometidos a
consideracion del Consejo del Periodo Sabatice.

Consejo del Periodo Sabatico: Es el drgano maximo de direccion y se integrard por un Presidente que serd el
Secreiario de Educacion; tres Vicepresidenizs que seran: el servidar publico
encargado de las funciones de Desarrollo Educative del Estado; el servidor
publice encargado de las funciones de Operacitn Educativa del Estado y el
Secretaric General del Sindicato de Maestros ai Servicio dei Eslado de México y
un Secretario Técnico que sera designado por el Presidente del Consejo.

Diptico infc:mative: Folleto que se emite con la informacion bésica y necesaria para que los
intergsados en participar en el Programa del Pariodo Sabatice de la promoecién
del afo en curso. conozean ios requisitos gue deben cumplir, las vertienies en
lag que pueden participar, las fechas de inicio y término de! programa.

INGUMOS
Plan Anual de Trabajo dei afo en curse de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente.
Convocaioriz para ei olorgamienio y eiercicio del Periodo Sabatico de 1a promoecién del aic anierior.
Diptico infermativo para el otorgamiento y ejercicio del Periodo Sahatico de la promoecién dal afio anterior.
RESULTADOS

Auferizacion del contanido y diseno de ta Convocatoria y Diptico informative para el otorgamiento y ejercicio del Periodo
Sabdiico de ia promocion del afo en curso.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

+ Gestién para la reproduccion de la Convocatoria y Diptico informativo para e! otorgamiento y ejercicio de! Pericdo
Sabdiico para Docentes del Subsistermna Educativo Estatal.

[¥3

Distribucion y DHusién de la Convecatoria y f Diptice inforinativo para el ctargamienio vy ejercicio del Periodo Sabatico
para Docentes del Subsistema Educaiivo Estatal.

POLITICAS
La informakiér para integrar la Convocatoria y el Diptico informativo para &l otergamienio v elercicio del Feriodo Sabatico.
seran emitidas en apego sstricto al marco legal y normativo gue reguta dicha prestacion.

La Comisidn Fjecutiva del Pericdo Sahatico estarad integrada por un representante desigrado por cada miembro del Consajo
del Pera‘odt% Sabatico.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
Coordinador del Programa de Periodo Sabatico
de la Subdireccion de Capacitagion y
Actualizacion Docente

Servidores Plblicos adscritos al Programa del
Periodo Sabatico de la Subdireccidn de
Capacitacion y Actualizacion Docents

Coordinador del Programa de Periodo Sabatico
de la Subdireccidn de Capacitacion y
Actualizacién Docents

Coordinador del Programa de Periodo Sabatico
de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docents

Responsabie de! Area de Informética de la
Subdgirgccion de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Coordinador del Programa de Periodo Sabatico
de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizaciéon Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacién
Docente

Coordinador del Pregrama de Periode Sabatico
de la Subdireccisn de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Hesponsable del Area de informatica de la
Subdiraccion de Capacitacion y Actualizacion
Docente

gBEIID 77P:i”gina7§?

DESARROLLO

ACTIVIDAD

De acuerdo al Plan Anual de Trabajo de !a Subdireccion de
Capacitacién y Aciualizacion Docente, recupera del archivo
Convocatoria. y Diptico informative para el otorgamiente y
gjercicio dei Periodo Sabatico de la promocién inmediata anterior
y convoca a reunién de trabajo a los Servidores Publicos dsl
Area de Perinde Sabdatico para realizar |a revision y gl andlisis de
la informacién, elaborar las bases de la convocatoria y el diptico
informativo para ta promociéon actual, de acuerdo a lo gue
establece el Reglamento.

Se enteran y acuden a la reunién de trabajo con el Coordinador
del Programa de Periodo Sabdtico de la Subdireccidon de
Capacitacion y Actualizacion Docente.

Expone y anafiza con Ios Servidores Publicos adscritos al Area,
la convocatoria y el diptico informativo de la promocion anterior,
incorporan y actualizan las lineas tematicas de acuerdo con los
tépicos vigentes de la educacién, asi come las fechas de los
eventos. Vierten comentarios, prepuesias ¢ sugerencias para el
contenido y la estructura de la infarmaciaon para la convocatoria y
el diptico informativo para el olargamiento y gjercicio del Periodo
Sabatico, finalmente verifican que no contravengan lo
establecido en el Reglamento.

Tema nota de las observaciones e integra las propuesias,
prepara la informacion para la Convocatoria y el Diptico
informativo para el otorgamiento v gjercicia del Periodo Sabatico
para la promaocién del afio en curso y solicita verbalmente al
Responsable def Area de Informatica de la Subcirsccion de
Cepacitacion y Actualizacién Docente, apoyo para disefar
ambos formates.

Recibe soficitud verbal con la informacion necesaria en medio
magnatico y realiza procedimientos internos para disenar vy
entregar al Coordinador del Programa de Periodo Sabdatico de ia
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Dogente, un
ejemplar impreso y en medio magnético de ia Corvocaloria y
Dipiico informativo para el otorgamiento y ejercicio dei Periodo
Sabatico para la promocidn del afio en cursp.

Hecthe un ejempiar impreso y en medio magnélico. de la
Convocatoria y el Diptico informativo para ef plorgamiento vy
gjercicio del Periodo Sabatico de ia promocidn del afio en curso,
y la presema al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Decente para su visto bueno.

Recihe propuestas de formatos, revisa y actia:

Si hay pbservaciones [as anota en las propuestas y las devuelve
al Coordinador de! Programa de Periodo Sabdlico de la
Subdireccion de Capacitacién vy Actualizacion Docente, para su
ncorporacion.

Recibe propuesias con las ceirecciones, las integra y solicita
verbalmente a! Responsable del Area de Informatica de la
Stbdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, apovyo
para redisefar los formatns.

Recibe solicitud verbai con la informacion necesaria en medio
magnetico y realiza procedimientos internos para redisenar y
entregar al Ceordinador de! Programa de Pericdo Sabético de la
Suhdireccior de Capacitacion y Achualizacion Docente, un
gjemplar impreso y en medio magnetico de la Convocatoria vy el
diptico informativo para el otorgamiento vy ejercicio del Peripdo
Sabatico parz la promocidn del afio en curso.,
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11 oordinador del Programa de Periodo Sabatico
e la Subdireccion de Capacitacion y
ctualizacion Docente

12 ubdirector de Capacitacion y Actualizacion
ocente

13 Coordinador del Programa de Periodo Sabatico

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacidn Docente

Auxiliar Administrative del Programa de Perfodo
Sabatico de la Subdireccidén de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Coordinador del Programa de Periodo Sabatico
de ta Subdireccidn de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacidn y Actualizacion
Docente

Coordinador Adminisirativo de la Subdireccion
de Capacitacion y Aciualizacion Docente

Mensajero de la Subdireccion de Capacitacidon y
Actualizaciéon Docente.

Comisién Ejecutiva del Periodo Sabatico

Mensajero de la Subdireccion de Capacitacién y
Actualizacion Docente.

Coordinador Administrativo de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacidn Docente

oordinador del Programa de Periodo Sabético
n la Subdireccion de Capacitacion y
ctualizacion Docents

ubidirector de Capacitacion y Actualizacién
ocente y Secretario Técnico de la Comision
jecutiva del Periodo Sabatico

Recibe un ejemplar redisefiado, impreso y en medio magnético,
de la Convocatoria v el diptico informativo para el otorgamiento y
gjercicio del Perlodo Sabatico para la promocion del afio en
curso y presentarla al Subdirector de Capacitacion vy
Actualizacion Docente para su visto bueno. Se conecta con la
Actividad 7.

Si no hay cbservaciones, da su visto bueno a los formatos e
instruye al Ceoordinador del Programa de Periodo Sabético de ia
Subdireccion de Capacitacidn y Actualizacion Docente para
preparar la orden del dia de la proxima sesion de la Comision
Ejecutiva del Periodo Sabatico e incluir como uno de los puntos
a iratar en la Orden del Dia, la aprobacion dei disefo de la
convocatoria, preparar las carpeias de trabajo y elaborar los
oficios de convocatoria para los miembros de la Comision.

Recibe instrucciones con formalos autorizados e instruye al
Auxiliar Administrativo del Programa de Periodo Sabatico de la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, para quée
prepare las carpetas dé trabajo con copia de los disefios, asi
como los oficios de convocatoria a sesidon a los miembros de la
Comision Ejecutiva del Periodo Sabatico.

Recibe instruccion con formatos autorizados, saca copias e
integra carpeta de trabajo y oficio de convocatoria a sesidn para
cada uno de los integrantes de la Comision Elecutiva del Periodo
Sabatico y los entrega al Coordinador del Programa de Periodo
Sabatico de ja Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion
Docente.

Recibe carpetas de trabajo y oficios de convocatoria para los
integrantes de la Comision Ejecutiva del Periodo Sabético,
prepara orden del dia y los entrega al Subdirector de
Capacitacion y Actualizacion.

Recibe orden del dia, con carpetas de trabajo y oficios de
convocatoria, los firma e instruye al Coordinador Administrativo
para que los envie a cada uno de los miembros de la Comision
Ejecutiva del Periodo Sabatico.

Recibe instrucciones para enviar los oficios de convocaloria con
fa orden del dia y carpetas de trabajo, a !os miembros de la
Comisién Ejecutiva del Pericde Sabatico e instruye al Mensajero
de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacién Docente para
que los entregue a sus destinatarios.

Recibe oficios y documentacién para entregarlos a los miembros
de fa Comisidn Ejecutiva del Periodo Sabatico y recabar los
acuses.

Reciben cada uno de sus miembros, oficic de convocatoria con
orden del dia vy carpeta de trabajo, firman el acuse de recibo v
esperan la fecha de |a sesion.

Recaba acuse y de regreso io entrega al Coordinador
Administrativo de la  Subdireccion de Capacitacion vy
Actualizacion Docente.

Recibe acuse y lo entraga al Coordinador del Periodo Sabatico
en la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe acuse, lo integra al expediente de la sesion, informa al
Subdirector de Capacitacion y Actualizacién Docente y espera la
fecha de la sesion.

Racibe reporte de la entrega de los oficios de convocatoria a los
miembros de ia Comisién Ejecutiva del Pericdo Sabatico y
aspera la fecha de 1a sesidn.
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24

25
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29

30

31

32

33

34

35

36

Comision Ejecutiva de! Periodo Sabatico

Subdirector de Capacitacion y Actualizacién
Docente y Secretario Técnico de la Comisian
Ejecutiva del Periodo Sabatico

Director de Formacion y Actualizacién Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Coordinador del Programa de Periodo Sabatico
de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente y Secretario Técnico del Consejo del
Periodo Sabatico.

Coordinador Administrativo de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacion Docente

Mensajero de la Subdireccion de Capacitacion
y Actualizacion Docente

Consejo del Periodo Sabatico

Mensajero de la Subdireccion de Capacitacidn
y Actualizacion Docente

Coordinador Administrativo de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacion Docente

Coordinador del Programa de Periodo
Sabatico de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacidn Docente

Coordinador del Programa de Periodo
Sabatico de la Subdireccion de Capacitacion y
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En la fecha programada se presentan y realizan procedimientos
internos para llevar a cabo fas actividades de acuerdo a la orden
del dia, acuerdan sobre la aprobacion de lgs formatos de la
Convocatoria v def Diptico informativo, dan su visto bueno del
formato y contenido para ser sometidos a consideracion de los
miembros del Consejo del Periodo Sabatico para que autoricen
el proceso de reproduccion y difusion, al finalizar todos los
asuntos, el Secretario Técnico de la Comisidn Ejecutiva del
Periodo Sabatfico, levania acta de la sesidn, recaba firma de los
asistentes y reguarda el original del acta.

Resguarda expediente de fa sesidn con el original del acta v los
formatos de la Convocatoria y dei Diptico informativo, aprobados
por la Comisién Ejecutiva del Periodo Sabatico, y acude con el
Director de Formacion y Actualizacidn Docente para informarle
los acuerdos de la Comision Ejecutiva del Periodo Sabalico para
que sean enterados los miembros del Consejo del Periodo
Sabatico.

Recibe en acuerdo al Subdirector de Capacitacion vy
Actualizacion Docente en su calidad de Secretario Técnico de la
Comision Ejecutiva del Peripdo Sabatico, se entera de los
acuerdos, por medio del expediente con el acta de la sesidn y lo
instruye para gue elabore los oficios de convocatoria a sesion a
los integrantes del Consejo del Periodo Sabatico, para que
autoricen los formatos de la Convocatoria y del Diplico
Informative del Periodo Sabatico, para su publicacion.

Recibe indicaciones y de regreso instruye al Coordinador del
Programa de Periodo Sabatico de [la Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacion Docente para que se elaboren la
orden del dia ¥ los oficios de convocatoria a los integrantes del
Consejo del Periodo Sabatico.

Recibe instrucciones, elabora orden del dia y oficios de
convocatoria para los integranies del Consejo del Periodo
Sabatico y los presenta al Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente para firma, en su calidad de Secretario
Técnico del Consejo.

Recibe oficios, los firma y los turna al Coordinador
Administrativo de la Subdireccién de Capacitacion vy
Actualizacidn Docente para su envio a los integrantes del
Consejo del Periodo Sabdltico.

Recibe oficios firmados y prepara documentos para su envio a
los destinatarios, e instruye al Mensajero de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacién Docente para que los
entregue.

Recibe documentacion y la entrega a sus destinatarios.

Recibe cada integrante el oficio de convocatoria, se entera de
la Sesion Ordinaria y espera la fecha de la misma.

Recaba acuses y de regreso los entrega al Coordinador
Administrative de la Subdireccion de Capacitacion vy
Actualizacion Docente.

Recibe acuses y los entrega al Coordinador del Programa de
Periodo Sabatico en la Subdireccién de Capacitacion vy
Actualizacion Docente.

Recibe acuses de los oficios y los integra en el expediente de
la sesion

Elabora oficio para gestionar el espacio de la sala de juntas de
la Subsecretaria de Educacidn Basica y Normal, para el
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Actualizacién Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion

Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docenie

Coordinador del  Programa de Periodo
Sabatico de la Subdireccidn de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Coordinador Administrativo de la Subdireccion
de Capacitacidn y Actualizacién Docente

Mensajerc de la Subdireccién de Capacitacion
y Actualizacion Docente

Director de Formacion

Docente

y Actualizacién

Fecepcionista de la  Subdireccion de
Capacitacion vy Actualizacién Docente

Subdirector de Capacitacion y Actuaiizacion
Docente

Coordinador Administrativo de ia Scuhdireccion
de Capacitacion y Actualizacion Docente

Mensajero de la Subdireccion de Capacitacion
y Actualizacion Docente

Cocordinador Administrativo de la Subdireccion
de Capacitacién y Actuaiizacion Docente

Coordinadeor  del Pregrama  de  Pericdo
Sabalico de la Subdireccion de Capacitacion y
Aclualizacion Docente

Auxiliar Administrafivo  det Programa de
Periodo  Sabatico de la Subdireccién de
apacitacion y Actualizacién Docente

oordinador del Programa de Periodo
abdtico de la Subdireccidn de Capacitacion y
clualizacion Docents
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desarrofloc de la sesidn del Consejo y lo presenta al
Subdirector.

Recibe propuesta de oficio revisa, y actia:

Si hay correcciones las anota, y io devuelve ai Coordinador
del Programa de Periodo Sabatico de la Subdireccion de
Capacitacion v Actualizacidn Decente para que realice los
cambios necesarios.

Recihe documentc con correcciones, las lleva a cabo, imprime
y presenta al subdirector. Se conecta con la Actividad 36.

Si no hay correcciones, lo antefirma e instruye al Coordinador
Administrative de la Subdireccion de Capacitacion vy
Actualizacién Docente, para que lo envie a la Direccion de
Formacion y Actualizacion Docente para su viste bueno y a
traves de su conducto, recabar la firma del Director General
de Educacién Normal y Desarrolio Docente.

Recibe cficio antefirmado y prepara documento para su envio,
entrega documento & instruye al Mensajero de la Subdireccion
de Capacitacién y Actualizacion Docermte para que o
entregue.

Recibe documentacion y entrega al Director de Formacion y
Actualizacién Docente.

Recibe documento para su visto bueno, realiza
procedimienios internes para recabar la firma del Director
General de Educacién Normal y Desarrollo Docente vy
devuelve el documento firmade en original al Subdirector de
Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe documente firmadoe por sl Director General de
Educacién Norma! y Desarrolic Docente, y entrega  al
Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe oficic origina! firmado por el Director Gensral de
Educacion Nommai y Desarrollo Docente e instruye al
Coordinador  Administrative  de  la  Subdireccion  de
Capacitacion y Actualizacidn Docente para que se gnvie.

Recibe oficio originai firmado, saca cepias, prepara acuse s
instruye al Mensajero de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion  Docente para que fo  entregue en ia
Subsecretaria de Educacién Basica y Normal.

Hecibe documentacion, entrega, recaba acuse y entrega al
Coordinador  Administraiive  de  1a Subdireccién  de
Capacitacion y Actualizacicn Docente.

Recibe acuse y lo entrega al Coordinador del Programa de
Periodo Sabatico de ia Subdireccién de Capacitacion y
Actualizacion Docente.

Recibe acuse y lo entrega ai Auxiliar Administrative del
Programa de Periodo Sabdtico para integrar al expedienie.

Recibe documente vy o integra al expediente.

Prepara propuesta del orden del diz con los asunios
particulares que se requieran presentasr a consideracion en ia
sesién del Conseje del Periodo Sabatico, ia entrega al
Subdirecior de Capacitacion y Actualizacion Docente para su
revisidn y autorizacion.
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55

56

57

58

59

60

61

62

Subdirector de Capagcitacion y Actualizacion
Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Coordinador del Programa de Pariodo
Sabatico de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacién Docante

Subdirector de Capacitacién y Actualizacién
Docente

Coordinador del Programa de Periodo
Sabatico de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizaciéon Docente

Auxiliar Administrativo del Programa de
Perfodo Sabatico de ia Subdireccion de
Capacitacién y Actualizacion Docente

Coordinador del Programa de Pariodo
Sabdtico de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacién Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion y
Secretario Técnico del Consejo del Periodo
Sabético

Consejo del Periodo Sabatico

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion y
Secretario Técnico del Consejo del Pericdo
Sabatico

Coordinador det Programa de Periodo Sabatico
de la Subdireccion de Capacitacién y
Actualizacion Docente
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Recibe propuesta del arden del dia, revisa y actia:

Si considera que no estan todos los asuntos relevantes a
tratarse en la sesion del Consejo, hace las anotaciones
necesarias y lo devuelve al Cocrdinader dei Programa de
Periode Sabdtico de la Subdireccién de Capacitacidon vy
Actualizacion Docente para que realice los cambios
necesarios.

Recibe documentacidn con correcciones, las lleva a cabo,
imprime y presenta al Subdirector. Se conecta con la Actividad
51,

Si no hay observaciones, firma de visto bueno, le regiesa
documento con propuesta e instruye al Coordinador del
Programa de Periodo Sabatico de la Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacién Docante para gue se elaboren
las carpetas para los cinco integrantes del Consgjo de!
Periodo Sabatica.

Recibe documento con el visio bueno, lo entrega e instruye al
Auxiliar Administrativo del Programa de Periodo Sabatico para
que integre las cinco carpetas que se entregaran a l0s
miembros del Consejo del Periodo Sabdtico.

Recibe instrucciones, documento con viste bueno del
Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente, procede
a integrar cinco carpetas con la informacién validada y las
entrega al Coordinador del Programa de Periodo Sabatico da
ia Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente

Recibe {as carpetas, las resguarda y espera el dia de la sesion
para entregarfas al Subdirector de Capacitacién vy
Actualizacion Docente, en su calidad de Secretario Técnico
del Conssgjo.

El dia de la sesion, recibe las carpetas y documentos de la
sesion para entregarlas a los miembros del Consejo del Periodo
Sahatico, en su calidad de Secretario Técnico del Consegjo.

En la fecha y hora programada para la Sesion, se presantan sus
integrantes y llevan a cabo las actividades de acuerdo a la orden
del dia, acuerdan sobre la aprobacidn de los formatos de la
Convocatoria y del Diptico informativo, dan su visto bueno del
formato y contenido para ser sometidos a consideracion de fos
miembros del Consejo del Periode Sabatico para que autoricen
el proceso de reproduccion y difusion, al finalizar todos jos
asuntos, el Secretario Técnico dei Consejo del Periodo Sabatico,
levanta acta de la sesion, recaba firma de los asistentes y
reguarda el original.

Entrega expediente de la Sesion del Consejo del Periodo
Sabatico con los acuerdos y en donde se autoriza la
reproduccion, publicacion y difusion de la Convocatoria y Diptico
informativo, al Coordinador del Programa de Periodo Sabatico
de ia Subdireccion de Capacitacion y Actuatizacion Docente, con
la instruccion para que inicie el procedimiento de "Reproduccidn
de Convocatoria y Diptico informativo para el otorgamiento y
gjercicio del Periodo Sabdtico de la promocién del aino en
Cursa”.

Recibe expediente de la sesion dei Consejo del Periodo
Sabatico, con el acta de acuerdos y auterizacion de los formatos
de la Convocatoria y Diptico informative para su reproduccion,
publicacién y difusion e inicia el procedimiento de “Gestién para
la reproducciéon de la Convocatoria y Diptico informativo para ei
otorgamiento y ejercicio del Periodo Sabatico para Docentes del
Subsistema Educativa Estatal”.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: DISENO Y GESTION DE LA APROBACION DE LOS CONTENIDOS Y DISENOS DE LA
CONVOCATORIA Y DIPTICO INFORMATIVO, PARA EL OTORGAMIENTO Y EJERCICIO
DEL PERIODO SABATICO PARA DOCENTES DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

|

COCRPINADOR DEL PROGRAMA DE SFRVIDORES PUBLICOS ADSCRTOSAL RESPGHNSABLE DEL AREA DE
PERIODO SAEBATICO DE LA PROGRAMA DEL PERIODC SABATICO DE INFOPHATICA DE LA SUBDIRECCION SUBDIRECTOR DE CAPACITACION ¥
SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y LA SUBDIRECCION DE CAPACITACION ¥ DE CAPACITACION ¥ ACTUALIZACION ACTUALIZACION DOCENTE
ACTUALIZACION DOCENTE ACTUALIZACION DOCENT £ BOCENTE

INICIO

Recup era del archive,

Convocatoria. y Diptico

informativo. convoca a reunidn |

de trabajo para realizar la i 2
revision y el andlisis de Ia

infarmacion.

| Sz enteran y acuden & [a reunidn de
| irabzjo.

Expone v analiza con los
Servidores Publicos adscritos al
Area, la cenvocatoria y el
diptico  informativa de 1a
promocion  anterior.  Vierten
comentanos, propuestas s
sug erenciss para el contenido v
la estructura de la informasion
para fa. convocatoria y el diptico
informativo para af
otorgamiente v ejercicio del
Periodo Sabaticeo.

—1

Toma nela de las obsarvaciones
e integra las  piopuestas,
prepara !a informacién para la

Convocacria v el Diptico i
nfarmative para el E 8
otorgamienio y eercicio del -
Peripdo Sabético  para (& _T_

promocion dei ano &n curse vy
salicitavarbaimente.

Recibe solicitud verbal rcon I3
informacion necesaria en medio
mag oy realiza procedimignios
interncs para dissiar un ejempi
impreso v an medin magnéy .
A | la Convocatoria ¥ D s
/ | informativn para el otorgamis
gjgrcicin del Perindo Sabatice ¢
lg promocion det afo en curso.
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COORD INA DOR DEL PROGRAMA DE
PERIODO SA BATICD DE LA
SUBDIRECCION DECAPACITACION ¥

SEPVIDGRESPUBLICOS ADSCRITOSAL
PROGRAMA DEL PERODO SABATICO OE
LA SUEDIRECCION DE CAPACITACION Y

RESPONSABLE DEL AREA DE
INFORMA TICA DE LA SUBDIRECCION
DF GAPACITACION Y AGTUALIZACION

SUBRIRECTOR DE CAPA CITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

ACTUALIZACION DQCENTE ACTUALIZACION DOCENTE GOCENTE
Recibe ur eremplar impreso y 2n
medio magnetico de 1a |
Convocalora y el Diptico I
informativo para el otorgamiento
y sjercicio det Penodo Sabatico
de la promocién del ano en curso.
Recihe prupuestas de formatos,
fevisay actua:
D
JHay pbservaciones?
3
| Las anola en las propuestas y
| las devuelve para su
incotporacidn.
Recibe  propuestas  con  las |
correcaicnes, lasinlegra y salicita H 1
verbalmente apoyo pararedisenar I
tos formatos
Recibe soticitud verbal con 1a
alormacion necgsarna on medio
magneteo ¥ realis i
procedinientds  internos  paia

redisenar v entreqgar un gjemplar

9 |

Recibe un ejempiar redisenado,
impreso y en medio magnético, de
ia Convocatona y ! diptico y la
presenlapara su visto bueno.

O

mpreso y oo medio magretico e
lx  Convocatoria y el diptico
niamalive

D) —

S na hay cbservaciones da su
visto bueno a fos formatos e
nsiruye preparar In orden del dia
de @ oproxma sesioon de A
Comisign Ejecutiva del Perodo
Sabatwco e incluir 1a aprobacian
del diseno de la convocalona,
preparar 1as carpetas de traba v
elab prar los oficios de
convocatond para 'os memhros
de ta Comision
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COORO MADOR DEL FROGRAMA DE
PERIODO SABATICC DF LA
SUBDIFECCION DECAPACITACICH ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

COMISION EJECUTIVA DEL PERIQDD
SABATICO

COORDIADOR ADMINISTRATIVO DE
LA SUBDIRECCIDN DE CAPACITA CION
¥ ACTUALIZACION DOCENTE

AUXILIAR A DMINISTRATIVO DEL
PROGRAKA DEL PERIODO SABATICO
DE LA SUB DIRECCION DE
CAPACITACION ¥ ACTUALIZACION
DDCENTE

o]

Recibe insirucgiones con formatas
auiorizados & instruye  qu2
ipfepare las carpetas de trabajs

con copiade los disefios, asicoma
los oficios de convocatoria a
sesion & los miembros de iz
Camisibn Ejecutive del Perioda

Sabatico.
L
]

Recibe instruccrones ¢on farmatos
autorizados e instruye  que
preparg las carpetas de trabajo
con copia de 10s disenos, asicomo
los oficios de cenvocatoria a

Recibe instruccion con foermatos
autorizados, saca copias ¢ inlegra
carpeta de trabajo y oficio de
canvoecatoria a sesion para cada
uno de los integrantes de la
Comisidn y losentréga.

SUBDIRECTOR DE
CAPACITACIONY
ACTUALIZACIDN DOCENTE

sesion & |las miembros de la
Comsidn Ejecutiva del! Periode
Sab alico.

MENSAJERO DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITAGION Y ACTUALIZACION
DOGENTE

Recibe orden de! dia. con
carpetas de trabaje y oficies de
convocatoria. las firma e instruye
para que las envie a cada uno de
los mismbros

e la Comisién
Ejeculivadel Perjodo Sabdtico.

Recibe instrucciones ¢on formatos
autorizados e  instruye que
prepare las carpelas de trabajo

()
|

Recibe oficios. decumentacion vy
s enrega

()
|

Reciben cada unc de sus
miembros. aficia de convocatoria
con orden del dia y carpela de

o
|

trabajo, firman e!acuse de reciba
y esperan la fecha de la sesion

Recaba acuse y de
enireqa.

regreso o

con copiade los disefos asicomo
los oficios de c¢anvocstoria a

sesion & las miembros de la
Camisién  Ejeculiva del Perada
Sabdlrea
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CCORDINADOR DEL PAQOGRAMA DE
PERIODD SABATICO DE LA
SUBD!RECCIOM DEGA PAGITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

COMISION EJECUTIV A DEL
PERICDO SABATICO

COCRDINA DOR ADMINISTRATIVC DE
LA BUBDIRECCION DE CAPACITACION
TACTUALIZACION DOCEMTE

SUBDIRECTOR DE CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

Recibe acuse, 1o imegra al
expediente de la sesion, informa
y espera |afecha de la sesion.

j[Flecibe acusey lp entrega

L

Hecibe reporle de Ia entrega de
los olicics de¢ convocatona vy

En la fecha programada se
presentan ¥ realizan
procedimientos  interno$  para

llevar a cabo las actividades de
acuerdo a la orden del dia,
acuerdan sobre la aprobacion de
o$ formatos de la Convocatoriz y
de! Diptico mformativo, dan su
visle  bueno  del formato v
contentdo para ser somelidos a
consideracidn de ios miembros
del Corsejo del Periodo Sabatics
pdra yue autoricen el proceso de
reproduccion y  difusidgn,  al
finglizar fevanta acta de 1a sesign,
recaba lrma de l0s asistentes y
reguarda el ariginal del acta.

DIRECTOR DE FORMACION v
ACTUALIZACION DOCENTE

T

-

Recibe en acuerdg al Bubdirectar
se entera de los acuverdos, par
medip del expediente con el acta
de la Sesidn v la instruye para que
elabare [Kel:] aficios de

ergla fecha de |a sesion.
Resguarda expediente de la

sesion con el original del acta y
los formatos de la Convocatoria y
del Diptico informativo,
aprobados acude con el Director
de Formacion y Aclualizacion
Docente para nformarle  los
acuerdos de la Comision Ejeculiva
del Pericdo Sabdtico para que
sean enterados los membros det
Cunsejo de Periodo Sabatico

convocataria a  sesidn a  los
ntegrantes  del Consejn del
Periodo Sabatica.

—_

Recibe  instruccianes, elabara
orden dei dia y aficios de
convocataria para los integrantes
del Cansejg del Periodo Sabética
y las presenta al Subdirectar

para firma. en su calidad de
Secrerario Técnica del Consgjo.

Recibe indicaciones y de regreso
instruye  ar Cogrdinador  ded
Programa del Perodo Sabdticode
la Sugdirec¢idn de Capacitacion y
Actualizacion Docente para que
se elaboren ta arden del dia y tas
oficios de convacatoria a los
integrantes del Consejo  del
Periodo Sap atica.

|

COORDINA DOR ADM|NISTRA TIVO DE
L4 SUBDIRECCION DE CAPACITACION
¥ ACTUALIZACION DOCENTE

-

Recibe oficios, fos firma y los
tuma para sy envio a3 1gs
integrantes  del  Cansejg del
Periado Sabatica
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MENSAJERC DE LA SUBDIRECCION D= COORD INADCR ADMINISTRA TIVO DE .
CAPACITACIGN Y ACTUALIZATION COMSEJO DEL FERIODS SAEATICO | LA SUBDIRECCION DE CAPACITACION SUBCIREGTOR DE CAPAGITAGION ¥

¥ ACTUALIZACION DOCENTE ACTUALIZ ACION DOGENTE

DOCERTE

! Rec’be oficios firmades y prepara
[ doCuUMEnios para SU envio a 05
destinataries,

Recibe  documentacian  y  a
entregd asus destinaiarios

Recibe cada integranie =l oficio
de convocatoria, se entera de la
{ Sesion Ordinarra y esoera la fecha
l de lamisma.

Hecaba acuses y de regresn los
entreqa.

I
|

COORDINATCOR DEL FROGRAMA DE
PERIODO SABATICO DE LA
SUBDIRECC!IONM DE CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE |F€ec\be acuses y los entrega

Recibe aouses de i0s ofictos y los
ntegyra en el expediente de la

1

SESIoN.

Elabora oficwo para gestionar el
espacia de la sata de juntas de la

Subsecrelaria  de  Educacior |
Basicay Marmal para el desarroile |
de la sesidn del Consejo v Ic
presenta.
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LOOPDINA DDA DEL PROGRAMA OF
PERIODO S BATICO DE LA

BOIAECCION DE CAPACITATION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

S

CONSESO DEL PERIDDOC SABATICC

COUPDIMADOR ADLSHISTRA TIVO DE
LA =JBDIRECCICH DE CAPACITACION
S SCTUALIZACION DOCEHTF

SUBDIRECTORDE CAPACITACION ¥
ACTUA L ACION DOCENTE

Ruacibe propussta de ol ey
Llchia:

JHay corszconnes?

doclunie
las e

1 Recibe

COITaEeLin

PROIENE
o la Actre

LERSAJERG DE LA S0
CARRC L Gl ¥ AC
OOCEN i+

SfCCION DE
ZNEZALICH,

Lo antefoma & o
aavie 13 Direcown Jde

vy AChualzaeion Docente para u

st
vonducio.
Oirectos:

TR GOt

1
Recine documentacn y Mmirega ]

eat lo enireuua.

TED P Su Gnieg
o doecamento - nstruve

DIHLCTOR B FORLAG
ACTUA LY 8CION DO

RECEPCIONIGT # [F | A
SUBDIRECCIOH DECA FACITALION <
ACTUALIZ AGIOH DOUGENTE

Feoibe docirmeanto parse su vislhe
dimtientre.

fyfiena del

1

li UENG
I‘!IEH‘.E)‘. i
[Diweciur al de

siraiic

JERSION
e

rmal v

Fie

wlve &b dagumects fimada

ERRTETENT:TH

I

recaBar i figma Jde

tirneral  de Educaos

|

Mormai vy Dagariie Docente
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RECEPCIONISTADELA
SUBDIRECGION DE CAPACITACION ¥
ACTUA LIZACION DDCENTE

COOPRDINADOR ADMINISTRATIVO DE
LA SUBDIRECGION DE CAPACITA CION
¥ ACTUALIZACION DOCENTE

CONSELND DEL PERIODO SABATICO

SUBDIECTOR DE CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

S
?

Recibg  documento

firmado vy

entrega.

MENSAJERO DE LA SUBDIRECCIGN D=
CAPACITACION ¥ ACTUALLIZACION
DOCENTE

Recite eficio original firmad e
einstruye para gue se envig

Recibe oficic originai firmadg,
saca Copias, prepara acuse e

Recibe dacumeniacion, entrega

instruye que lo entregue en ta
Subsecretaria de Educacian
Basica vy Narmai.

recaba acuse y entrega.

COORDINA DOR DEL FROGRAMA DEL
PERIDDO 54 BA TIGD DE LA
SUBDIRECCION DE CA PACITACIDN ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

| ()

Recibe acuse y ig entrega.

.

©

Recibe acuse y 1o enirega para

AUXILAR ADMINISTRATIVO DEL
PROGRAMA DEL PERIODO SABATICO
DE LA SUBBIRECCIO DE
CAPAGITACION ¥ ACTUALIZACION
DOCENTE

integrar al expediente.

O

Prepara prapuesta del crden del
dia can fas asunios parliculares

que se requieran presentar a
consideracion en la sesidén la
entrega para  su  revisian y

agtorizagion.

Recibe decumenic y lo integra al

expediente.

SUBDIRECTOR BE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOGENTE
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COOROINADOR DEL PROGRAMA DEL
PERIDDO SABATICD DE LA
SUBDIRECCION DE CAPACITAGION Y
ACTUALIZACION DCCENTE

DIRECTOR DE FORMACION ¥

CONSEJO DEL PERIDDO SABATICO T
ACTUALIZACION DOCENTE

SUBDIRCCTOR DC CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

Recibe propuesta del orden del
dia, revisa y actua:

Si
;Estan todos los asuntos
elevanies atratarse?

Hace ias anotaciones necesarias
y lo devuelve para que realice
los cambios necesarios.

fi

Recibe documentacion can
carrecciones. las lleva a cabeo.
I Hm nt

) |

Recibe documento con el wvisto
bueno, lo entrega e instruye para
gue integre las cinco carpelas que
se entregardn a los miembros del
Consejo del Periodo Sabdlico,

Firma de vislo bueno. le regresa
documento  c¢on  propuesta e
insiruive para que se elaboren las
carpelas para los cinco
integrantes del Consejo del
Perindo Sab atico.

AUXILEAR ADMINISTRATIVO DFL
PROGRANMA DEL PERIODO SABATICO
DE LA SUBDIRECCIO DE
CAPACITACION ¥ ACTUALIZACION
DOCENTE

Recibe instruccicnes, documento
cen  viste buenc procede a

Recibe las carpetas. las resguarda
y espera el dia de ia sesidn para
eniregarias.

integrar cinco carpetas con la
infermacién  validada y  las

entrega.

SUBDIRECTOR DE CAPA CITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE
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COQRDIMADOH DEL PROGRALIA DE_
FERIOEO SABATICO DE T A
SUBDIRECCIOMN DECAPACITACION v
ACTUALIZACION DOCENIE

CONSE 0 DEL PECLIO SABATICO

MRECTOR OE FORMAC!ION Y

ACTUALIZACION DOCENTR

SUBDIRECTOR O CAPACITACION ¥
ALTUA LIZACION DOCENTE

\/
©,

O
|

En [a fecha y hora programada
para ta Sesion, se presentan sus
integrantes y levan a caba las
actwv:dades de acuerdn & ia orden
dei dia.  atuerdan  sobre &
aprabacién da les formates de fa
Convocatgria v dei Distico
intarmative. dfan su vistc bueno
det formato y centenide para ser
someiid oy & consideracion de los
miembres del Consejo del Pariodo
Sabaico para ques  autoricen el
proceso cde reproducceicn ¥
difuson, al Heahzor todes las
asunios, el Secratanio Tewnico del
Consec det Penoda Szoatico,
levania acta e o sesion, recaba
lrmua de jos asistantes y reguarda

Ei dia de 1a sesién recihe las
carp=ta: y documentos de la
sesitn para sniregartas en sU
catidad de Secretario 'écnics den
Consen.

gl nrigunal,

Entrega 2xpediente de la Sesien
dal Cuan dei Periodo Sabatico
2o los wouerdes vy oen donde e
aulures, 13 reproduccion,
publicacian v difusidn  de 1a
Convacatona v Diptico
infermative  con 1@ instruccion
pam gue nicia e procedimiento
de Reproduccidn

Recibe expediente dela sasian del
Consegjo el Perindo Sabatico, con
elacta de acLerdos y adlonzacidn
de los formatos e =4
Convecatoria ¥ Doptice
informatwe para su reproduccior,
pubiicacron y ddusidon.

No. de propuesta de contenidos y disefios de ia

Convocatoria y del Diptico Informativo para ei otorgamiento
y ejercicio del Perfoda Sabético de la promocion def afio en

curso, autorizadas

No. de propuestas de conienidos y disefos de 1a

Convocatoria y el Diptice Informativo para el otorgamiento y
ejercicio def Pericdo Sabético de la promocian del afio en

curso, presentadas para autorizacion.

— X100=

MEDICION

% de eficiencia en el disefio v autorizacion de

la convocataria vy el dipiico infarmativo para el
otorgamiento y el ejercicio del periodo

sabatico

REGISTRO DE EVIDENCIAS

» Propuestas del contenido y del disefio de la Convocatoria para el Olorgamiento y Ejercicio dal Pericdo Sabatico para la

pramocion del afic en curso.

o Propuestas del contenidoy del disefio de Diptico informativo para el Otorgamiente v Ejercicic def Perjodo Sabatico, para

la promocion del afo en curso.

s Copia dei Acta de acuerdos de a Sesion de la Comision Ejecutiva def Periodo Sabatico.

« Copia del Acta de acuerdes de la Sesiéin def Consejo del Periodo Sabatico.

En este ;;Lrocedlmiento na se utilizan formatos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y Fecha: Marzo de 2014

ACTUALIZACION DOCENTE Cédigo:  205121200-02
Pagina:
PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA REPROOUCCION DE LA CONVOCATORIA Y DIiPTICO

INFORMATIVO PARA EL OTORGAMIENTO Y EJERCICIO OEL PERIOOO SABATICO
PARA DOCENTES DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

OBJETIVO

Mantener la eficiencia del Programa de Periodo Sabatico para Docentes, mediante la gestion para la reproduccicn de la
Convocatoria y Diptico informativo para &f otorgamiento y eijercicio del Periodo Sabatico para Docentes del Subsistema
Educativo Estatal.

ALCANCE

Aplica a los servidores plblicos de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, adscritos al Area del Periodo
Sabatico y al Area Administrativa, a la Unidad de Comunicacidn Social de la Secretaria de Educacion y a la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal.

Excluye a servidores piblicos docentes de organismos auxiliares adscritos a la Secretaria de Educacion,
REFERENCIAS

 Reglamento para regular el otergamiento y ejercicio del Periodo Sabatico para los Trabajadores Educativos al Servicio
del Estado de México. Gaceta dei Gobierno, 15 de enero de 1993,

« Manual General de Organizacidon de la Secretaria de Educacion, Apartado VI. Objetive y funciones por Unidad
Administrativa. Subdireccion de Capacitacidn y Actualizacion Docente. Gaceta del Gobierno, 11 de mayoe del 2012,

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Capacitacion y Aclualizacion Docente tiene a su carge la operacion dal Programa para &l otorgamiento y
gjercicio del Perindo Sabatico para servideres plablicos docentes de educacidn basica del Subsisterna Educativo Estatal, a
través de fa Caordinacién del Programa de Perioda Sabética.

l.a Unidad de Comunicacidn Social de la Secretaria de Educacion, debera:

+ Hecibir y tramitar ta peticion de la Subdireccion de Capacitacién y Actualizacion Docente, para el uso de la imagen
institucional en la Canvocatoria y el Diptico informativo en la relativo al otorgamiento y ejercicio de Peri%clio Sabatico
para la pramacion del afio en curso.

La Delegacién Administrativa en la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, debera:

« Realizar procedimientos internos para que se lleve & cabo el proceso adquisitivo necesario para la reproduccion y
entrega del material impreso a ka Subdireccién de Capacitacion y Actualizacion Docente, de la Cenvocataria y del
Diptico infermativo relativo al otorgamienio y ejercicio de Periodo Sabatico para la promocion del afio en cursa.

El Subdirector de Capacitacion y Actualizacidon Docente, debera:

e« Firmar oficio de solicitud para uso de la imagen institucional en la canvocatoria y diptico informativo para el
otorgamiento y ejercicio del Periado Sabatico, dirigido a la Unidad de Comunicacion Sacial de la Secretaria de
Educacian.

« Solicitar el apayo de la Delegacidon Administrativa en la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, para gue se
fleve a cabo el proceso de adquisicion para la reproduccion de la Convocaloria v Diptica informativo para el
atorgamiento y gjercicio del Periodo Sabatico.

s Instruir al Coardinador Administrative de la Subdireccion para que se recaja el material impreso que sera utilizado
para la difusion det Programa de Periodo Sabatico.

Ei Coordinador def Programa de Periodo Sabatico de la Subdireccién de Capacitacidn y Actualizacian Dacente, debera:

+« FElaborar oficio de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, para solicitar a la Unidad de
Comunicacion Social de Sacretarfa de Educacian el tramite ante las autoridades correspondientes para el uso de Ja
imagen institucional en la Convocatoria y el Diptico de informacién para el atargamienta y ejercicio def Perioda
Sabatica de la promocion del afo en curso.

» Dar seguimiento al oficia de peticidén a la Unidad de Comunicacian Social de Secretaria de Educacion, del tramite
ante las autoridades correspondientes para el uso de la imagen institucional en fa Convocataria y el Diptico de
informacion para el otorgamiento y ejercicio del Periado Sabatico de la promocidn del ano en curso.

+ Elaborar oficio de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docenig, para solicitar el apoyo de la Delegacion
Administrativa en la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal para la reproduccion de la Convocatoria y del
Diptico de informacién para el otorgamientoe y ejercicio del Perfado Sabatice de la promocian del afio en curso.
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Car seguimiento al oficio de peticién a la Delegacién Administrativa en la Subsecretarfa de Educacion Basica y

Normal para la reproduccidn de la Convocatoria y del Diptico de informacién para el otorgamiento y ejercicio de!

Periodo Sabatico de la promocién del afio en curso.
dinador Administrative de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente deberd.:

IAtender los requerimientos de apoyo para el envio de oficios a las diversas unidades administrativas que genere el

Area de Periodo Satatico e instruya el Subdirector de Capacitacion y Actualizacién Docente, en materia de uso de

a imagen institucionai y reproduccién impresa de la Convocatoria y del Diptico de informacion para el otorgamiento
gjercicio de! Periodo Sabatico de la promocién del afio en curso.

Instruir al El Mensajero de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, para que entregue los oficios a
las diversas unidades administrativas que genere e! Area de Periodo Sabdtico e instruya el Subdirector de
Capacitacion y Actualizacion Docente, en materia de uso de la imagen institucional y reproduccion impresa de la
Convocatoria y del Diptico de informacion para el otorgamiento y ejercicio del Periodo Sabatico de la promocion del
afio en curso.

El Auxiliar Administrativo del Programa de Pericdo Sabatico de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente,

debera;

Apovar al Coordinador det Programa de Periodo Sabaético en el archivo de los expedientes y la documentacion del
Area de Periodo Sabitico.

Recibir, organizar vy separar el material impreso de la Convocateria y el Diptico informativo en el otorgamiento y
ejercicio del Periodo Sabatico.

El Mensajero de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, deberd:

Entregar documentos emitidos por la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente y dirigidos a las
diversas unidades administrativas de la Secretaria y del Gobiemno Estatal, referentes al Periodo Sabatico.

DEFINICIONES

Periodo Sabatico: Prestacién que otorga el Gobierno del Estado de México a los docentes de base,

con tituio de keenciatura que laboren en el Sisterna Educativo estatal y cumplan
con los requisitos que establece el reglamento, para separarse por un afo o un
semestre de sus labores con goce de sueldo y plena vigencia de sus derechos
laborales, a fin de dedicarse al estudio, investigacion y/o actividad que
coadyuven a su actualizacion docente.

Consejo del Periodo Sabatico: Ei Consejo sera el érgano maximo de direccion y se integrard por un Presidente

que sera el Secretario de Educacion; tres Vicepresidentes que seran: el servidor
publicc encargado de las funciones de Desarrcllo Educative del Estado; el
servidor publico encargado de las funciones de Operacion Educativa de! Estado
y el Secretario General del Sindicato de Maestros al Servicio del Estado de
Mexico y un Secretario Tecnico gue serd designado por el Presidente del
Consejo.

Diptico informativo: Folleto que se emite con la informacion basica y necesaria para que 0s

interesados en participar en el Programa de Periodo Sabatice de la promocion
del afio en curse, conozcan los requisitos que deben cumplir, las vertientes en
las que pueden participar, 1as fechas de inicio y término de! programa.

INSUMOS

Copia del acta de acuerdes del Consejo del Periodo Sabatico en donde autoriza la reproduccién para su publicacién y
difusion, de la Convocatoria y el Diptico de informacion para el otorgamiento y ejercicio del Periode Sabatico de la

promoci

Material

én del afio en curso.

RESULTADOS

impreso de la Convocatoria y del Diptico infermativo, para el otorgamiento y ejercicio del Periode Sabdtico para

docentes del Subsistema Educativo Estatal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Disefip y gestion de la aprobacién de los contenidos y disefios de la Convacatoria y Diptico informativo, para el

otorgdmiento y ejercicio del Periodo Sabatico para Docentes del Subsistema Educativo Estatal,

para

Distriucion y difusién de la Convecatoria v el Diptico informativo para el otorgamiento y gjercicio del Periode Sabético

Qocentes del Subsistema Educativo Estatal.
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POLITICAS

La informacién para integrar la Convocataia y el Diptico informativo para el otorgamiento y ejercicio del Periodo Sabatico,
serdn emitidas en apego estricto al marco legal y normativo que regula dicha prestacion.

La Comision Eiecutiva de! Periodo Sabdtico estard integrada por un representante designado por cada miembro del Consejo
del Periodo Sabético.

DESARROLLO

No UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdirector de Capacitacion y Actualizacion  Derivado del acta de acuerdos de la sesion del Consejo del Periodo
Docente Sabético en donde se aprobaron los contenidos y disefios de la

Convocatoria y el Diptico informativo para el otorgamiento vy
ejercicio del Periodo Sabatico de la promocion del afo en curso,
instruye al Coordinador de! Programa de Periodo Sabdético de la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente que prepare
el oficio dirigido a la Unidad de Comunicacion Social de la
Secretaria de Educacion, para gestlonar el uso de la imagen
institucional en dichos documentos.

2 Coordinador del Programa de Periodo Recibe indicaciones y elabora oficio para gestionar e! dictamen de
Sabdtico de la Subdireccidon de Capacitacion y uso técnico de imagen institucional en la Convocatoria y Diptico
Actualizacién Docente informativo para el otorgamiento y ejercicio del Pericdo Sabatico,

dirigido a la Unidad de Comunicacidén Social de la Secretaria de
Educacion, anexa un formato impreso y en medio magnético de
cada unc y lo presenta ai Subdirector de Capacitacion vy
Actualizacion Docente.

3 Subdirector de Capacitacion y Actualizacidn Recibe el oficio con anexos, lo revisa y actia:
Bocente

4 Subdirector de Capacitacion y Actualizacion  Si hay observaciones las anota en el documento y lo devuelve al
Docente Coordinader de! Programa de Periodo Sabético de ja Subdireccion

de Capacitacién v Actualizacién Docente para su correccion.

5 Coordinador del Programa de Perjodo Recibe documentos con indicaciones, corrige el oficio, imprime y lo
Sabatico de la Subdireccidn de Capacitacion y presenta al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.
Actualizacion Docente Se conecta con la Actividad 3.

6 Subdirector de Capacitacion y Actualizacion ~ Si no hay observaciones lo firma y lo turna junto con los anexos al
Docente Coordinador Administrativo de la Subdireccidn de Capacitacion vy

Actualizacion Docente, para su envio.

7 Coordinador Administrativo de la Subdireccion Recibe oficio firmado y anexos, saca copia y prepara acuse,
de Capacitacion y Actualizacion Docente entrega documentos y archivo en medio magnético e instruye al
Mensajero de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion

Docente, para lo que lo entregue.

8 E! Mensajero de la Subdireccion de Recibe oficio con anexos y entrega en la Unidad de Comunicacion
Capacitacion y Actualizacién Docente Social de la Secretaria de Educacion.

9 Unidad de Comunicacién Social de la Recibe oficio con anexos impresos y en medio magnético, de
Secretaria de Educacion solicitud para el uso de la imagen institucional en la Convocatoria v

Diptico informative para el otorgamiento vy ejetcicio del Periodo
Sabatico, firma acuse y realiza procedimientos internos, para
obtener el dictamen correspondients.

10 El Mensajero de la Subdireccion de Recaba acuse y lo entrega al Coordinador Administrativo de la
Capacitacion y Actuaiizacion Docente Subdireccion de Capacitacion y Actualizacidn Docente.

11 Coordinador Administrativo de la Subdireccion Recibe acuse y lo entrega al Coordinador del Programa de Periodo
de Capacitacion y Actualizacion Docente Sabdtico de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion

Bocents, para su seguimiento.
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12

i5

17

i8

19

20

21

22

23

24

25

Coordinador dei Programa de Periodo
Sabatico de ja Subdireccion de Capacitacion y
Agtualizacion Docente

Cyordinador del Programa de Periodo
Sabatico de Ila Subdireccion de Capacitacion y
Agtualizacion Docente

Ceordinader del Programa de Periado
Sabatica de la Subdireccion de Capacitacién y
Actualizacién Docente

Unidad de Comunicacion Social de la
Secretaria de Educacién

Coordinador del Programa de Perioda
Sabatico de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Subdirector de Capacitacién y Actualizacion
Docente

Coordinador del Progreama de Peariodo
Sabatico de la Subdireccion de Capacitacién y
Actualizacidn Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Coordinador Administrativo de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacion Docente

Mensajero de la Subdireccion de Capacitacién
y Actualizacion Docente

Delegacién Administrativa en la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal

Et Mensajero de 1a Subdireccion de
Chpacitacion y Actualizacion Docente

Coordinador Administrativo de la Subdireccion
dé Capacitacion y Actualizacién Docente

Recibe acuse, lo resguarda y da seguimiento al tramite. Liama a la
Unidad de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion,
solicita informes scbre el dictamen y actla:

Si no esta listo el dictamen favorable, solicita una fecha para llamar
nuevamenie. Se conecla con la Actividad 12.

Si esta listo acude a recibir el dictamen en original del uso de la
imagen institucional en la Convocatoria v en el Diptico informativo
para el gjercicio y otorgamiento del Periodo Sabatico, a las oficinas
de la Unidad de Comunicacidon Social de la Secrearia de
Educacion.

Entrega al Coordinador del Programa de Periodo Sabdtico de la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Dacents, el original
del dictamen de uso de la imagen institucional en la Convocatoria vy
Diptico informativo para el ejercicio y otorgamiento del Periodo
Sabdtico.

Recibe dictamen y de regreso elabara oficio dirigido a la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Bésica y Normal
solicitando las cantidades necesarias con base en la estadistica
oficial de infraestructura de instituciones educativas del Subsistema
Educativo Estatal, para la reproduccién de la convocatoria y el
diptico informativo, anexando dictamen original para uso de la
imagen institucional y un sjemplar de cada uno impreso y en medio
magnético, lo presenta al Subdirector de Capacitacion vy
Actualizaciéon Docente.

Recibe oficio con anexos, lo analiza y determina:

Si hay observaciones, las anota en el oficio y lo devuelve al
Coordinador dei Programa de Periodo Sabatico de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacién Docente para su correccion.

Recibe oficio con observaciones, realiza las correcciones, imprime
oficio vy lo presenta al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente, Se conecta con la actividad 17.

Si no hay observaciones lo firma y Ilo turna al Coordinador
Administrativo de la Subdireccidn da Capacitacion y Actualizacion
Docente, para su envio.

Recibe oficio con anexos, saca copias y prepara acuse para su
envio a la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, instruye y entrega documentacion al El
Mensajero para que lo lleve a su destinatario.

Recibe y entrega oficio a su destinatario.

Recibe oficio realiza procedimienios internos para atender ias
peticiones del mismo, hasta notificar la entrega del material al
Coordinador del Programa de Periodo Sabético de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recaba acuse y de regreso, lo entrega al Coordinador
Administrativo de 1a Subdireccién de Capacitacion y Actualizacion
Docente.

Recibe acuse de oficio y lo entrega al Coordinador del Programa de
Periodo Sabatico de la Subdirecciébn de Capacitacion vy
Actualizacién Docente.
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26

27

28

29

30

32

33

34

35

Coordinador del Programa de Paricdo
Sabdtico de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Auxiliar Administrativo del Area de Periodo
Sabatico

Coordinador del Programa de Periodo
Sabatico de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y Actuaiizacion
Docente

Coordinador Administrativo de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacidén Docente

Ei Mensajero de 'a Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacion Docente

Coordinador del Programa de Pericdo
Sabatico de la Subdireccidén de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Auxiliar Administrativo de! Area de Periodo
Sabatico

Coordinador del Programa de Periodo
Sabatico de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente
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Recioe el acuse y lo enirega al Auxiliar Administrativo dej Area de
Periodo Sabatico, y lo instruye a que de seguimiento al tramite
hasta obtener ei resultado.

Recibe acuse, lo integra al expediente y da seguimientc hasta
chtener respuesta e informa verbalmente al Coordinador del
Programa de Periodo Sabatico de {os resuitados.

Recibe informe verbal del tramite en {a Deiegacién Administrativa
en {a Subsecretaria de Educacion Basica y Normal y una vez
obtenidas las impresiones del material  solicitado, informa a!
Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente para que
instruya a quien corresponda a recoger el material en el lugar
indicade por la Deiegacién Administrativa.

Gira instrucciones al Coordinador Administrativo de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacion Docente para que envie a 10s
Mensajeros del Area Administrativa, a recoger el material y lo
entregue al Coordinador del Programa de Perfodo Sabatico de la
Subdireccién de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe instrucciones y a su vez instruye al Mensajero de la
Subdireccién de Capacitacidon y Actualizacion Docente, para que
acuda al lugar que se les indigue a recoger el material de Periodo
Sabatico v lo entregue al Coordinador del Programa en la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion.

Acugen a recoger material y de regreso, entrega al Coordinador del
Programa de Periode Sabatico de ta Subdireccion de Capacitacion
y Actualizacion Docente.

Recibe y verifica las cantidades de material reproducido, instruye al
Auxiliar Administrativo del Area de Periocdo Sabdtico para la
separacion de dicho material.

Recibe material, realiza ia contabilizacién v separacion del materia!
para inlegrar paquetes destinados a las diversas instancias y en las
siguientes proporciones:

10% Direccion General de Educcion Normai y Desarrolio Docente
10% Direcciéon General de Educacion Media Superior

70% Direccién General de Educacion Basica

5% 25 Centros de Maestros

1% ISCEEM

2% S.M.SEM.

2% SUCAD

Los resguarda hasta gue los solicite el Coordinador Administrativo
de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacién Docente para su
distribucion, reporta verbalmente al Coordinador del Programa de
Periodo Sabatico en la Subdireccion de Capacitacion vy
Actualizacion Docente.

Recibe reporte verbal e inforrma verbalmente al Subdireclor de
Capacitacidn y Actuaiizacicn Docente de [a recepcion y separacion
del material impreso de la Convocatoria y Diptico informativo para el
otorgamiento y ejercicio del Periodo Sabatico.

Se entera e instruye para que se inicie el procedimiento de
“Distribucion y difusién de fa Convocatoria y Diptico informative para
el otorgamiento v ejercicio del Pericde Sabatico para Docentes del
Subsistema Educativo Estatal™
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DMAGRAMA
PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA REPRODUCCION DE LA CONVOCATORIA Y DIPTICO INFORMATIVO
PARA EL OTORGAMIENTO Y EJERCICIO DEL PERIODO SABATICO PARA DOCENTES
DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL
o CO_ORD‘NADOHDEL PROGRAMA DEL, COOHD}NADDHADMlNlSTRAT\VDDELA MEMSAJERQ DE LA SURDIRECCION DE
SUBE‘CREL ;I S?ECE\S :‘ ?OC&AN?S " PESIEOCD fﬁ%m@fgﬂg ;é%ﬁ?ﬂ%?&w SUBDIRECCION DE CAPACITACIDN CAPACITACION ¥ ACTUALIZACION

BOCENTE

INICIC

Instruye que prepare el oficio
dirigida a la Unidad de
Camunicacidon  Sacial de 13
Secretarfa de Educacidn, para
gestinnar el uso de la imagen
institucional en dichos
cocumentos.

Recibe indicaciones y elabora oficig
para gestionar el dictamen de uso

técnica  de imagen institucional
dirigido a fa  Unidad de
Comunicacion Social de 1a

Recibe el aficio con anexas, lo
revisay actua:

Secretaria de Educacidn, anexa un

(Hay observaciones?

Las an

fa devuelve
correccion.

ata en el documento y
para su

__l

Lo firma y lo tuma junto con las
ANEX0S, Para s envio.

formato  impreso y en medio
magnético de cada uono vy o
presenta,

Racibe documentos con
indicaciones, corrige el oficio,

imprime y io presenta. Se conecia
con fa Actividad 3.
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SUBDIFL CTOR DE CAPACITACION Y
ACTUS LIZACION DOCENTE

COORDINA DOR DEL PROGRALIA DEL
PERIODT 24 BATICO OF L

SUEOIREGGCION DECAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

COORD ML DOR ADMINETSATIVO DELA
SUBDIFRECCIOMN DECAPACITACICH Y
ACTUALIZACION DOCENTE

A

fecibe ofwcw firmado
RaCA GOpIa Y PIERAIN 8cuse,

¥ Anexos

entrega documenios y archivo en
medio magnetico e mistruye que b
entregue

UnIDAD DE COLUNICA G SOCIA L DE LA

SFCRETAINA DE ELUTACION

Recibe oficio

enirega.

con anexaos oy

Racie aficn con anes
voen medio magnético e solicitud
sara el ura de 'a imager
mstiluconal firma acuse ¥ realza
procedimientos nternos,  para

2 IMpPresos

shener el dictaman
carrespondiente

COORDINADORADMINIST BA TIVO DELA
SUBDIBECCION DECA PACITACION Y
ACTUALIZACION NOGENTE

HRecaba acuse y lo 2nlraga.

SeQuimientc al
Unicaa de Co
retaria te

sob s

la &

infrem s

Ssaita una tesha para Panea
nu- s @nanie. Sooconecta Son

widad 12

s

F

~k Gt BlieEe ¥ 0 eniregn
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COOGRDINA DOR DEL PROGRANA DEL ) _ .
SUBDIRECITOR DE CAPACITACION ¥ FERIGDO SA BATICO DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL DE L4 MENSAJERO DE LA SUBDIRECCION DE
ACTUALIZACION DOCENTE SUBDIRECCION DE CAPACHT ACIGN ¥ SECRETARIA DE EDUCACION CAPACITAGION ¥ ACTUALIZACION
y DOCGENTE

ACTUALIZACGION DOCENTE

Acude a recibir el dictamen
original del uso de 1a wmagen
institucional en la Convocaitoria y
en el Diptico informativo para el
ejercicio  y  otorgamiento  del
Periodo Sabatice, a la Unidad de
Comunicacién  Social de la ]
Secrstaria de Educacion. ]

Entrega originaldel dictamen de

uso de fa imagen institucional en

ta  Convocatoria y Diptico

informativo para el ejercicio vy

| otorgamienta del Perfodo
Sabdtico.

De regreso elabora oficio dirfgido
a la Delegacion Administrativade
ia Subsecretaria de Educacion
Basica y Mormal solicitando las
cantidades necesarias con base
en la estadistica oficial de
infraestructura de Institutiones
| educativas para la repreduccion
i | de laconvocaloriay el diptico
Informativo anexando dictamen
originzl para uso de la imagen
institucional vy un ejempfar de
Recibe oficio con anexos o cada uno impreso y en medio
analiza y determina: magneético y lo presenta.

;(Hay ohservacionss?

las angta en el oficioc y lo |
devuelve para sy correccion. [

Recibe oficic con observaciones,

realiza las correcciones, imprime
oficio y io presenta. Se conecta
con la actividad 7.
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SUBDIRE CTOR DE CAPA CITAGION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

COORDINA DOR DEL PROGRAMA DEL
PERIGDO $ABATICO DELA
SUBDIRECCION GE CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

SOORDINADOR ADMINISTRATIVO DELA
SUBDIRECCION DEGA PACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE
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OBJETIVO

Mantener [la eficiencia del Programa de Periodo Sabatico para Docentes, mediante la distribucion y difusidn de fa
Convocatdria y el Diptico informative para el otorgamiento y ejercicio del Periodo Sabético para Docentes de! Subsistema
Educativo Estatal.

ALCANCE

Apiica al Director General de Educacion Normal y Desarrollo Docente, ai Director General de Personal de la Secretaria de
Finanzas, &l Director de Formacidon y Actualizacion Docente, al Jefe de fa Unidad de Desarrollo Administrativo e informatica
y a los sgrvidores publicos de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, adscritos al Area del Periodo
Sabatico ¥ ai Area Administrativa.

Excluye a servidores publicos docentes de organismos auxiliares adscritos a la Secretaria de Educacién.

REFERENCIAS

« Reglamento para regular el otorgamiento y ejercicio del Periodo Sabético para los Trabajadores Educativos al Servicio
del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 15 de enero de 1993,

« Manual General dg Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado Vi, Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa. Subdireccion de Capacitacién y Actualizacion Docente. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo del 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Capacitacidn y Actuaiizacion Docenta tiene a su cargo la distribucion dy difusion det Programa para el
otorgamiento y ejercicio del Periodo Sabatico para servidores publicos docentes de educacion basica del Subsistema
Educativo Estatal, a través del Area de Periodo Sabatico.

El Director General de Personal de la Secretaria de Finanzas, debera:

» Recibir y atender oficio de solicitud para la publicacion la leyenda en el Recibo de pago yfo talén de cheque de los
servidores publicos docentes del Subsistema Educativo Estatal con los datos de inicio y referencia del Programa de
Periodo Sabatico.

E! Director de Actualizacion y Formacion Docente, deberé:

s Antefirmar los oficios que firmara el Director General de Educacion Normal y Desasrolio Docente con los que se
enviaran los materiales impresos de {a convocatoria y diptico informative del Pericdo Sabatico, a los Directores
Generales de Educacién Béasica, Educacion Media y Educacion Superior, de la Secretaria de Educacion,

# Realizar procedimientos internos para recabar la firma del Director Generai de Educacion Normal y Desarrollo
Docente de los oficios con los que se enviaran los materiales impresos de la convocatoria y diptico informativo del
Periodo Sabatico, a los directores generales de Educacién Basica, Educacion Media v Educacion Superior, de la
Secretaria de Educacion.

El Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docenta y Sacretario Técnico del Consejo de Pariodo Sabatico, debera:

« Antefirmar los oficios del Direclor General de Educacion Normal y Desarrolic Docente e instruir para que se envien
al Director de Formacién y Actualizacion Docente con la peticién para que recabe la firma del Director General para
ia difusidn de la Convocatoria y Diptico informativo para el otorgamiento y ejercicio del Periodo Sabatico.

e Firmar oficio para el Jefe de la Unidad de Desarrollp Administrativo e Informatica, para que se publique la
Convocatoria en la pagina Web de la Secretaria de Educacion.

« Firmar los oficios para enviar los materiales impresos de la Convocatoria y el Diptico informative para el
oforgamiento y ejercicio det Periodo Szbético, a los titulares de la Direccion General de Educacion Normal y
Desarrollo Docente, Instituto Superior de Ciencias de la Educacion del Estado de México y Sindicato de Maastros al
Servicio del Estado de Mexico.

« instruir al Coordinador Administrative de la Subdireccion para que se recoja el material impreso que sera utilizado
para ia difusién de ta Convocatoria y el Diptico Informativo para el otorgamiento y gjercicio del Periodo Sabatico.

El Jefe de ia Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica de ta Secretaria de Educacion, debera:

= Recibir y atender la peticién de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, para 1a pubiicacién en la
pagina Web de la Secretaria de Educacion, ta Convogatoria para el otargamiento y ejercicio de Periodo Sabatico
para la promocién del afio en curso.

El Coordérador del Programa de Periode Sabatico de ia Subdireccidn de Capacitacién y Actualizacién Docente, debera:

aborar oficio Derivade de la recepcion de los materiales impresos elabora oficios del Director General de

ucacion Normal y Desarrollo Docente, para la distribucidon de los materiales y su difusion en ia promocion del
ejercicio del periodo sabatico, dirigido a los titulares de: Direccion General de Educacion Basica y de la Direccion
eneral de Educacién Media Superior, y ios resguarda para presentarseios al Subdirector de Capacitacion y

tualizacion Docente la Convocatoria v el Diptico de informacion para el otorgamiento y eiercicio del Periodo
abatico da la promocion del afio en curso.
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« Dar Elabora oficio dirigido al Jefe de la Unidad de Desarrolioc Administrativo e informatica para sclicitar la publicacién
en ia pagina Web de la Secretaria de Educacion la Convocatoria dei Programa de Periodo Sabatico, prepara y
anexa una copia &n medio magnético y los resguarda para presentarioc al Subdireclor de Capacitacion vy
Actualizacion Docente la Convocatoria y el Diptico de informacion para el olorgamuiento y ejercicio del Periodo
Sabhatico de fa promocion del afio en curso.

» Elaborar oficic Elabora oficio al Director General de Personal de la Secretaria de Finanzas, solicitando la publicacion
de la leyenda con la fecha de inscripcioén a Periodo Sabatico en el comprobante de percepciones de los Docentes
del Subsistema Educativo Estatal, prepara y anexa una copia en medio magneético de la Convocatoria y de! Diptico
de informacion para el otorgamiento y ejercicio del Periodo Sabatico de la promocion del afio en curso.

s Dar sequimiento a la distribucion de ia Convocatoria y del Diptico de informacion para el otorgamiento y ejercicio del
Periodo Sabatico de la promocion del afio en curso,

Ei Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente debera:

« Atender los requerimientos de apoye para el envio de oficios y materiales impresos a las diversas unidades
administrativas gue genere el Area de Periodo Sabatico e instruya el Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente, en la distribucion dei material impreso de la Convocatoria y del Diptico de infermacidn para el otorgamiento
y ejercicio dei Pericdo Sabatico de {a promocion del afo en curso.

+ Instruir &l Mensajero de la Subdireccion, para gue entregue los oficios y materiales impresos a las diversas unidades
administrativas, de la Convocatoria v del Diptico de informacién para el otorgamiento y ejercicio del Pericdo
Sabatico de la promocion del afio en cusso.

El Auxiiar Admiristrative del Area del Periodo Sabatico de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente,
debera:

» Qrganizar y entregar el material impreso de la Convocatoria y el Diptico informativo para el otorgamiento y ejercicio
del Periodo Sabatico al Coordinador Administrativo de la Subdireccidén de Capacitacion y Actualizacion Docente,
para su distribucion.

El Mensajero de fa Subdireccion de Capacitacién y Actualizacion Docente, debera:

+ [Cntregar oficios con material impreso de la Convocalona y el Diptico informativo para el otorgamiento y ejercicio del
Periodo Sabdtice y recabar los acuses de las diversas unidades administrativas a los gue fueron dirigidos.
DEFINICIONES

Periodo Sabatico Prestacion que otorga e! Gobiernc del Estado de México a los docentes de base,
con titulo de licenciatura que faboren en el Sistema Educativo estatal y cumplan
con fos requisitos que establece el regiamento. para separarse pos un afo o un
semestre de sus labores con goce de sueldo y plena vigencia de sus derechos
lahorales, a fin de dedicarse al estudio, investigacién y/o actividad que
ceadyuven a su actualizacion docente.

Comision Ejecutiva del Periedo (Organo Académico responsable de revisar, sugerir y dictaminar los documentos
Sabatico: y/o trabajos para el clorgamiento del Periodo Sabatico a ser somelidos a
censideracion del Consejo de Periodo Sabético.

Consejo del Periodo Sabalico: El Consejo sera el drgano maximo de direccion y se integrara por un Presidente
gue sera el Secretario de Educacion; tres Vicepresidentes gue seran: el servidor
publicc encargado de las funciones de Desarrolio Educativo del Estado; el
servidor publico encargado de las funciones de Operacion Educativa del Estado
y el Secretarioc General del Sindicatc de Maestros al Servicio del Estado de
México y un Secretario Técnice que sera designado por el Presidente del
Consejo.

Diptico informativo: Folleto que se emite con ia informacidn basica y necesaria para gue los
interesados en participar en el Programa de Periodo Sabético de la promocidn
del ano en curso, conozgan los requisites que deben cumplir, las vertientes en
las que pueden participar, las fechas de inicio y término del programa.

INSUMOS

Oficio de solicitud para la reproduccidn de la Convocatoria y el Diptico informativo, para el otorgamiento y ejercicio del
Periodo Sabatico de la promocién del afio anterior.

RESULTADOS
Distribucien y difusidn de la Convocatoria y el Diptico informativo para el otorgamiente y ejercicio det Periodo Sabatico de la

premocion del ano en curso.
INTERACCION CON QTROS PROCEDIMIENTOS

« Disefio y gestién de la aprobacion de los contenidos y disefios de la Convocatoria y Diptico informativo, para el
otorgamientn y ejercicio del Pericdo Sabatico para Docentes det Subsistema Educativo Estatal.

»  Gestidn para la reproduccion de la Convocatoria y Diptico informativo para el ctorgamiento y ejercicio del Pefiodo
Sabatico para docentes del Subsistema Educativo Estatal.
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ordinador del Programa de Periodo
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tualizacion Docente
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POLITICAS

citn para integrar la Convacateria y el Dipfice informativo para el otorgamiento y ejercicio del Periode Sabatice,
das en apego estricto al marco legal y narmativa que regula dicha prestacién.

n Ejecutiva del Periada Sabatico estara integrada per un representante designado por cada miembra del Consejo

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Cerivada del oficio de solicitud de repraduccion y el infarme sobre la
recepcion de los materiales impresos, instruye al Coordinador de!
Programa de Pericdo Sabético para que elabore oficias del Director
General de Educacion Narmal y Desarrollo Docente, para la
distribucién de los materiales y su difusién en la promocion del
ejercicia del periodo sabatica, dirigide a los titulares de: Direccion
General de Educacién Basica, Direccion General de Educacion
Media Superior, Director General de Personal de la Secretaria de
Finanzas, Secretario General de! Sindicato de Maestros al Servicio
del Estada de Méxica, Directar del instituto Superiar de Ciencias de
ia Educacion y al Jefe de la Unidad de Cesarrolio Administrativa &
Informatica.

Recibe instrucciones y elabora oficio del Director General de
Educacian Normal y Desarrollc Docente, dirigido al Jefe de la
Unidad de Desarrolio -‘Adminisirativo e Informatica para solicitar ia
publicacidn en la pagina Web de la Secretaria de Educacion la
Caonvocatoria del Programa de Pericde Sabatico, prepara y anexa
una copia en medic magnético y los resguarda para presentarla al
Subdirectar de Capacitacion y Actualizacién Docente.

Elabora oficio del Director General de Educacion Normal vy
Desarrolle Docente dirigido al Director General de Personal de la
Secretaria de Finanzas, solicitando la publicacion de ia leyenda con
la fecha de inscripcion a Pericdo Sabatico en el comprobante de
percepcianes de les Docentes del Subsistema Educativo Estatal,
prepara y anexa una capia en medio magnético y los resguarda
para presentario al Subdirector de Capacitacidn vy Actualizacion
Cocente.

Elabora cficios del Director General de Educacidn Normal y
Desarrollo Docente dirigidos a los Directores Generales de
Educacién Basica y de Educacion Media Superior, Director del
Instituta Superior de Ciencias de la Educacion del Estado de México
y al Secretaric General del Sindicata de Maestros al Servicio del
Estado de México, solicitandoles su apoyo en la distribucion vy
difusion dei material sobre ja promocién y otorgamiento dei Periodo
Sabatico, recupera los oficios antericres con sus anexos en cada
caso y juntos, ios presenta al Subdirector de Capacitacion vy
Actualizacion Docente.

Recibe aficios, revisa y determina:

Si hay observacicrnes, las anota en los oficios y fos devuelve al
Caordinadar del Programa de Periodo Sabatico de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacién Docente para su correccion.

Recibe oficios con correcciones, las realiza e imprime para
presentarios al Subdirector de Capacitacion y  Actualizacion
Docente. Se conecta a la actividad 3.

Si no hay observaciones, antefirma ies oficias del Directer General
de Educacion Normal y Desarrallo Docente e instruye para que se
envie al Director de Formacién y Actualizacidn Docente con la
peticion para que recabe [a firma del directar general en fos oficios
para el Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrative e informatica;
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Coordinador Administrativo de {a Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacion Docente

Mensajero de la Subdireccion de Capacitacion
y Aclualizacion Docente

Director de Actuatizacion y Foermacion Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Cocrdinador Administrativo de la Subdireccidn
de Capacitacion y Actualizacion Docente

Mensajero de la Subdireccion de Capaciacion
y Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Coordinador Administrativo de {a Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacion Docente

Coordinador del Programa de Periodo
Sabatico de ia Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Auxiliar Administrativo del Area de Periodo
Sabatico

Coordinador Administrativo de la Subaireccion
de Capacitacién y Actualizacion Docente
Coardginagor Administrativo de ia Subgireccion
de Capacitacidon y Actualizacion Docente

Mensajero de la Subdireccion de Capacitacion
y Actualizacion Docente
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para el Director General de Personal de la Secretaria de Finanzas,
Direccion General de Educacidn Basica. Direccidn Genera! de
Educacion Media Superior, Director del {nstitute Superior de
Ciencias de la fducacicn del Estado de México, para el Secretario
General del Sindicato de Maestros al Servicio det Estado de México
y firma el oficio dirigido al Director General de Educacion Normal y
Desarrollo Docente e instruye al Coordinador Administrative de la
Subdireccion de Capacitacién y Actualizacion Docente para su
envio,

Recibe oficios, prepara para su envio a traves de correspondencia
interna. instruye at Mensajerc de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente para su entrega al Director de Formacion y
Actuafizacion Docente, para su antefirma y por su conducto se
recabe la firma del Director General de Educacion Normal y
Desarrolio Docente.

Recibe oficios de! Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente dirigido al Director de Formacion y Actualizacion Docente y
acude a enfregarlos.

Recibe oficios, se entera, antefirma y realiza procedimientos
internos para recabar la firma del Director General de Educcion
Normal y Desarrollo Docente, para que una vez firmados,
comunicarlo via telefénica al Subdirector de Capacitacion vy
Actualizacion Docente, para que pasen a recoger los oficios
firmades a la Direccidon General de Educacion Normat y Desarrollo
Docente.

Recibe lamada telefonica, se entera e insiruye verbalimente al
Coordinador Adminisirativo de la Subdireccidn de Capacitacion y
Actualizacion Docente para que recupere los documenios firmados
que se encueniran en la Direccidn General de Educacion Normal v
Desarrolio Docente.

Recibe instruccion verbal y envia al Mensajere de la Subdireccion
de Capacitacion y Aclualizacion Docente a recoger los oficics a la
Direccion General de Educacion Normal y Desarroilo Docente

Se entera y acude a recoger cficios originales firmades a la
Direccion Genera! de Educacidn Normat y Desarrollo Docente y
entrega al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe oficios, se entera y turna al Coordinador Administrativo de ia
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacidon Docente para su
envio.

Recibe oficios originales firmados, comunica verbalmenle ai
Coordinador del Programa de Pericdo Sabatice y le solicita los
paqueles del material que mencienan tos oficios como anexos.

Se entera e instruye al Auxitiar del Area dei Programa de Periedo
Sabatico de la Subdireccion de Capacitacidon y Aclualizacion
Docente, para que entregue 10s paguetes que correspondan al
Coordinador Administrativo.

Recibe instruccion y enirega al Coordinador Administrative de ia
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe materiaies y delermina el destino del oficio.

Si el oficio es para el Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo
e Informatica, anexa medio magnético con la informacion a
publicarse en la pagina web del Gobierno del Estado, prepara,
instruye y entrega ai Mensajero de la Subdireccion de Capacitacion
y Actualizacién Docente.

Recibe oficio con anexos vy entrega en la Unidad de Desarrolio
Administrative e Informatica.
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e|Informatica

nsajero de la Subdireccion de Capacitacion
y jActualizacion Docente

Cpordinador Administrativo de la Subdireccion
de Capacitacién y Actuaiizacion Docente

Coordinador Administrativo de ta Subdireccion
de Capacitacidon y Actualizacién Docente

Coordinader Administrativo de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacion Docente

Mensajero de la Subdireccion de Capacitacion
y Actualizacion Docente

Director General de Persona! de la Secretaria
de Finanzas

Mensajerc de la Subdireccion de Capacitacion
y Actualizacion Docentz

Coordinador Administrativo de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacion Docente

Coordinador Administrativo de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacién Docente

Coordinador del Programa de Periodo
Sabatico de la Subdireccion de Capacitacion y
Actuatizacién Docente

Auxiliar Administrativo del Area de Periodo
Sabatico

Coordinador Administrative de la Subdirecciéon
de Capacitacién y Actualizacion de Docente

Mensajero de la Subdireccion de Capacitacion
y Actualizacion Docente

Direccion General de Educacion Basica;
Direccién General de Educacion Media
Superior y Superior; Instituto Superior de
Ciencias de la Educacion y Sindicato de
Maestros al Servicio del Estado de México

Mensajero de la Subdiraccion de Capacitacion
y Actualizacion Docente

Coordinador Administrativo de la Subdireccidn
da Capacitacion y Actualizacion Docente

Cqordinador del Programa de Periodo
Sabatico de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

interncs para atender la peticidn para la publicacion de la
Convocatoria en a pagina Web del Gobierno del Estado de México.

Recaba acuse y de regresc lo entrega al Coordinador
Administrativo de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion
Docente.

Recibe acuse y resguarda. Se conecta con la operacion no. 36.

Determina si el oficio es el dirigido al Director General de Personal
de ta Secretaria de Finanzas.

Anexa medic magnético, prepara acuse, instruye y entrega al
Mensajero para que o entregue por correspondencia interna,

Recibe vy entrega el oficio en la Direccion General de Personal de la
Secretaria de Finanzas,

Recibe oficio con anexo, firma acuse y realiza procedimientos
internos para la publicacion de la leyenda en e! Recibo de pago y/o
talon de cheque de los servidores publicos docentes det
Subsistema Educativo Estatal.

Recaba acuse y de regreso lo entrega al Coordinador
Administrative de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion
Docente.

Recibe acuse y o resguarda. Se conecta con la cperacion no. 36

Si los oficios son para los titulares de la Direccion General de
Educacién Basica, Direccidn General de Educacion Media Superior,
Instituto Superior de Ciencias de la Educacion det Estado de México
y Sindicato de Maestros al Servicio del Estado de México, prepara
acuses y solicita al Coordinador del Programa de Periodo Sabatico
jos paquetes de materiales gue corresponda

Se entera de |a peticion e instruye al Auxiliar Administralive de! Area
de Periode Sabatico para que entregue los paguetes al Coordinador
Administrative de fa Subdireccidn de Capacitacion y Actualizacion
Docente.

Recibe instruccion, recupera los paquetes de materizles que
corresponda a cada unidad administrativa y entrega al Coordinador
Administrativo de la Subdireccién de Capacitacidn y Actualizacion
Docente, para su envio.

Recibe materiales, entrega e instruye al Mensajero de 1a
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente para gue se
entreguen a sus destinatarios por correspondencia interna

Recibe oficios con materizles, entrega en las Direcciones Generales
de Educacion Basica y de Educacion Media Superior y Superior, al
Instituto Superior de Ciencias de la  Educacion del Eslado de
Meéxico y al Sindicato de Maestros a! Servicie dei Estado de México.

Recibe materiales, firman acuse. lo devuelven al Mensajero de la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacién Docente y realizan
procedimientos internos para la distribucién y difusion de la
Convocatgiia y Diptico informativo para el gjercicio y ofergamiento
del Periodo Sabatico.

Recaba acuses y entrega al Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Capacitacién y Actualizaciéon Docente.

Recibe acuses e integra a todos los oficios entregados relacionados
con la distribucion de la convocatoria y el diptico informativo vy se los
entrega ai Coordinador del Pregrama de Periodo Sabatico en la
Subdireccién de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe acuses de los oficios y los tuma al Auxiliar Administrativo del
Area de Periodo Sabéatico para gue los integre al expediente gue
correspondan.
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38 Auxiliar Administrativo del Area del Periodo Recibe acuse y lo integra al expediente.
Sahatico de la Subdireccion de Capacitacion y

Actualizacion Docente

39 Coordinador del Programa de Periodo Da seguimientc a las peticicnes de publicacidon para informar
Sabatico de la Subdireccion de Capacitacion y verbalmente al Subdirector de Capacitacion y  Actualizacion

Actualizacion Docente

Docente, cuando se cumptan,

40 Subdirector de Capacitacién y Actualizacion ~ Recibe informacién sobre la publicacion y difusion de fa

Docente.

convocatoria para la promocién del Ejercicic de Periodo Sabatico,
instruye al coordinador para la organizacién de la platica informativa
estatal sobre la orientacion para realizar el proceso de inscripcion
en las sedes gue sefala la convocatoria.

41 Coordinador def Programa de Periodo Recibe instrucciones e inicia el procedimiente "Organizacion vy
Sabatico de [a Subdireccion de Capacitacién y Desarrollo de la Reunion Estatal de Informacion para ia promocién

Actualizacion Docente

PROCEOIMIENTO:

del Otorgamiento y Ejercicio de Periodo Sabatico para los Docentes
dei Subsistema Educativo Estatal™

DISTRIBUCION Y DIFUSION DE LA CONVQCATORIA Y EL DIPTICO INFORMATIVO
PARA LA PROMOCION DEL OTORGAMIENTO Y EJERCICIO DEL PERIODO
SABATICO PARA DOCENTES DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

SUBIIRECTOR DE CAPA GITACION ¥
ACTUA LIZACION DOCENTE

COORDINA DR UEL PROGRAMA UELV COORDING DOR ADMINIST RATIVO TF La MEN 84 JE RO BE A SUBDIRECCION DE
PERODC SA 84 Ticlo) OF La SUBDRE COON SUBDIRE CCUINDESAPACITACIEIN Y CAPACITACIONY ACTUALIZACION
DE CAPACITALION Y ACTUALIZACION ACTUALIZACION DOCENTE DOCENTE )
DOCENTE _

INIC1O

Instruye para que elabare aficias
det Director Genecat de
Educacian Normal y Desatrotla
Daocente, para fa distribuecion de
los materales y su difusidn en la
pramacion del ejarcicia  del
periado sabalico, dngido a ios
titulares de” Direccion Generat de
Educacion Basica Direccion
General de Educacion Media
Supenior, Director Generai de
Perspnat de la Secretaria de
Frranzas, Secretanio General det
Sindicalo de Maestios al Servicio
de! Estado de Mexico, Directar
det instilute Supenor de Ciencias
de ia Educacién y al Jefe de la
Unidad de Desarcgtio
Administrauvo e infermalica

Rectbe insirucciones y elabora
oficio corespondiente. dingido 3l
Jefe de 1a Umdad de Desarrollo

3 i

Recibe oficios, revisa ¥
delermina

cHay Observaciones?

|.as anota en losolicios y los
duwvueive para su Cofreccian

Administralivo e !nformatica para
sohcitar fa publcacion en |3 pagina
Web, preparay anexaunacopiaen
med:c magnelica y Ios resguarda
para presentario al Subdirectar

1

—

Recibe oficwos con correccaiones,
Ias reaiiza e Imprene nara
presentarlcs  Se conecta a la

actividad 2

O
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SUBDIRECITOR DE CAPA CITACION Y
ACTURLIZACION DOCENTE

DIRECTOR DE ACTUA LIZACION Y
FORMACION DOCENTE

COORDINADOR ADMIRISTRATVO DELA

SUBLIRECCION DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

MENSAJERO DE La SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACION
DOGENTE

Antefirma los oficios e instruye

para su envio.

Recibe ofictos. prepara envio a
través de correspondencia interna,
nstruye al Mensgjero para su

éntrega

Recice  llamada  telefonica, se
entera e instiye verbalmente para
gue recupere los documentos
firmados

Recibe oficios, se entera, antefirma
y regliza procedimientos internos
para recabar la firma del Director

Genergl de Educcion Normal y
Desarrolle Docente, para que una
vez [irmados, comunicarlo via
telefonica  al  Subdirector  de

Capacitacion y Actuahizacion
Oocente, para gue pasen a recoger
los ofices firmados g la Direccion
General de Educacion Normal y
Desarrollo Docente,

Recibe oficio y acude a entregario

Recibe instruccidn verbal y envia al
Mensajerc areceger los oficios

Seenteray acude arecoger oficios

Recibe oficios. se entera y turna

COORDINADOR DEL PROGRAMA DE
PERIQDO SA BA TICO DE LA
SUBDIRECCION DECAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

Recibe oficios originales firmados.
comunica verbaimente, solicda 105

paqueles del material que
mencionan  tos  oficios  c¢omo
anexos

Se enlera e inslruye para que
entregue  los  paguetes gue
correspondan.

onginate firmad os y entrega

Recite instruccidony entrega para
sSu envio
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JEFE DE LA UNIDAD DEDESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INFORMATICA

OIRECTOR DE ACTUALIZACION Y
FORMACION DDCENTE

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA
SUBDIRECCION DECAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

MENSAJERO DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACION
DOCENTE

Recibe maternialesy determina

¢Es para el jefe delz
UDAI?

Anexa medio magnelico Con
ia informacion a pubhicarse en
la pagina web del Gobierno
del Estado, prepara mstruyey
entrega al Mensajero

-

-

Recibe oficio con anexos, firma
acuse y realza procedimientos
internos para atender la peticion
para la publicacion.

J

o/

Recibe acuse y resguarda Se
conecta con la operacién no

36 )/

-

[Delermma st 2l oficio

+Es para el Director
eneral de Personal?

Recibe oficio con anexos ¥
entreg a.

Recaba acuse y de regreso Jo
entréga

L
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. ; CDORDINADOR ADMINISTRATIVO DELA | MENSAJERO DE LA SUBDIRECCION DE
JEFE DE LAUNIDAD DE DESARROLLO DIRECTOR DE ACTUALIZACION ¥ h
ABMINSTRATIVO FORMACION DOCENTE SUBDIRECCION DE CAPACITACION ¥ CAPACITACION Y ACTUALIZAGIDN

ACTUALIZAGION DOCENTE

BOCENTE

Anexa medio magneético, prepara
acuse, nsiruye y enlrega al
Mensajero para gue (o entregue

por correspondencia interna,

DIREGCTOR GENERAL DE PERSONAL DF
LA SECRETARIA DE FINANZAS

Recibe y entrega el oficio.

Recive oficio con anexo, firma
acusé y realiza procedimientos
internos para la publicacidon de ia
leyenda en el Recibo de pago ylo
taidn de cheque de los servidores
publicos docentes del Subsistema

Educalivo Estatal,

Recaba acuse y de regresd

COGRD NA DGR ADMIMSTRA TWG DE LA
SUBDIREGCION OF CAGACITACION Y
ACTUA LIZACION DOCENTE

anlrega.

10

()]

Recibe acuse y lo resguarda. Se
conecta con ia operacidn no. 36,

T

Silosoficios son para los titulares
l prepara actuses, splicita ios
| paguetes de maleriales que
corresponda

Se entera de la peticidn e
instruye para que entregue los
paguetes
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA. DIRECCION GENERA L DE . " .
JEFE DE LAUNIDA D DE DESARRGLLO EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y Cgﬁgg,‘;g‘ggg;g“;g‘ﬁ;}ﬂ!g{ﬁo"f\E" AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
ADMINISTRATIVO EINFORMATICA SUPERIOR INSTITU TO SUPERIOR DE ' A - A
- | TUAaLl AREA DE PERIDOD ATIC
CIENCIAS DE LA EDUCACION ¥ ACTUALIZACION DOCENTE 0 SABATICO
SINDICATO DE MAESTROS AL
SERVICIO DEL ESTADO DEMEXICO

Recihe instruccion, recupera los
l paquetes de malernales que
I cofrespenda  a cada umidad
administrativa y entrega para su

e8nvio
Recibe materiales e ntegra a ios
aficios, e nslruye para que se
entrequen a sus destinalarios poar
carrespendeancia interna MENSAJERQ DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACION

BOCENTE

Recibe inslruccion, entrega los
paquetes de maleriales que
{ corresponda  a cada wunidad
l— ad ministrativa

Recie firman acuse, devuelven |
al Mensajero [

| Recaba acuses y entrega al
[ Coordinader Administralvo

Recibe acuses € mniegra a loocs
las oficios entregadcs
relacronados con (8 distribucidn

I de la convocatera y eb diptico
37 [ informative y losentrega

Recibe acuses de los oficics ¥ los
turng para gue los ntegre al |
expediente que correspondan |

1

Recibe acuse y l¢ inlegra al
expedienie.

| Oa seguimienic a las peliciones
! de publicacién para informar
verbaimente cuando se cumplan
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SUBDIRECTOR DE
CAPa CIT ACION Y
AacTUALIZACION DOCENTE

COORDINADDR DEL PROGRAMA DE
PERIGDQ SA BA THCO DE LA
SUBDMRECCION DE CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

CODRDINADGCR ADMINISTRATIVD DELA
SUBDIRECCION DE CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

DOCENTE

MEN SAJERO DE LA SUBDIRECCION DE
CARPACITACIONY ACTUALIZATION

S,

informacion  sobre  ia
publicacién y difusion de la
convocatoria para la promocién
de! Ejercicio de Periodo Sabatico,
instruye para la organizacién de
la platica informativa estatat
sobre la orientacién p ara realizar
el procesg de inscripcion en las
sedes que sefiata la convocatoria.

Recibe

%

Recibe insirucciones e imicia el
procedimiento “Organizacién Yy
Desarrolio de la Reunidn Estatal
de {nformacion para la promocion
de! Otorgamiento y Ejercicio de
Pericdo Sab atico para los

Docentes det Subsistema
Edycativo Estatal”.
FIN

No. de ejemplares distribuidos para la difusién de la
Convocatoria y del Diptico informativo para el otorgamiento
y ejercicio del Periodo Sabatico de la promocion del afio en

MEDICION

No. de ejemplares recibidos para distribucion y difusion de la

X100=

Convocatoria y el Diptico Informative para el otorgamiento y
gjercicio del Periodo Sabético de la promocion del afio en

Curso

% de eficiencia en la distribucién y difusién de
la Convocatoria y el Diptico informativo para
el otorgamiento y ejercicio del Periodo
Sabatico del afio en curso

REGISTRO DE EVIDENCIAS

« Oficios del Director General de Educacion Normal y Desarrolic Docente para la difusion de la Convocatoria y Diptico
informativo para el otorgamiento y ejercicio del Periodo Sabético dirigido a los titulares de: Direccion General de
Educacion Basica y de la Direccion General de Educacion Media Superior.

e (Oficio para el Jefe de la Unidad de Desarrolio Administrativo e Informatica, para que se publique la Convacatoria en la
pagina Web de la Secretaria de Educacidn.

« Oficios para enviar los materiales impresos de la Convocatoria y el Diptico informativo para el otorgamiento y ejercicio
del Periodo Sabatico, a los titulares de la Direccidn General de Educacidn Normal y Desarrollo Docente, instituto
Superior de Ciencias de la Educacion del Estado de México y Sindicate de Maestros al Servicio del Estado de México.

En este procedimiento no se utiliza formatos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 'SUBDERECCION DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

Edicién: Primera
Fecha: Marzo de 2014
Codige:  205121200-04
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

ORGANIZACION Y SEGUIMIENTO DEL DESARROLLO DE LA REUNI_C)N ESTATAL DE
INFORMACION PARA EL OTORGAMIENTO Y EJERCICIO DEL PERIODO SABATICO
PARA DOCENTES DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

OBJETIVO

Mantener] Ia eficiencia del Programa de Periodo Sabédtico para Docentes, mediante la organizacion y seguimiento del
desarrolld de la Reunién Estatal de Informacion para el otorgamiento y gjercicio del Periodo Sabatico para Docentes del

Subsisterna Educativo Estatal.

ALCANCE

Aplica al Director de una Institucion Educativa de nivel superior del Subsistemia Educativo Estatal, al Ponente invitado de
alguna institucion educativa de nivel superior del Subsistema Educative Estatal, al Director de alguna institucion educativa
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del Subsistema Educativo Estatal y a ios servidores piblicos docentes y generales de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente, adscritos al Programa de Periodo Sabatico, del Area Administrativa o de cualquier otra area que
hayan sido comisionados para apoyar en el control y supervision del evento.

REFERENCIAS

« Reglamento para regular el otorgamiento y ejercicio del Periodo Sabatico para los Trabajadores Educativos al Servicio
del Estado de Mexico, publicade en la Gaceta del Gobierno de fecha 15 de enero de 1993.

e Manual General de Organizacién de la Secrotaria de Educacion, Apartado VI Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa. Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, Gaceta del Gobierno, 23 Septiembre del 2010.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Capacitacidon y Actualizacion Docente es la responsable dei Programa de Periodo Sabatico, a través de
la organizacidn y seguimiento del desarrollo de la Reunidn Estatal de Informacion para el olergamiento y ejercicio del
Periodo Sabatico para los Docentes del Subsistema Educativo Estatal.

El Subdirector de Capacitacion y Aclualizacion Docenle, debera:

« Instruir al Cocrdinador del Programa del Periodo Sabatico en la Subdireccidon de Capacitacion y Actualizacion
Docente, para que se inicien los trabajos para ia organizaciéon y posterior desarrollo de la Reunion Estalal de
informacidn sobre el Periodo Sabatico.

+ Firmar los oficios para: solicitar a una instiluciéon educativa ef lugar sede; invilar como ponente a un docente de
reconocida carrera investigadora.

» Firmar circuiar que convoque al personal responsabie de ta inscripcion deil Periodo Sabatico de los 25 Centros de
Maestros, para que asistan a la Reunién Estatal de Informacion Estatal de crienfaciones generales sobre ei proceso
de inscripcian y requisitos establecidos en la convocaloria.

« Aprobar formato de Constancia de participacion para el Ponente y firmarla.

+ Asistir y presidir ia Reunion Estatal de Informacion sobre el Periodo Sabatico.

El Director de ia Institucion Educativa de nivel superior, debera:

e Recibir y realizar procedimientos inlernos para dar facilidades a un docente con perfil académico destacado en ia
investigacion educativa de su inslitucion, para participar en Ja Reunion Estatal de Informacion como Ponente sobre
como elaborar y presentar un Proyeclo para gjercer el Periodo Sabatico.

Ei Ponente invitado de una institucidn Educativa de nivel superior, debera:

e Asistir en la fecha y hora sefiaiada a la Reunion Estatal de informacion sobre ef Periode Sabatico y registrar su
asistencia,

« Dar orientacion sobre ia construccién del proyecto de tos programas de investigacidn, obra pedagogica y docencia
para ejercer el Periodo Sabatico, en la Reunién Estatal de Informacién con los 25 Centros de Maestros.

El Director de cuaiquier de nivel educativo, debera:

e Recibir y dar las facilidades necesarias para realizar en sus instalaciones la Reunion Estatal de informacion para el
otorgamiento y ejercicio del Periodo Sabalico.

El Coordinador det Programa de Periode Sabatico en la Subdireccion de Capacitacidn y Actualizacion Docente debera:

« FElaborar oficio dirigido al director de una institucién educaliva de cualquier nivel. para gestionar el lugar sede y que
cuente con las instalaciones necesarias para Hevar a cabo ia Reunion Estatal de informacién,

« Elaborar y enviar circuiar que convoque al personai responsable de la inscripcién del Periodo Sabatico de los 25
Centros de Maestros, para gue asistan a la Reunion Estatal de informacion Eslatal de orientaciones generales sobre
el proceso de inscripcién y requisitos establecidos en la convocatoria.

« Elaborar oficio dirigido al director de una institucion educativa de nivel, para gestionar la participacion de un docente
de su inslitucion con experiencia en la elaboracidén de proyectos para gue participe como Ponente invitado en ia
Reunién Estatal de Informacion.

« Elaborar formato de Constancia de participacion para el Ponenle invitado.

« Instruir ai Auxiliar Administrativo del Programa de Periodo Sabatico para eiabore los formatos de iista de asistencia,
personificadores y programas de mesa necesarios para el evento, para solicitar al Responsable del Area de
Informatica de ta Subdireccion de Capacitacion y Aclualizacion Docente. su impresion en el formato requerido.

» Supervisar ei desarrollo de la Reunion Estatal de Informacion sobre el Periodo Sabatico, atender y solucionar 10s
problemas que se presenten.

El Coordinador Administrativo en la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente debera:

» Atender los requerimientos de envic de correspondencia que genere del Programa de Periodo Sabatico e instruya el
Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.

+ Instruir al Mensajero de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacicn Docente, para gue entreguen los oficios
generados por el Programa de Periodo Sabatico, recabar y entregar los acuses correspendientes.
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Los Coorflinadores Generales de los 25 Centros de Maestros en la Subdireccion de Capacitacidn y Actualizacién Docente
deberan:

« Atender ia convocatcria a la Reunion Estatal de Informacion del Periodo Sabédtico y designar al personal
gsponsable de la inscripcion del Periodo Sabatico de los 25 Centros de Maestros, para que asistan

-

. cibir y atender los requerimientos que en materia de informatica solicite el Programa de Periodo Sabatico o

El Resp:tsable del Area de Informatica en la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente debera:
instruya el Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.
El Personal responsable de la :nscripcion al Programa de Periodo Sabdtico, en los 25 Centros de Maestros, deberan:

= Asistir a 1a Reunion Estatal Informacion del Periodo Sabatico para recibir orientaciones generales sobre el proceso
de inscripcion, requisitos establecidos, materiales a utilizar y replicar esta informacion, en una reunion similar en su
regién de adscripcion.

E! Personal adscrito al Programa de Periode Sabético de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, deberan:

» Asistir a la Reunién Estatal Informacion del Periodo Sabdtico y apoyar en las orientaciones generales scbre el
proceso de inscripcidn. requisitos establecidos, materiales a utilizar.

El Auxiliar Administrative del Programa de Periodo Sabatico de la Subdireccion de Capacitacién y Actualizacion Docente,
debera:

» Elaborar la lista de asistencia a la Reunidon Estatal de informacion del Periodo Sabético y apoyar en todo lo que
requiera el Coordinador del Programa de Periodo Sabétice en la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion
Docente, antes y durante el desarrollo de ia Reunion Estatal de Informacion del Periodo Sabatice.

El Mensajero de ta Subdirecciéon de Capacitacién y Actualizacién Docente, debera:

+ Entregar los oficios generados por el Programa de Periode Sabdtico, recabar y eniregar los acuses
correspondientes.

La Recepcionista de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, debera:

s Recibir toda la correspondencia dirigida a fa Subdireccion, referente al Periodo Sabatico, registrarla, incorporarle la
papeleta de turno y entregarla al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente, para su conocimiento y

atencion.
DEFINICIONES

Periodo Sabatico: Prestacién que otorga el Gobierno del Estado de México a los docentes de base,
con titulo de licenciatura que taboren en el Sistema Educativo estatal y cumplan
con los requisitos que establece el reglamento, para separarse por un afio o un
semestre de sus labores con goce de sueldo y plena vigencia de sus derechos
laborales, & fin de dedicarse al estudio, investigacidn y/o actividad que
coadyuven a su actualizacion docente.

Comision Ejecutiva del Periodo Organo Académico responsable de revisar, sugerir y dictaminar los documentos

Sabatico; y/o trabajos para el otorgamiento del Periodo Sabatico.

Asesores Expertos: Grupo de especialistas gue realizan la revisién de los proyectos yfo trabajos de
los docentes participantes en el otorgamiento de periodo sabatico.

Ponente Profesor con perfil académico destacado de una institucidn de educacién
superior, con experiencia para dar crientacion sobre la construccién de un
proyecto para los programas de investigacidn, obra pedagogica y docencia.

Nombramiento: Documento en que se certifica que una persona fue designada para desempenar

un determinado carge o empleo.
INSUMOS

Convocatoria para el Otcorgamientio y Ejercicio del Periodo Sabético para Docentes del Subsistema Educativo Estatal,
autorizada y publicada.

RESULTADOS

Servidores Publicos debidamente informados de la Subdireccién de Capacitacion y Actualizacion Docente y de los 25
Centros de Maestro, responsables de la difusién y atencion de los interesados en participar en el Programa para el
otorgamiepto y ejercicio det Periodo Sabatico para docentes del Subsistema Educativo Estatal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

+ Gestioh para la reproduccion de la Convocatoria y Diptico informativo para el ctorgamienio v ejercicio del Periodo
Sabatigo para Docentes del Subsistema Educativo Estatal.
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¢ Distribucion y Difusion de la Convocatoria y el Diptico informativo para el otorgamiento y ejercicio del Periodo Sabatico

para Docentes del Subsistema Fducativo Estatal.

POLITICAS

La invitacion y asistencia del Ponente sera honorifica, por lo que no adquiere ningan derecho para recibir o reclamar

retribucion alguna por su desempefo.

Si por alguna causa se tiene que cambiar la fecha de la Reunion, los organizadores deberan dar aviso oportuno por escrito,

a todos los convocados.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente
2 Coordinador del Programa de Periodo Sabatico

en la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

3 Subdiractor de Capacitacion y Actualizacion
Docente

4 Subdirector de Capacitacion y Aclualizacidn
Docente

5 Coordinador del Programa de Perjodo Sabatico

en la Subdireccién de Capacitacion y
Actualizacion Docente

6 Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente
7 Coordinador Administrativo en la Subdireccion

de Capacitacion y Actualizacién Docente

8 Mensajero de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

9 Director de Institucion Educativa de cualquier
nivel

10 Mensa, 2ro de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

1 Coordinador Administrativo de la Subdireccion
de Capacitacidon y Actualizacion Docente

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Una vez que recibe la informacidon de la publicacion de la
Convocatoria para |la promocion del Ejercicio de Periodo Sabatico,
acuerda con ef Coordinador del Programa de Periodo Sabatico la
fecha de la reunidn de informacién y lo instruye para que inicie la
organizacion de ia Reunién Estatal de Informacidn, sobre el
proceso de inscripcidn y requisitos que sefala la convocatoria al
Periodo Sabatico para los responsables de las inscripciones en los
Centros de Maestros.

Recibe instruccion y procede a eiaborar oficio dirigido al Director de
una Institucidn Educativa de cuaiquier nivel, para gestionar el fugar
sede para el evento y que cuente con los requerimientos
siguientes:

o Egspacio para el nimero de asistentes estimado
s Presidium

¢« Sonido

» Equipo de proyeccion

s Servicio de cafeteria

En la que se efectuara la Reunidn Estatal de Informacion con la
asistencia dei personal responsable de Ia inscripcion al Programa
de Periodo Sabatico, de los 25 Centros de Maestros de la
Subdireccion de Capacitacién y Actualizacién Docente y o
presenta al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recthe oficio, revisa y determina si requiere cambios o
modificaciones el oficio.

Si hay observaciones ias anota en &l mismo y lo devuelve al
Coordinador del Programa de Periodo Sabatico en la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacidn Docente para su correccion.

Recibe oficio con correcciones, 1as realiza e imprime y lo presenta
nuevamente al Subdirector. Se conecta con la actividad 3

Si no hay observaciones, lo firma y turna al Coordinador
Administrativo de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacidén
Docente, para su envio.

Recibe oficio original firmado, instruye al Mensajero de la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, para que lo
entregue por correspondencia interna.

Recibe y entrega a su destinatario.

Recibe documento, firma acuse y entrega al mensajero, realiza
procedimientos internos para agendar |2 reunion y dar respuesta
por escrito al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe acuse y enirega al Coordinader Administrativo de fa
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe el acuse y lo entrega al Coordinador del Programa de
Periodo Sabatico de la Subdireccion de Capacitacion vy
Actualizacion Docente.
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Caordinador del Programa de Periodo Sabatico
en|la Subdireccién de Capacitacion y
Actualizacién Docente

Relepcionista de la Subdireccidn de
Capacitacion y Actualizacién Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Decrente

Coordinador del Programa de Periodo Sabatico
en la Subdireccidn de Capacitacitén y
Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente
Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Coordinador del Programa de Periodo Sabatico
en la Subdireccién de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y Actuahzacion
Docente

Coordinador del Programa de Periodo Sabatico
en la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Auxiliar Administrativo det Programa de Periodo
Sabatico

Coordinador del Programa de Periodo Sabatico
en la Subdireccion de Capacitacién y
Actualizacion Docente

Coordinadores Generales de 1os 25 Centros de
Maéstros
i

Coardinador dei Programa de Pericdo Sabatico
en la Subdireccién de Capacitacion y
Actializacion Docente

Recibe el acuse, lo integra al expediente y espera respuesta del
Director de Ia Institucion Educativa que recibira ia Recepcionista de
ia Subdireccion de Capacitacion y Actualizacién Docente.

Recibe oficio de respuesta del Director de Iz Institucion Educativa,
registra, incorpora papeleta de turmo y entrega documento al
Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe oficio de respuesta del Director de ia Institucion Educativa.
se entera y turna al Coordinador ¢ef Programa de Periodo Sabatico
en la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacién Docente, para
que prepare:

Circular a través de la cual se convocara al personal que estara
involucrado en las inscripciones al Programa de Periodo Sabatico,
designadc por los Coordinadores Generales de los 25 Centros de
Maestros.

Recibe oficio original de respuesta, iurno con instrucciones vy
procede de acuerdo a estas: a elaborar Circular para convocar a!
personal responsable de la inscripcion al Programa de Periodo
Sabatico, de los 25 Centros de Maestros, para que asistan a la
Reumion Estatal de Informacion para recibir  orientaciones
generales sobre el proceso de inscripcién y requisitos establecides
en la Convocatoria, para presentarla al Subdirector de
Capacitacicn y Actualizacién Docente

Recibe propuesta de Circular, revisa y determina:

Si hay observacicnes, 1as ancta y devuelve al Coordinador del
Programa de Periodo Sabatico en ia Subdireccion de Capacitacion
y Actualizacion Decente para su correccion.

Recibe propuesta de Circular con observaciones, la corrige vy
presenia al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.
Se conecta con la actividad 16.

Sino hay observaciones, firma la circular e instruye &l Coordinador
de! Pregrama de Periodo Sabdtico en la Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacion Docente, para que se envie por
correo efectrénico a los Coordinadores Generales de los 25
Centros de Maestros y elabore oficio de invitacidn 2 un Ponente de
alguna institucion educativa de educacién superior, para dar
crientacidn  sobre la construccidn de un proyecto para los
programas de investigacion, obra pedagdgica y docencia.

Recibe instrucciones y Circular coriginal firmada, la entrega al
Auxiliar Administrativo del Programa de Peripdo Sabatico con la
instruccién de que la escaneé y una vez en medic magnético,
resguarde el original y le entregue el archivo magnético.

Recibe circular original, ia escanea y entrega en medioc magnatico
al Coordinador del Programa de Periodo Sabético en la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacidon Docente, archiva la
circular criginal en el expedienie que corresponda.

Recibe circular en medio magnético que convoca al personal
responsable de la inscripcion al Periodo Sabatico de los 25
Centros de Maestros, para que asistan a ta Reunién Estatal de
Informacién de orientaciones generales sobre el proceso de
inscripcion y requisitos, la envia por correo electrénico a los 25
Coordinadores Generales de Centros de Maestros, para su
atencidn.

Reciben el cerreo electronico, confirman de enterados por el
mismo medio al Coordinador del Programa de Periodo Sabatico en
la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente y esperan
la fecha para la reun‘dn.

Recibe confirmacion, se entera e instruye al Auxiliar Administrativo
del Programa de Periodo Sabatico para que elabere el formato de
la lista de asistencia y acuse de recibo de miateriai co difusion
impreso y en medic magnetico, que se eniregara Jurante la
reunian.
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Auxiliar Administrativo del Programa de Periodo
Sabatlico

Coordinador del Programa de Periodo Sabatico
en la Subdireccién de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Ccordinador de! Programa de Periodo Sabatico
en la Subdireccién de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Coordinador Administrativo en la Subdireccidn
de Capacitacion y Actuaiizacion Docente

Mensajero de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Director de institucion Educativa de nivel
superior

Mensajero de ta Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacidon Docente

Coordinador Administrativo de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacién Docente

Coordinador del Programa de Periodo Sabatico
en ia Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Recepcionista de la Subdireccidon de
Capacitacion y Actualizacién Docente
Subdtirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Coordinador Administrativo de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacion Docente
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Recibe instruccion, elabora formato para lista de asistencia, lista de
control de acuse de recbo del matenal, reproduce en medic
magnetico los formalos de inscripcidn del Periodo Sabatico,
resguarda en espera de la fecha de reunion e informa verbalmente
al Coordinador del Programa de Periodo Sabatico en la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, de la
conclusidon de estos trabajos.

Recibe informe verba!l del Auxiiar Administratvo de Periodo
Sabatico y procede a elaborar oficio de invitacion dirigido al
Director de una Institucion Educativa de Educacidn Superior para
gestionar la participacion de un Profesor de dicha institucion con
perfil académico destacado en investigacién educativa, como
Ponente durante la platica informativa, para dar onentacion sobre
ia construccidon de un proyecto para los programas de
investigacion, obra pedagogica y docencia en la Reunion Estatal
de informacion con ios 25 Centros de Maestros y io presenta ai
Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe oficio, revisa y determina:

Si hay observaciones las anota en el mismo y devuelve al
Coordinador del Programa de Periodo Sabatico en la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacion Docente para su correccidn.

Recibe oficio con correcciones, las realiza, 1o imprime y presenta ai
Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente Se conecta
con la actividad 28.

Si no hay observaciones lo frma y turna al Coordinador
Administrativo en la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacidn
Docente, con instrucciones para su €nvio.

Recibe oficio original con instrucciones, prepara acuse e instruye al
Mensajero de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion
Docente, para que se entregue por coriespondencia interna.

Recibe oficio y lo entrega a su destinatarto.

Recibe coficio de solicitud, se entera. firma acuse y realiza
procedimientos internos para autorizar y dar respuesta por escrito
a la petcion del Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente para que un Profesor con perfii académico destacado
adscrito a dicha institucion, parlicipe como Ponente invitado
durante el evento.

Recaba acuse y de regreso lo entrega ai Coordinador
Administrativo de la Subdireccian de Capacitacion y Actualizacion
Docente.

Recibe acuse y lo entrega al Coordinador de! Programa de Pericdo
Sabéatico de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion
Docente.

Recibe acuse, lo anexa al expediente que corresponda, da
seguimiento al tramite y espera la respuesta que recibird la
Recepcionista de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion
Docente.

Recibe oficio de respuesta, registra, anexa papeleta de turno y la
entrega al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe oficio de respuesta, se entera, anota instrucciones en
papeleta de turno e instruye al Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente para que se
entregue al Coordinador del Programa de Periodo Sabatico de la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe oficio con papeleta de turno y entrega al Coordinador del
Programa de Periodo Sabatico en la Subdireccién de Capacitacion
y Actualizacion Docente
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c

e

n la Subdireccion de CapacHacion y

Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Coordinador del Programa de Periodo Sabatico

e

n la Subdireccion de Capacitacion y

Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Responsable del Area de Informatica en la

Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion

Docente

Coordinador del Programa de Periodo Sabatico

e

n ta Subdireccidon de Capacitacion y

Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y Actualizacién

Docente

Coordinador del Programa de Periodo Sabatico

e

n la Subdireccidén de Capacitacion y

Actualizacion Docente

Coordinador del Programa de Periodo Sabatico

e

n la Subdireccién de Capacitacion y

Actualizacion Docente

Personal adscrito al Programa de Programa de

Periodo Sabatico en la Subdireccion de
Capacitacién y Actualizacidn Docente

Coordinador del Programa de Periodo Sabatico

e

n la Subdireccién de Capacitacién y

Actualizacion Docente

Coordinadores Generales de los 25 Centros de

Maestros

Personal responsable de la inscripcién al

B
d

[

2.4A

rograma de Periodo Sabatico en los 25
entros de Maestros

onente

ubdirector de Capacitacion y Actualizacion
ocente

bordinador del Programa de Periodo Sabatico Recibe oficio de respuesta con papeleta de turno e instrucciones,

se entera y lo integrar al expediente que corresponda. Elabora
borrador de personificaderes, programas de mesa y propuesta
para la constancia por la participacion del Ponente invitado en la
Reunion Estatal de Informacidn para orientar sobre el proceso de
construccion del proyecto como requisito para la inscripcion al
Programa de Periodo Sabatico y los presenta ai Subdirector de
Capacitacion y Actuaiizacion Docente.

Recibe borradores, revisa y determina:

Si hay observaciones las anota en los mismos y 1os devuelve ai
Coordinador dei Programa de Periodo Sabatico en la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacion Docente para su correccion.

Recibe formatos con correcciones, las realiza, imprime y presenta
al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente. Se
conecta con ia actividad 42.

Si no hay observaciones da su visto bueno y lo turna al
Responsable del Area de Informatica de la Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacion Docente, para que los reproduzca.

Recibe el borrador de los materiales solicitados y rezliza
procedimientos internos para su elaboracidon e impresion, al
finalizar entrega los materiales impresos al Coordinador del
FPrograma de Periodo Sabatico en ta Subdireccion de Capacitacion
y Actualizacion Docente.

Recibe materiales impresos, informa y presenta al Subdirector de
Capacitacion vy Actualizacion Decente la  constancia  de
participacion del Ponente para su firma.

Recibe constancia de participacién del Ponente, ia firma y entrega
al Coordinador del Programa de Periodo Sabatico en la
Subdireccion de Capacitacidon y Actualizacion Docente para
continuar con e! procedimiento.

Recibe constangia firmada, |a resguarda con los materiales para la
reunion y continda con el procedimiento.

Convoca a reunion de trabajo al personal adscrito al Programa de
Periodo Sabatico.

Asisten a la reunion de trabajo, se enteran de fa sede y hora a la
que deberan asistir, para preparar el iugar, los materiales y equipos
que se utilizaran en fa Reunion de Informacion para ejercer el
Periode Sabatico y esperan la fecha de la reunidn.

El dia de ia reunion, asiste con e! personal del Programa de
Periodo Sabatico, a la sede con una hora de anticipacion, para
preparar el lugar, los materiales y equipos que se utilizaran en la
Reunidon y esperan la llegada de los convocados, el Ponente
invitado y del Subdirector de Capacitacion y Actualizacién Docente.

En la fecha y hora programadas, asisten a la Reunion Estatat de
Informacion para el otergamiento y ejercicio de Periodo Sabatico,
con el Personal Responsable de la Inscripcion, y registran su
asistencia.

Asisten en la fecha y hora acordadas, registran su asistencia a la
Reunién Estatat de Informacion.

Asiste en la fecha y hora acordadas, registra su asistencia a la
Reunidn Estatal de Informacién.

Asiste la fecha y hora acordadas, procede a dedlarar inaugurados
los trabajos de la Reunion Estatal de !nformacidon y presenta la
intervencion del Ponente invitado.
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56 Ponente Desarrolta su participacion en la Reunion Estatal de Informacion

para ejercer el Periodo Sabatico.

57 Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Al término de la participaciéon del Ponente invitado, le hace entrega
de su constancia de participacién e instruye al Coordinador del
Programa de Periodo Sabatico para que lleve a cabo su
participacion en ta Reunion.

58 Coordinador del Programa de Periodo Sabatico
en |la Subdireccion de Capacitacién y
Actualizacién Docente

Participa dando orientacion sobre el procese administrativo que
implica 1a inscripcién al Programa de Periodo Sabatico y resuelven
dudas surgidas en el momento. Al finalizar la resolucién de las
dudas, hace entrega del material para difusidn que incluye:
convocaterias, dipticos, formato de inscripcion impreso y en medio
magnético al Personal de los Centros de Maestres, responsables
de! proceso de inscripcion al Programa de Periodo Sabatico.

Reciben material de difusion, acusan de recibo del material en lista
de control, esperan la clausura de los trabajos para retiratse a sus
sedes, para atender a los docentes interesados en participar en el
proceso de inscripcién al Programa de Periodo Sabatice.

59 Personal responsable de [a inscripcion al
Periodo Sabatico de los 25 Centros de
Maestros.

DIAGRAMA

ORGANIZAC’ION Y SEGUIMIENTO DEL DESARROLLO DE LA REUNlQN ESTATAL DE
iNFORMACION PARA EL OTORGAMIENTO Y EJERCICIO DEL PERIODO SABATICO
PARA DOCENTES DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL

COOQRDINADOR ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO:

SUBDIRECTORDE COORDINA DOR UEL PROGRAMA DEL MEN SAJERO DE LA SUBDIREGGION

CAPAGITACION Y
ACTUALIZACION DOGENTE

PER QDO SABATICO EN LA
SUBMFRECCION DE CA PAGITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

EN LA SUBDIRECCION DE i
CAPACITACION ¥ ACTUALIZACION
DOCENTE

DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

Una vez que recibe la informacion
de la publicacion acuerda ia fecha
de la reunidn de informacion y lo
imstruye para que inicia la ‘ 2
Organizacon de 1a Reumon Estatal |

de Informacian, schre el proceso
de inscropCion y requisitos gque
sefala fa convocalorna

Reciho instruccidon y procede a
elabarar olico para gestionar el
vgar sede paras el evente en la gue
| se efectuars la Reumion Eslatal de
Informacion cen la asistencia del
responsabia de la

personal
inscHpcian.

Recibe oficio, revisa y delermina si
requiere cambios o modificaciones
el oficio

(Hace observaciones?

Las anola en el mismo vy [o
devuelve para sU coOrreccion,
@ Recibe oficio cen carreccionas, las

realiza e imprime y lo presenta
Firma vy turna al <Coordinador

nuevamentea,
Administrailivo para su anvio.

q
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DIRECTORDE INSTITUCION
EDUCA[IVA DE CUALQUIER
NIVEL

COORDINADOR DEL PROGRAMA DEL
PERIORO SABATICO EN LA
SUBDIRECCION OECAPACITACION Y
ACTuA LIZACION DOCENTE

COORDINADCR ADMINISTRATIVC
EN LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACION
DOCENTE

MEN SAJERO OE LA SUBDIRECCION
DE CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

\/

Recibe coficio criginal firmado e

instruye para que lo entregue por
correspendencia interna

Recbe y entrega a su destinatario.

O+

Recibe documento, firma acuse,
reahza procedimentos internos
para agendar !a reunion y dar
respuesta por escrite

)

A

}7

Recibe acuse vy entrega al

Recibe el acuse, lo integra al
expediente y espera respuesta

Coordinador del Programa

RECEPCIONISTA DE LA
SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y

ACTUALIZACION DOCENTE

SUBDIRECTORDE CA PACITACION
¥ ACTUALIZACION DOCENTE

Recibe  oficic de respuesta
registra, mcorpera papeleta de
tumo y entrega documtenta.

Recibe oficio de respuesta, se
entera y turna para que prepare:
Circular a través de Ja cual se
convocard al personal que estara
nyolucrad o en 1as NScnpeiones.

|
I

Recibe oficio original de
respuesta, furne con nstrucciones
y procede de acuerdo a eslas a
elaoorar Circular para convocar al
perscnal responsatie de la
inscrip cion

—IRecaba acuseyloentrega
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SUBDIRECTOR DE CAPA GITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

PERSONAL RESPONSA BLE OE LA

INSCRIPCION AL PROGRAMA DE

PERIODO SABATICO ENLOS 25
CENTROS DE MAESTRCS

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
DE CAPALITACION Y ACTUALIZACION
DOCENTE

AUXILIAR A DIMINISTRATIVO DEL
PROGRAMA DE PERIODO SABATICO

Recibhe propuesta de
revisa y d etermina:

Circular,

iHay observaciones?

Les encta en el mismo y Io
devuelve para su correccién.

_ﬁ{

Recibe propuesia de Circular con
observaciones, la  GOIMge vy
presenta. Se conecta con la
actimidad 6.

Firma la circular e instruye para
gue se  envie por gorreo
electronico y elabore oficio de
invitacion a un Ponente de alguna

institucién educativa de
educacion  superior, para dar
orientacién sobre la censtruccion
de un proyecto  para  los

programas de ipvestigacién, obra
pedagogica y docencia,

Recibe instrucciones y Cuwcular
original firmada, la entrega con la

instruccion de que la escaneé y
una vez en medie magnetico,
resguarde el original y le entregue

el archive magnético.

©

Recibe circular en medio
magnética que  convoca  al
personal responsable de ta

inscripcion de los Centros de
Maestros, para gue asistan a la
Reunién Estatal de Informacien de
orientaciones generales sobre el
pPrOCESO de inscripcion y

Recibe circular oniginal la escanea
¥y entrega en medioc magnético
archiva a circular original en el
expediente que corresponda.

requisilos establecidos, y 1@ envia
por correo electranice para su
atencién.
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SUBDIRECTCR DE
CARA CITACKON ¥
ACTUALE AGION DOCENTE

COORDINADOR DEL PROCRAMA DEL
PERICDO SABATICO EN LA
SUBDIRECCION DE CARACITACION ¥
ACTUALIZACKON DOCENTE

RECEPCIONISTA DE LA )
SUBDIRECCION DE CAPACITACION
Y ACTUALIZACION DOCENTE

COORDINADORES GENERALES DE
LOS 25 CENTROS DE MAESTRDS

Reciben e! corres electronico.
confirman de enterados por e!

Recibe confirmacién, se entera e
instruye para que elabore el
formato de |a lista de asistencia y
acuse de recibo de material de
difusién impreso y en megio
magnelico, quE s enlregara

durante ta reunidn.

mismo medio y esperan la fecha
para la reunién.

AUXILAR ADMINISTRATIVO DEL
PROGRAMA GEL PERIODO
SABATICO

Recite instruccion, elabora
formato para lista de asislencia,

Recibe oficio revisa y determina

¢(Hay abservaciones?

|sobre 1a

Recibe informe verbal y procede a
elaberar oficio de invitacidn para
gestionar |a participacion de un
Prafesar de dicha nstitucien con

perfi académicc destacade en
investigacion  educativa,  como
Ponente  durante la  plélica

informativa. para dar origntacian
construcciOn  de wun
pravects para las programas de
invesligacion. obra pedagogica y
docencia en ia Reurion Estatal de
Infermacion,

Las anata en el mismo y devuelve
para su carreccion.

S

Recibe oficia con correcciones fas
realza, la imprime y presenta Se
conecta con fa actvidad 27

lista de controt de acCuse de reciho
det material reproduce en medio
magnaétice los  formales de
inscripcidn de! Perioda 3Jabatics,
resguarda en espera de la fecha
de reumone informa verbalmente
de la conclusian de estostirabajos
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SUBDIRECTOR DE CAPAGITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

COORDINADOR DEL PROGRAMA DEL
PERIGDO SABATICD EN LA
SUBD!RECCIN DE CAPACITAGION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

COORDINA DOR ADMINISTRA TIVD ENLA
SUBDIRECCION DE CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

MENSAJERO DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACION
DO CENTE

Lo firma y turna con instruccicnes
para su envio.

DIRECTOR DE INSTITUCION FDUGCATIVA
DE NIVEL SUPERIOR

Recibe oficio orginal con
inslrucciones, prepara acuse e
instruye para que se entregue por
correspondencia interna.

Recibe oficio de solictitud, se
entera, firma acuse y realiza

procedimientos  internos para

Recibe oficio y fo entrega a su
destinatario.

autorizar y dar respuesta por

ascrito a la peticion

)

Iy

Recaba acuse vy de
entreg a,

regraso lo

entrega ail
Programa de

Recibe acuse vy
Coordinador del

()
r

Recibe acuse y espera |Ia

Pericdo Sabdtico.

respuesta.

RECEPCIDNISTA DE LA SUBDIRECCION
DE CAPACITA CION ¥ ACTUALIZACION
DOCENTE

Recibe eoficio de respuesta.
registra, anexa papeieta de turno

|

Recibe oficic de respuesta, se
entera, anota instrucciones en
papeleta de turno e instruye para

yiaenlrega.

que se enlregue.

—
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COORDINADGR DEL PROGRAMA DEL

SUBDIRECTPR DE CAPA CITACION ¥ PERODD SABATICO ENLA
ACTUALLZ ACKON DDCENTE SUBDIRECCION DECAPACITACION Y

ACTUALIZACION DOCENTE

COORDINADOR ADMINISTRATVD DELA MENSAJERO DE LA SUBGIRECCION DE
SUBDIRECCION DECAPACITACION ¥ CAPACITACION Y ACTUALIZACION
ACTUA LIZACION DOCENTE DOCENTE

I Recibe oficio con papeleta de
[ tumo y entrega.

o | Recibe oficio de respuesta con
| papeieta de turno e instrucciones,
se entera y {0 mtegra al
expediente que  correspenda
Elaborza barrador de
personificadores, programas de
mesa y propuesta para la
constancia por 12 paricipacion del
Ponente invitade en 1a Reunidn
Estatal de Infermacién para
orientar sobre €| proceso de
construccion del proyecto como
reguisito para la nscripcen y los
presenta.

Recibe berradores, revisa vy
determina;

JHace observaciones?

42

Las anota en el mismo y lo i

devuelve para su Correccién. |
Recibe formatos con correcciones,
las realiza, imprime y presenia Se
conecta con la actividad 41

Da su visto buenc y lo turna para
queiosreproduzea.

RESPDNSABLE DEL AREA DE

INFORMATICA DE LA
SUBDIRECCION DE CAPACITACION
Y ACTUALIZACION DOCENTE

Recibe ef borrador dé los
materigles solicitados y realiza
procedimientos internos para su
eiaboracion e impresion. at
finalizar entrega o8 materiales

(-

@

Recibe materiales impresos, ‘mpresos
° | informa y presenta 1a constancia
| de participacion de! docente para
su firma.
Recibe constancia de
participagion de! ponente fa firma J
y entregd para continuar Con &
procedim{enlo. |

!
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PERSCONAL ADSCRITO AL PRCGRAMA
DE PERIODC SABATICO EN LA
SUBDIRECCION D ECAPACITACION Y

COORGINADOR DEL PROGRAMA DEL
PERIGDO SABATICO EN LA
SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y

PERSONAL RESPONSA BLE DE LA
INSCRIPCION AL PROGRAMA DE

CODRDINADORES GENERALESDELQS
25 CENTRDS DE MAESTROS

ACTUALIZACION DOCENTE ACTUALIZACION COCENTE PERIODO SABATICO
Recibe constancia firmada, 1
resguarda con los maleriales para
id reunion y continua con ej
procedimiento.
Convoca a reunidn de trabajo al
| personal adscrito al Programa de
I Periodo Sab atico.
Se enteran y asisten 3 Ia reunion
de trabajo, en la sede para
prepatar ¢l lugar, los materiales y i
equipos que se utilizardn en ia j
Reunién de informacidn para
ejercer el Perio do Sabatico. -
El dia de la reunign, asiste con el
personal a ia sedé con una hora
de anticipacién, para preparar el
lugar,. los materizles y equipos que
se utllizardn y esperan la llegada |
de 10s convocados, el Ponente |
invitado y del Subdirector de
Capacitacidn ¥ Actualizacidon
Cocente.
En !a fecha y hora programadas,

$U8DIRECTOR DE CAPACITACION
Y ACTUALIZACION DOCENTE

-

asisten ala Reunign y registran su
asistencia.

En ig facha y hora programadas,

Asiste la fecha y hora acordadas,
y procede a declarar inaugurades
fos trabajos de la Reunion Estatal
de Informacién y presenta la

PONENTE L. .
asisten ala Reunidn y registran su
aststencia,
o I
Asiste en ta fecha y hora

seordadas, registra su asistenciaa
la Reunién Estatal de Informacién.

intervencion del Penente invitado.

Desarrolfz su participacién en la
Reunién Estatal de {nformacion
para ejercers el Periodo Sabatico.
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SUBDIREGTOR DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

COGORDINA DOR DEL PROGRAMA DEL
PERGDC SABATICO ENLA
SUBDIRECCION DE CAFACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

COORDINADOR ADMINISTRATIVO ENLA
SUBDIRECCION DECAPACITACION ¥
ACTUA LIZACION DOCENTE

MENSAJERO DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACIGN Y ACTUALIZACION
OOCENTE

o

Al término de la participacion del
Paonente invitado, le hace enfrega
de su constancia de participacién
e mstruye & <Coordinador ds!

Frograma paraque !leve a cabo su
participacion en ja Reunign.

PERSONAL RESPONSABLE DE LA
INSCRIPGION AL PERICDD SABATICO
DF LOS 25 CENTROS DE MAESTROS

() |

Al finalizar la resociucién de ias
dudas, hace entrega del material
para  difusion gue  incluye:
convocatorias dipticos, formato
de inscripcion impreso y en medio

Participa dand 0 orientacidn sobre
el proteso administratvg que
implica !a inscripcion at Pregrama
de FPeriode Sabatico y resuelven
dudas surgidas en el memenio. Al
finalizar la resclucién de lasdud as,
hace entrega del matertal para
difusion que incluye:
convocatorias, diptices, fermato
de inscripcion impreso y en medio
magnético al Personai de los
Centros de Mazsiros,
responsables del proceso de
imscripcion  ai  Programa  de
Periodo Sabatico.

magnético.

FIN

No. de asistentes a la Reunicn Estatal de Informacién para el

otorgamiento y gjercicio del Perfodo Sabatico de la promocidn

del ano en cursg

No. de asistentes estimados a la Reunion Estatal de
tnformacion para el oforgamiento y ejercicio del Periodo
Sabatice de la promocion del afic en curso

X100=

MEDICION

% de eficiencia en la participacién a la Reunién

Estatal de informacion para el otorgamiento y

ejercicio del Pericdo Sabatice de la promocion
del afo en curso

REGISTRO DE EVIDENCIAS

« Registro de asistencia a la Reunion Estatal de Informacion para el otorgamiento y ejercicio del Periodo Sabatico.

s Constancia de participacion del Ponente en la Reunidn Estatal de Informacién para el otorgamiento y ejercicic del

Perigdo Sabatico.

ejergicio def Periodo Sabético.

s Lista de controf de acuse de recibo de material de difusion (Convocatoria y Diptico informative) para el otorgamiento y

En este procedimiento no se utiliza ningun formato.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y Fecha:  Marzo de 2014
ACTUALIZACION DOCENTE Cédigo:  205121200-05
Pagina:

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA APROBACION DEL PROGRAMA DE ACTIVIDADES PARA EL CURSO
BASICO DE FORMACION CONTINUA PARA MAESTROS DE EDUCACION BASICA EN
SERVICIO.

OBJETIVO

Mejorar el desarrollo y la capacitacion de los docentes del Subsistema Educativo Estatal, mediante la gestion para la
aprobacion del Programa de Actividades para el Curso Béasico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica
en Servicio.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacidon Docente y a los servidores
pliblicos docentes de la Direccion General de Educacion Basica, designados para colaborar en la elaboracion y gestion para
la aprobacion del Programa de Actividades para el Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion
Basica en Servicio.

REFERENCIAS

+ Reglas de Operacion del Programa del Sistema Nacional de Formacion Continua y Superacion Profesional de Maestros
de Educacion Basica en Servicio. Secrelaria de Educacién Publica. Diario Oficial de la Federacion, 28 de diciembre de
2011

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion BDocente. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo del 2012.

RESPONSABILIDADES

L.a Subdireccidon de Capacitacion y Actualizacidon Docente es responsable de la gestion para fa aprobacion del Programa de
Actividades de! Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio.

El Director Formacién y Actualizacion Docente de la Direccion Generai de Educacion Normal y Desarrollo Docente debera:

+ Rubricar oficio de peticion al Director General de Educacién Basica para que proporcione los datos de los servidores
publicos docentes de esa direccion general, que participaran en la elaboracion del Programa de Actividades para el
Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Béasica en Servicio y recabar fa firma def Director
General de Educacion Normaiy Desarrollo Docente.

» Rubricar de Visto Bueno, el Programa de Actividades para el Curso Basico de Formacion Continua para Maestros
de Educacion Basica en Servicio, para el ciclo escolar vigente y recabar la firma de! Director General de Educacion
Normal y Desarrollo Docente.

Ei Subdirector de Capacitacién y Actualizacion Docente de la Direccion de Formacion y Actualizacidon Docente debera:

¢ Revisar y rubricar de Visto Bueno el Programa de Actividades para el Curso Basico de Formacion Continua para
Maestros de Educacion Basica en Servicio, para el ciclo escolar vigente,

E! Responsable del Area de Curso Basico de Formacion Continua de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion
Docente debera:

e Asistir a las reuniones de trabajo y participar en la elaboracion del Programa de Actividades para el Curso Basico
de Formacion Coentinua, en conjunto con ios servidores publicos docentes asignados al area a su cargo y de la
Direccién General de Educacién Basica.

« FEiaborar oficio de peticion al Director General de Educacion Basica para que proporcione datos de los senvidores
publicos docentes de esa direccion general que participaran en la elaboracion del Programa de Actividades para el
Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio y para remitir el Programa
una vez elaborado, para firma.

El Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Capacitacidn y Actualizacion Docente debera:

e Recibir documentacién del Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente y entregarla a los servidores
pubiicos que corresponda su atencion.

e Verificar gue la documentacion emitida por las areas de la Subdireccién de Capacitacion y Actualizacion Docente
sea enviada a sus deslinatarios.

« Apoyar al Area de Curso Basice de Formacion Continua con el equipo de computo, de proyeccion y pageleria
necesaria, para las reuniones de trabajo que se realicen para la elaboracion del Programa de Actividades para el
Curso Basico de Formacion Continua.
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Los Servigores Publicos Dogentes de la Direccitin General de Educacién Basica deberan:

* Asistir a las reuniones de trabajo y parlicipar en |a elaboracidn del Programa de Actividades para el Curso Basico
de Formacion Continua.

Los Servidores Publicos Docentes del Area de Curso Basico de Formacion Continua de la Subdireccién de Capacitacion y
Actualization Docente deberan:

e Asistir a las reuniones de trabajo y paricipar en la elaboracion del Programa de Actividades para el Curso Béasico
de Formacion Continua.

La Recepcionista de la Subdireccién de Capacitacion y Actualizacién Docente debera:

s Recibir la documentacion dirigida at Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente referente al Curso Basico
de Formacién Continua para Maestros de Educacién Béasica en Servicio, entregarla al mismo y registrar la salida de
documentos vinculados con el procedimiento.

E! Mensajero de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente debera:

« Entregar documentos emitidos por la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacién Docente y dirigidos a las
diversas unidades administrativas de la Secretaria y del Gobierno Estatal, referente al Curso Basico de Formacion
Gontinua para Maestros de Educacion Basica en Servicio.

DEFINICIONES

Formacion Continua: Refiere a los procescs sistematicos de profesionalizacion en el ejercicio de la
practica docente en los que pariicipan los maestros, asesores técnico-
pedagodgicos y autoridades educativas, con el propdsito de desarrollar sus
conacimientos y competencias profesionales.

Material de apoyo: Para efectos de la preparacion del Curso Bésico de Formacion Continua, se
refiere a la Guia de trabajo y Presentaciones en Power Point que 2 manera de
sugerencia emite la Secretaria de Educacion Publica para que las entidades
federativas realicen su Programa de Actividades para el curso. Estos materiales
los proporciona ta Secretaria de Educacion Plblica en forma impresa y en medio
magnético.

Agenda de Trabajo: Relacion de reuniones de frabajo programadas para llevar a cabo el analisis de
los lineamientos generales y materiales de apoyo para el Curso Bésico de
Formacion Continua.

Lineamientos generales: Criterios técnico-pedagdgicos actualizados para la elabaracion del Programa de
Actividades para el Cursoc Basico de Formacion Continua para Maestros de
Educacion Basica en Servicio,

Curso Basico de Formacidn Denominacion abreviada de “Curso Bésico de Formacion Continua para
Continua: Maestros de Educacion Basica en Servicio”.

INSUMOS
»  Memarandum de la Direccidn de Formacion y Actualizacién Docente.
« Lineamientos generales para la operacion y desarrollo del Curso Basico de Formacion Continua y Material de Apoyo.
RESULTADOS
Aprobacién del Programa de Actividades para el Curso Bésico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica

en Servicio, firmado y aprobado por los Directores Generales de Educacién Basica y de Educacion Normal y Desarrolio
Caocente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Capacitacién del personal que paricipard en la impariicion del Curso Basico de Formacién Continua para Maestros de
Educacidn Basica en Servicio.

POLITICAS

En la elaboracion del Programa de Actividades para el Curso Basico de Formacidn Continua para Maestros de Educacion
Basica eh Servicio se tomara en cuenta el Programa del ejercicio anterior.

El Programa de Actividades para el Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio,
debera ser firmado por los Directores Generales de Educacion Basica y de Educacion Normal y Desarrolio Docente.

En la elaporacién del Programa de Actividades para el Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion
Basica e Servicio, participarén servidores publicos docentes de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacién Docente y
de la Dirgccion General de Educacién Basica, quienes incorporaran en €l mismo, las ideas y experiencias de los docentes
de educacion basica que se hayan generado en el ciclo escolar anterior.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Recepcionista de la Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacidn Docente

Subdirector de Capacitacién y
Actualizacion Docente de {a Direccidn de
Formacion y Actualizaciéon Docente

Responsable del Area de Curse Basico de
Formacion Continua de ia Subdireccion de
Capacitacion y Acluaiizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizaciér Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacién Docente

Responsable del Area de Curso Basico de
Formacién Continua de la Subdireccion de
Capacitacign y Actuatizaciéon Docente

Subdirector de Capacitacidn y
Actualizacién Docente de la Direccion de
Formacion y Actuaiizacion Docente

Responsable del Area de Curso Basico de
Formacion Continua de la Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacidn Docente

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Recibe memorandum de la Direccion de Formacion y Actualizacion
Docente, mediante el cual instruye a la Subdireccidn para que prepare
el Programa para el Curse Basico de Formacion Continua, con los
ineamientos generales y materiaies de apoyo, registra el ingreso, anexa
papeleta de twno y entrega al Subdirector de Capacitacion vy
Actualizacion Docente

Recibe memerardum con lineamientos generales, materiales de apoyo
y papeleta de turno; se entera de las indicaciones para dar inicio a la
preparacién del Programa para el Curso Basico de Formacion
Continua, anota instrucciones en papeleta de furno para que atiendza el
asunto y turna a! Responsabie dei Area de Curso Basico de Formacion
Continua, e indicaciones.

Recibe memorandum con lineamientos generales, materiales de apoyo
y papeleta de furno con instrucciones para ia preparacion del Programa
de Activdades para el Curso Basico de Formacion Continua para
Maestros de Educacion Basica en Servicio; se entera del contenido de
ios documentos, abre expediente con documentacion recibida y
resquarda. Elabora una propuesta de agenda de trabzjo con las
actividades a realzar por los servidores publicos docentes de la
Direccion General de Educacion Basica y del Area del Curso Basico de
Formacion Continua, para analizar los lineamientos y materiales de
apoyo para el Curso Basico de Formacién Continua, asi como para
elaborar conjuntamente el Programa de Actividades para el mismo y ia
presenta a consideracidon del Subdirector de Capacitacion vy
Actualizacion Docente,

Recibe y conoce propuesta de agenda de trabajo para elaborar el
Programa de Actividades para el Curso Basico de Formacion Continua,
la revisa para conocer fechas, hora, lugar, materiales y equipo a utilizar
y de acuerdo a eslo actea:

Si considera necesario hacer ajustes a la agenda, las sefiala en fa
misma y la devuelve al Responsable del Area del Curso Basico de
Formacién Continua para su correccion.

Recibe agenda de trabajo, efectia correcciones, imprime y presenta al
Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docante. Se conecta con la
actividad 4

Si no tiene observaciones al contenido de la agenda. !a devuelve al
Responsatle del Area de Curso Basico de Fermacien Continua vy lo
instruye para que prepare el oficio para solicitar al Direcier General de
Educacian Basica, tos datos de los servidores piblicos docentes de esa
Direccidén General que participaran =n las reuniones de trabajo para
elaborar el Programa de Actividades para el Curse Basico de
Formacion Continua

Recibe indicacionres y prepara oficio a fiumar por el Director General de
Educacién Normal y Desarrollo Docente dirigido al Director General de
Educacion Basica a traves del cual se solicitan los datos de los
servidores publicos docentes de esa Direccion General, que participaran
en las reuniones de trabajo para ia elaboracion del Programa de
Actividades para el Curso Basico de Formacien Continua, anexa una
copia de la agenda y lo presenta al Subdirector de Capacitacién y
Actualizacién Docente, para firma

Recibe oficio original con agenda de trabajo, lo antefirma y entrega al
Coordinador Administrativo de 1a Subdireccién de Capacitacién y
Actualizacion Docente, para su envio al Director de Formacion vy
Actualizacidon Docente para obterer su antefirma y para que por su
conducto, se recabe la firma de! Director General de Educacion Normat
y Desarrollo Docente.

Recibe instrucciones, oficio origina: rubricado con agenda de trabajo
dirigido al Director General de Educacion Basica, entrega al Mensajero
de la Subdireccion de Capacitacidon y Actualizacion Docente 8 instruye
para que entregue documentos af Director de Formacién y Actualizacion
Docente
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13

14

15

16

17

18

19

20

Mensajerc de la Subdireccion de
Capacitacion y Actuatizacion Decente
Director de Formacién y Actualizacién
Docente de Iz Direccion General de
Educacién Normal y Desarrollc Docente

Recepcionista de la Subdireccion de
Capacitacion y Actuglizacién Docente

Subdirector de
Actualizacion Docente

Capacitacion y

Responsable dei Area de Curse Bésico de
Formacicn Continua de la Subdireccidn de
Capacitacion y Actualizacion Docente

Recepcionista de la Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docene

Responsable del Area de Curso Bésico de
Formacion Continua de ia Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacicn Docente

Servidores Publicos Docentes det Area de
Curso Basico de Fermacion Continua de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Responsable del Area de Cursc Basico de
Formacicn Continua de ia Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacion Docente

Recibe documentos e indicacicnes, entrega oficio onginal con agenda
de trabajc al Director de Formacion y Actuatizacion Docente.

Recibe oficio y agenda. se entera de su contenido. lo antefirma y aplica
procedimientos internos para recabar !a firma del Director General de
Educacion Normal y Desarroilc Docente, asi come para enviar griginal
al Director Genera!l de Educacion Basica y copia de conocimientc a la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacién Docente, en espera de la
respuesta

Recibe copia de conccimiento del oficio enviado at Director General de
Educacion Basica. ancta el ingresc del documentc en el registro de
correspondencia, anexa papeleta de turno y entrega a! Subdirector de
Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe copia de oficig, se entera, anota instrucciones en la papeleta de
turno y turna a! Responsable de Curso Basico de Formacicen Ceontinua
para su resguardo y seguimiento.

Recipe copia de conccimientic del oficio enviado al Director Genera! de
Educacion Basica y papeleta de turnc con instrucciones para dar
seguimiento, aneéxa ambos documentos en el expediente, archiva y
espera respuesta

Recibe de la Direccion de Formacion y Actualizacion Docente, copia de!
oficio emitido por el Director General de Educacién Basica. con ei que
informa los datos de 10s servidores publicos docentes de esa Direccion
General, que participaran en tas reuniones de irabajo para preparar el
Programa de Actividades para el Curse Basico de Formacion Centinua
para Maesiros de Educacion Bésica en Servicio. anota el ingreso de fos
documentos en el regisiro de correspondencia, anexa papeleta de turno
y entrega al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente

Recibe copia del oficio con el que el Direcior General de Educacion
Basica informa los datos de los servidores publicos docentes de esa
Direccion General, que asistirdan a las reuniones de frabajo para
preparar el Programa de Actividades para el Curso Basico de
Formacién Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio,
angia insirucciongs para que prepare y splicite los materiales y equipcs
necesarios, asi como para que presida tas reuniones de trabajo, firma
papeleta y furna al Respcnsable del Area de Curso Basico de
Formacion Continua.

Recibe copia del oficio y papeleia de turno con instrucciones, se entera
del niomerg y nombre de los servidores publicos docentes de la
Direccion Generat de Educacién Basica y convoca de forma econdmica
a los servideres publicos docentes de su Area, para dar a conocer la
agenda de trabajo para elaborar el Programa de Actividades para et
Curso Bésico de Formacion Continua.

Extrae del expediente {os lineamientos generales y materiales de apoyc.
para darlos a conocer a los servidores publicos docentes del Area para
que identifique equipo tecnclogico y materiales necesarios para las
reuniones de trabajo y para que elaboren listas de asistencia !as
reuniones de trabajo.

Asisten a la convocaloria y se enteran de 1a agenca de las reuniones de
trabajo; conoce el numerc de participantes; recibe materiales de apoyo
y lineamientos generales, impresos y en CD y [os resguarda. Realiza
procedimientos internos con ta Ceordinacidon Administrativa de la
Subdireccién de Capacitacién y Actualizacion Docente, sobre los
equipos de coémputc y proyeccion., asi como la papeleria, para fas
reuniones de trabajo de acuerdo a ia agenda y nimero de participantes
e informan a! Responsable del Area de Curso Basico de Formacion
Continua, que se encuentran preparados los materizles.

Recite informacion sobre 1os preparativos para fa reunion de trabajo y
solicita al Area de Archivo de la Subdireccion de Capacitacién vy
Actualizacion Dccente. el Programa de Actividades para el Curso
Basico de Formacicn Continua del ciclo escolar antericr, para apoyar las
propuestas de la Subdireccion,

Asiste con los servidores pablicos docentes del Area a su cargo, a las
reuniones agendadas, registran su asistencia, preside las reuniones.
efectuan revision de lineamientos generales y matenaies de apoyo
(Guia de trabajo y Presentaciones) proporcicnadcs para la preparacién
del Programa de Actividades para el Curso Basico de Formacicn
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Servidores Publicos Docentes de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable del Area de Curso Basico de
Formacién Continua de la Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacion Docente

Servideres Publicos Docentes de la
Direccidon General de Educacidon Basica

Responsable del Area de Curso Basico de
Formacion Continua de la Subdireccion de
Capacitacion y Actuatizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacidn Docente

Responsable del Area de Curso Bésico de
Formacion Continua de la Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacidn Docente

Subdirector de Capacitacién y
Actualizacidon Docente

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacién Docente

Mensajero de la Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacién Docente

Director de Formacén y Actualizacion
Docente de ia Direccion General de
Educacion Normal y Desarrolio Docente

Recepcionista de {a Subdireccidn de
Capacitacion y Actualizacidn Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actuaiizacion Docente de 'a Direccidn de
Formacion y Actualizacion Docente

Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio v elaboran el
Programa

Asisten y participan en las reuniones de trabajo de acuerdo a la agenda,
registran su asistencia, conocen los lineamientos generales y materiales
de apoyo para el Curso Basico de Formacién Continua, participan en el
analisis y elaboracion del Programa de Actividades para el Curso Basico
da Formacién Continua.

Al termmnar las actividades previstas en la agenda, firma acta de
acuerdos, recaba firmas de los asistentes, entrega copia del acta y dej
Programa de Actividades para el Curso Basico de Formacidn Continua,
a los servidores pGblicos docentes de ia Direccion General de
Educacién Basica y archiva acta onginal en el expediente.

Al finalizar las actividades, firman actas de acuerdos, recuperan copia
del acta y del Programa para archivar en su expediente y esperan el
envio oficial del Programa de Actividades para el Curso Basico de
Formacion Continua, para firma dei Director General de Educacién
Basica.

Informa al Subdirector de Capacitacidon y Actuaiizacion Docente del
desarroflo de la agenda de trabajo y le presenta el Programa de
Actividades para e! Curso Basico de Formacion Continua.

Recibe el Programa de Achvidades para el Cursc Basico de
Formacion Continua, se entera de su contenido y lo devuelve e instruye
al Responsable del Area de Curso Basico de Formacion Continua para
que 1o imprima en dos tantos y elabore el oficio con el cual se enviard a
firma del Director General de Educacion Basica. por cenducto de la
Direccion General de Educacién Normal y Desarrollo Docente,

Recibe Programa de Actividades para el Curso Basico de Formacion
Continua e indicaciones. elabora oficio en original, obtiere dos
gjemplares del Programa y los presenta para firma al Subdirector de
Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe oficio en original y el Programa en dos tantos, los firma vy
entrega al Coordinador Administrativo para su envio a ia Direccién de
Formacion y Actualizacidon Docente.

Recibe oficio firmado y el Programa de  Curso Basico de Formacidn
Centinua en dos tantos, obtiene copia del oficio para acuse y entrega al
Mensajerc de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente,
lo instruye para que entregue el oficio y Programas en la Direccion de
Formacion y Actualizacion Docente, y recabe el acuse correspondiente.

Recibe documentos. entrega oficio y Programa en dos tantos al
Director de Formacién y Actualizacion Docente

Recibe oficio onginal y Programa del Cursc Basico de Formacion
Continua en dos tantos, los rubrica y realiza procedimientos internos
para recabar la firma dei Director General de Educacidon Normal y
Desarroito Docente en el Programa, asi como para enviarle a firma del
Director General de Educacion Basica

Una vez firmado el Programa por ambos directores generates, recibe
un tanto y lo envia a ia Subdireccion de Capacitacion y Actuahzacion
Docente, a través de uh memorandum que se entrega a ia
Recepcionista.

Recibe memordndum de la Direccidn de Formacion y Actualizacion
Docente. con el Programa del Curso Basico de Formacién Continua
para Maestros de Educacion Basica en Servicio firmado por los
Directores Generales de Educacion Bésica y de Educaciéon Normal y
Desarroilo Docente, anota el ingreso de fos documentos en el registro
de correspondencia, anexa papeleta de turnc y entrega ai Subdirector.

Recibe papeleta de turno, memorandum y Programa de Actividades
nara el del Curso Basico de Formacién Continua para Maestros de
Educacion Basica en Servicio firmado, se entera, llena papeleta de
turno con instrucciones para el Responsable del Area del Curso Basico
de Formacidn Continua para su segwmiento e implementacion por
medio del procedimiento de "Organizacién de la capacitacidn para la
imparticion del Curst Basico de Formacién Continua para Maestros de
Educacién Basica en Servicico”.
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PROCEDIMIENTO:

Responsable del Area del Cursg Basico de
Formacién Centinua de la Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacién Docente y

instrucciones del

Recibe memorandum. Programa de Actividades para et Curso Basico
de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio
papeleta de turmo con

Subdirector para su

imglementacidn e inicia el procedimiento “Capacitacién del personat que
participard en la imparticion del Cursc Basico de Formacion Continua
para Maestros de Educacion Basica en Servicio”.

DIAGRAMA

GESTION PARA LA APROBACION DEL PROGRAMA DE ACTIVIDADES PARA EL CURSO

BASICO DE FORMACION CONTINUA PARA MAESTROS DE EDUCACION BASICA EN
SERVICIO.

RECE-CIONISTA DELA
SUBDHREGCION DE CAPACITACION ¥
ACTUA LIZACIGN DOCENTE

SUBDIRECTOR DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

RESPONSABLE DEL AREA DE CURSO
BASICO OE FORMA CHIN CONTINUA DE
LA SUBDIRECCION DE CAPACITA CION Y

ACTUALIZACION DOCENTE

COORDINADDR ADMINISTRATIVD DELA
SUBIDRECCIGN DECAPACITACION ¥
ACTUA LIZACION DOCENTE

Recibe memorindum de  1a;
Direccion  de  Formacwon vy
Actualizacion Dogente, mediante!

proyecta para el desarrolo,
segquimiento y evaluacion del
Curse  Baswo de Formacion
Continua, ctorn los lineamientos)

gengrales y matenales de apoyo,
registra el ingreso, anexa papeleta
de wrno y entrega |

el cual instruye que prepare el |

—

Recibe  memorandum de la
Direccidon de Formacion ¥y
Actualizacion Docente. mediante
el cual nstruye que prepare el

proyecto para el desarrolio.
sequimiento  y  evaluacwon  del
Cursg Basica de Formacion
Continua, con Ios lineamigntos

genarales y matenales de apoyo,
regisira elingresc. anexa papeleia

de turnoy entrega

Recise memorandum con
kngamientos generales, matenales
de apoyo y papetetade iurno con
mstrucciones para la preparacwn

de! Proyectc se entera del
contenido de los dotumentos,
abre gxpediente cen
documentacion recibida ¥

I
—

Recibe y conoce propuesta de
agenda de trabajo ta revisa para
congcer fechas, hora, lugar.

matenales y equipo a utilizar y de
acuerdo aesto actua

resguarda Elabara una prepueslia
de agenda de t(rabge para
anahzar los  lineamientas vy
materales de apeoyo asi tomoe
para elaborar copjuntamente el
Proyecte de Actividades para el
Desarrollo. Seguimento y
Evalvacion det misme y la

presenta a consideracion.
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MENSAJERO DE LA SUBDIRECCION
DE CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DDCENTE

SUBDIRECTOR DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

RESPONSABLE DEL AREA DE CURSC
BASICC DE FORMA CIDN CONTINUA DE
LA SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y

ACTUA LIZACION DOCENTE

COORDINADOR ADMINISTRA TVG OF LA
SUBIDRECCION DE CAPACITACION ¥
ACTUALIZACIDN DDCENTE

Las sefala en fa misma y la

devuelve para su correccion

Ladevueive y fo instruye paraque
prepare e oficio para solicitar al
Director General de Educacion
Basica, ios datos de los servidores
pubiicos  docentes de esa
Direccibn General que
participaran en las feuniones de
trabajo

Recibe agenda de trabajo, efectua
cofreceiones, mprime y presenta

Se conecta conla actividad 4

Recibe indicaciones y prepara
oficio a firmar anexa una Copia de
la agenda y lo presenta

]

Recibe oficio original con agenda
de trabajo, lo antefirmay entrega
para Su envio y obtener su
antefrma y para gue por =
canduclo, se recabe ta firma dei
Otwrector Generai de Educacion
Normal y Desarroilo Docente.

Recibe instrucciones, oficio
original rubricado con agenda de
trabajo entrega al Mensajerode ia
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente e instruye
pgara que enlregue documentos

T

Recibe dscumentos e
indicaciones, entrega oficio
originai con agenda de trabajo

DIRECTDR DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTEDE LA
DIRECCION GENERA | DE EDUCACIGN
NORMAL Y DESARRCILLO DOCENTE
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RECEPCIONISTADELA
SUBDIRELCIDN DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

DIRECTDR DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTEDELA
DIRECCION G ENERAL DE EDUCACICN
NORMAL ¥ DESA RROLLD DCCENTE

RESPONSABLE DEL AREA DE CURSO
BASICO DE FORMA CION CON TINUA DE
LA SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y

ACTUALIZACIDN DDCENTE

SERVIDORE S PUBLICOS DOCENTES DEL
AREA DE CURSO BASICO DE FORMACION
CONTINUA DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACION
DOCENTE

Recibe copia de conpcimiento dei

9
;)

Recibe oficio y agenda. se entera
de su centenido, lo antetirma vy
aplica procedmienteos 1nternos
para recabar la frma asi como
para enviar original y copia de
conocimienlo

;

oficio enviad o anola el ingrese del
documento en e registro  de
correspondenca, anexa papeleta
de turno y enlrega

SUBDIRECTOR DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

Recibe copia del coficio con el que
nforma  jos  datos  de  los
servidores publicos docentes que
participardn en l!as reunicnes de
trabaje anvta el ingreso de los
documentes en el registro de
correspondencia, anexa papeleta
de lurno y enirega

O

Recioe copia do ofwio, se entera,
anota instruccwones en la papeleta
de turng y turma para su
resguardeo y seguimiento

z

Recibe copia del oficic con e que
informa  les datos de los
servidores publicos docentes que
asistiran a las reunones de lrabajo
anota instrucciones para gGue
precare y sciicite los materiales y
equipos necesarios, asi como para
que pre<ida laz reunmwones de
lrabajo.firma papeletay Turna.

Recibe copia de conocimiento del
gficio y papeleta de turro con
wmstrucciones para dar
seguimiento, anexa ambos
documentos en el expediente,
archiva y espera respuesta que
recibira la Recepcionista de Ia
Subdireccton de Capacitacion y
Actualizacton Docente.

7

Recibe copia def oficio y papeleta
de turno con instrucciones, se
entera del namero y nembre de
los servidares publicos docentes

y conveca de forma econdmica a
los servidores piblicos docentes
de su Area para dar a conocer la
agenda de \rabajo. Exirae dei
expediente los lineamientos
generales y materiales de apoyo.
para darlos @ conocer y para que
elaboren listas de asistencia las
reunwonesde trabajo.
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SERVIBORES PUBLUCOS BOCENTES
DF LA BRECCION BE EBUCACION
BASICA

SUBDIRECTOR DE CAFACITACION ¥
ACTUALIZACION BOCENTE

RESPONSABLE DEL AREA BE CURSD
BASICO DE FORMACKIN CONTINUA DE
LA SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y

ACTUALIZACION DOCENTE

SERVIDORES PUBLICOS DOCENTESDEL
AREA DE CURSO BASICO DE FORMACION
CONTINUA DE LA SU BDIRECCION_DE
CAPACITACION ¥ ACTUALIZACION
DOCENTE

Asisten a la convocaloria y se
enteran de la agenda de las
reuniones de irabao; conoce el
numero de participantes, recibe

materales de apoyo ¥
lineamientos generales, impresos
y en CD y resguarda Realiza

Recibe tnformacién sobre Ios
preparativos para la reunitn de
trabajo y soiicita ei Proyecte de
Actividades para apoyar las
propuestas de la Subdireccidn,
asiste con fos servidores publices
docentes dei Area a su cargo. @
lasreuniones agendadas, registtan

Asisten y participan en jas
reunioresde trabajo de acuerdoe a
la agenda, registran su asistencia,
conocen los lineamigntos
generales y maieriales de apoyo
participan en el andlxzs y
elaboracion del Froyecto.

su asistencia, preside las
reuniones, efectuan revisidon de
lineamientos generales y
matenales de apoyo
proporcicnados y  eélaboran  ei
proyecto.

Al teminar  Jas  actividades
previstas en la agenda firma acta
de acuerdos recaba firmas de los
asistentes, entrega copiz del acta

—_

al finalizar las actividades, firman
aclas de acuerdds. recuperan
copia del acta y del proyecto para
archivar y esperan el envic oficial
del Proyecte de Actividades para
el QOesarroffo, Seguimiente ¥
Evaluacion del Curse Basico de
Formacén Continua, para firma
del Director General de Educacion

Basica

y del Proyecto a los servidores
publicos docentes de ta Bireccidén

General de Educacién Basica y
archiva acta orngmnal en el
expediante.

1

Infarma al Subdwrector de
Capacitacién y  Actualizacién
Docente det desarrolle de la
agenda de trabajo y le presenta el

Proyecte de Actividades

procedimientos imernos <on la
Loordinacion Admimistrativa,
sobre fos equipos de computo y
pEOYECCION, asi como papelerta,
para las reuniones ¢e trabajo de
acuerdo ala agenda y numero de
parlicipantes e mforman, que se
encuentran preparados los
matenales
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MEN SAJERO DE LA SUBIDRECCION
[JE CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION CDCENTE

SUBDIRECTOR DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DDCENTE

RESPON SABLE DEL AREA DE CURSO
BASICD DE FORMA CIGN CONTINUA DE
LA SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y

ACTUALIZACION DGCENTE

COORDINADOR ADMINISTRATIVG DELA
SUBDIRECCION DE CAPACGITACION ¥
ACTUALIZACION DDCENTE

Recibe el Proyecto de Actividades
Se entera de su contenido y lo
devueive e instruye para que lo
imprima en dos tantos y elabore el
oficio con el cual se enviara a
firma por conducto de ia
Direccion General de Educacion
Normal y Desarrollo Cocente.

| (=)

Recibe Proyecto de Actividades e
indicaciones, efabora oficio en
ariginai, obtieng dos gjemplares

Recibe oficio en original y el
Proyecto en dos tantos, los firma
y entrega para su envio a la
Direccion  de  Formacidn Y
Actualizacion Docente

de! Proyecto y los presenta para
firma

()
i

Recibe oficio fkmade y el
Proyecto obtiene copia dei oficio
para acuse y entreg a al Mensajerc
de fa Subdireccion o instruye para
que entregue el oficio y proyectes

Ol
|

Recive documenlos, entrega
oficio y proyecto en dos tantos.

DIRECTOR DE FORMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE DELA
DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
NORMAL Y DESARRCLLG DOCENTE

Recibe oficio original y Proyecto
de Desarrolio y realiza
procedimientos  internos  para
recabar Ja firma del  Director
General de Educacién Nermal y
Desarrollo Docente en el
proyecto, asicomo paraenviario a
firmg del Direclor General de
Educacion Basica. Una vez
firmado el proyecte por ambos
directores generales, recibe un
tanto y [0 envia a través de un
memorandum que se entrega a la
Recepcionista.

en la Direccidon de Formacién y
Actualizacion Docente.
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RECEFCIONISTA DELA SUBMIRECCION
DE CAPACITACION ¥ ACTUALIZACION
DOCEMNTE

SUBDIRECTOR DE CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE DE LA
OiRECEION DE FORMACION Y
ACTUA LIZACIOM DOCENTE

AESPONSAGLE DEL AREA DE CURSO
UASIHCD DE FORMA CION CONTINUA DE
LA SUBDIRECCION DE CARACITACION ¥

ACTUS LIZACION DOCENTE

SERVIDORES PUBLIMCOS DOCENTES DEL
AREA DE CURSO BASICO DE FORMACION
CONTINUA DE LA SUBDIRECCION GE
CAPACITACION Y ACTUALIZATION
COCENTE

\/

R

memorandum con el
Proyecto de Desarrello firmado
por tos  Directores Generales,
anota el ngreso de los
documenios en el registro de
carrespondencia, anexa papeels
de turno y entrege

Recibe

Numero de cursos aprobados en el
Actividades para el Curso Basico de Formacién Continua

Reribe capelela de turno,
memarandum y Proyecto de
Aclividades firmade, se entera,
lena papeleta de lturnoe con
instrucgicnes para el Responsable

del Area del Curso Basico de
Formacién Comtinua para suU
seguirmiento e implementacién
por medio de! procedimienta de
"Qrganizacion ce |1a capacitacian
para 12 :mpameion del Curso

para Maestros de Educacién Basica en Servicio.

S

Recibe memorandum. Programa
de Aclividades parea c¢i Curas
Basico de Formacien Continua
para Maesiros de Educacton
Basica en Serwvic:d y papeleta de
turno con Insijucciones para su
implemeniacion e ncia el
procegimiente. “Capacitacién del
personal que partiepara en la
wmparticion del Curso 8asico de
Formacion Coenunua para
lMaestros de Educacion Basica en

Servicn’”
L

Programa de

X100=

Nimero de cursos programados en el
Actividades para e Curso Bdsico de Formacién Continua

para Maestros de Educacion Basica en Servicio.

Programa de

MEDICION

% en la capacidad de respuesta para ia
Programacion de Actividades del Curso
Basico de Formacion Continua para Maestros
de Educacién Basica en Servicio

REGISTRO DE EVIDENCIAS

+ Programa de Actividades para el Curso Basico de Formacion Continua para ei cicle escolar vigente.

+  Programa de Aclividades para el Curso Basico de Formacion Continua para el ciclo escolar anterior.

En este procedimiento no se utilizan formatos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Edicion: Primera k
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE CAPACITACION v | Fecha:  Marzo de 2014
ACTUALIZACION DOCENTE Codigo:  205121200-08
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

CAPACITACION DEL PERSONAL QUE PARTICIPARA EN ) |
BASICO DE FORMACION CONTINUA PARA MAESTROS DE EDUCACION BASICA EN

SERVICIO.

LA IMPARTICION DEL CURSO

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la capacitacion del personal docentes. mediante la preparacion y reahzacion de ta Reunion de
Asesoria y Capacitacion para la imparticion del Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica
en Servicio, dirigida a los Equipos Académicos de las Subdirecciones Regionales y Coordinadores Academicos de los 25

Centros de Maestros.
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ALCANCE

Aplica a Jos servidores publicos adscritos a la Subdireccién de Capacitacién y Actualizacién Docente y a los servidores
publicos focentes de ia Direccion General de Educacion Bésica, designades para colaborar en la organizacién, desarrollo,
seguimiefto y evaluacion del Curse Basico de Formacidn Continua.

REFERENCIAS

s Reglas de Cperacion del Programa del Sistema Nacional de Formacion Centinua y Superacion Profesional de Maestros
de Educacion Basica en Servicic. Secretaria de Educacion Plblica. Diario Oficial de la Federacién, 28 de diciembre de
2011

+« Manual General de Organizacion de ia Secretaria de Educaciéon. Apartade Vil Objetivo y Funciones per Unidad
Administrativa. Subdireccién de Capacitacion y Actualizacion Docente. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo dei 2012.

RESPONSABILIDADES

ta Subdireccion de Capacitacion y Actualizaciéon Docente es responsable de! desarrolio, seguimiento y evaluacion de ia
operacién de! Curso Basice de Formacion Coentinua para Maestros de Educacion Basica en Servicio en el ciclo escolar
vigente.

El Subdirector de Capacitacién y Actualizacion Docente, debera:

« instruir al Responsabie de! Area de Curso Basico de Formacién Continua de ia Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente para que ileve a cabo reuniones de irabajo con les servideres publicos de la Direccion
General de Educacién Basica para organizar ia Reunién de Asesoria y Capacitacidén para la imparticién de! Curso
Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicie a los Equipos Académicos de las
Subdirecciones Regicnales y Coordinadores Académicos de ios 25 Centros de Maestros, asi como la planeacion y
gestién de los recursos que se requieran para ei buen desarrollo del evento.

Ei Responsable de Curso Basico de Formacién Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicie, de la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, deberé:

« Participar en las reuniones de capacitacion cenvocadas por ia Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal de!
Curso Basico de Formacion Continua

» Realizar los preparativos necesarios para la Reunién de Asesoria y Capacitacion para ia imparticion del Curso
Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio a los Equipos Académicos de las
Subdirecciones Regionales y Coordinadeores Academices de los 25 Centros de Maestros.

s Planear y gestionar los recursos niecesaries para el desarrollo de la Reunidn de Asesoria y Capacitacion para {a
imparticion del Curso Béasico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio a los Equipos
Académicos de las Subdirecciones Regionales y Coordinadores Académicos de los 25 Centros de Maestros.

El Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, debera:

» Apoyar al Responsabie del Area de Curso Basico de Formacion Continua con los recurses materiales y tecnologicos
para la preparacién de la Reunion de Asesoria y Capacitacion para la imparticion del Curse Basico de Formacion
Continua para Maestros de Educacidn Bésica en Servicio a los Equipos Académicos de las Subdirecciones
Regicnales y Coordinaderes Académicos de los 25 Centros de Maestros.

El Responsable del Area de Recursos Financieros de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, debera:

+ Apoyar al Responsable de Curso Basico de Fermacion Continua en la contratacion de la sede en donde se ilevara a
cabe la Reunidn de Asesoria y Capacitacion para la imparticion del Curso Basico de Formacion Continua para
Maestros de Educacion Basica en Servicio a los Equipos Académicos de las Subdirecciones Regionales y
Coordinadores Académicos de los 25 Centros de Maestros.

Los Servidores Publicos Docentes de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, deberan:

* Asistir y participar en lz capacitacion det Curse Basico de Formacion Continua proporcicnada por la Unidad de
Apoyo a la Educacion Basica y Normal,

« Asislir y participar en las reuniones con los servidores publicos de la Direccion General de Educacion Basica para
determinar los reguer mientos y la legistica para ia Reunién de Asesoria y Capacitacién para la imparticion del Curso
Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacidn Basica en Servicio a los Equipos Académicos de las

Bubdirecciones Regicnales y Coordinadores Académicos de los 25 Centros de Maestros.

Los Senjideres Publicos Docentes de ta Direccion General de Educacion Basica, deberan:

= Asislir y paricipar en las reunicnes con el Responsable de Curso Basice de Formacion Continua y los Servidores
Plblicos Comisicnados de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, para determinar los
equerimientos y la logistica para la Reunidon de Asesoria y Capacitacion para la imparticion del Curso Basico de
-ormacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio a los Equipos Académicos de las
subdirecciones Regionales y Coordinaderes Académicos de los 25 Centros de Maestros,.
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La Recepcionista de la Subdireccidon Capacitacién y Actualizacion Docente, debera;

» Recibir la documentacién dirigida al Subdirecter de Capacitacion y Actualizacion Docente referente al Curso Basico
de Formacion Continua para Maesiros de Educacion Basica en Servicio.

DEFINICIONES

Formacion Continua: Refiere a ios procesos sistematicos de profesiconalizacién en el ejercicio de la
practica docente en los que pariicipan los maestros, asesores técnico-
pedagogicos y autoridades educativas, con el proposito de desarrollar su
conocimiento y competencias profesionales.

Equipo técnico estatal: Grupo de trabajo integrado por servidores publicos docentes comisionados al
desarrollo del Curso Basico de Formacion Continua de la Direccion General de
Educacion Basica y la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Lineamientos generales: Criterios técnico-pedagogicos actualizados para la elaboracion del Programa de
Actividades del Curse Basico de Formacién Continua para Maestros de
Educacion Basica en Servicio,

Curso Basico de Formacion Denominacién abreviada de "Curso Basico de Formacion Continua para
Continua: Maestros de Educacion Basica en Servicio”,
Facilitadores: Servidores Publicos Comisionados para apoyar en fa Asesoria y Capacitacion de

los decentes que participaran en la imparticion del Curso Basico de Formacion
Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio,

INSUMOS

Oficio de convocatoria de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal a los Servidores Pablicos Docentes del Area
de Cursc Basico de Formacion Continua de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente.

RESULTADOS

Personal capacitado, servicios, materiales y equipos obtenidos para la Reunion de Asesoria y Capacitacidon para la
imparticion del Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Sernvicio a los Equipos
Académicos de las Subdirecciones Regionales y Coorginadores Académicos de los 25 Centros de Maestros, participantes
en |a imparticién del Curso Basico de Formacidn Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Gestion para la aprobacion del Programa de Actividades del Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de
Educacion Basica en Servicio.

« Coordinacion del desarrolio de la Reunion de Asesoria y Capacilacion, programacion y desarrollo del Curso Basico de
Formacién Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio a los equipos Académicos de las Subdirecciones
Regionaies y Coordinadores Académicos de los 25 Centros de Maestros,

POLITICAS

La deteccion de requenmientos para la Reunion de Asesoria y Capacitacion para la imparticion dei Curso Basico de
Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio a los Equipos Académicos de las Subdirecciones
Regionales y Coordinadores Académicos de los 25 Centros de Maestros, estara basada en el Programa de Actividades para
el Desarrolio, Seguimiente y Evaluacién del Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en
Servigio autorizado v en 1as indicaciones que para el caso se dieron, en la capacitacién at equipo técnico estatal.

En la Reunion de Asesoria y Capacitacién para fa imparticion del Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de
Educacion Basica en Servicio a los Equipos Académicos de las Subdirecciones Regionales y Coordinadores Académicos de
los 25 Centros de Maestros, participaran servidores publicos de cualquier area que conforma la Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacion Docente, para o cuai seran comisionados.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Recepcionista de la Subdireccion de Recibe de la Unidad de Apoyo a la Educacidon Basica y Normal, oficio

Capacitacion y Actualizacion Docente  de convocatoria para gue los Servideres Publicos Docentes del Area de
Curso Basico de Formacion Continua de fa Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacion, asistan como parte del equipo 1écnico
estatal y/o facilitadores, a la Capacitacion sobre la imparticion del Curso
Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en
Servicio, que se ofrecerd en las oficinas de esa unidad, anota el ingreso
del oficio en el registro de correspondencia, anexa papeleta de lumo y
entrega al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.




Pagina

32

GACETA

26 de mayo de 2014

DEL GOBEIER MO

10

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Responsable det Area de Curso
Basico de Formacion Continua de la
Subdireccidon de Capacitacion y
Actualizacion Docente

- Servidores Publicos Pocentes de la

Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacidon Docente

Responsable del Area de Curso
Basico de Formacion Continua de la
Subdireccidon de Capacitacion y
Actualizacidon Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacidn Docerte

Responsable del Area de Curso
Basico de Formacion Continua de la
Subdireccién de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Servidores Publicos Docentes de la
Subdireccidn de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Servidores Publicos Docentes de la
Direccion General de Educacion
Basica

Responsable del Area de Curso
Béasico de Formacion Continua de la
Subdireccién de Capacitacion y
Actuatizacidn Docente

Recibe oficio de convocatoria y papeleta de turno, se entera, anota en
la papeleta sus instrucciones para que escoja a los servidores publicos
docentes de la Subdireccidon de Capacitacion y Actualizacion Docente
que seran comisionados y turna al Responsable del Area de Gurso
Basico de Formacién Continua de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente.

Recibe oficio de convocatoria y papeleta de turno con instrucciones del
Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente, comunica de
forma econdmica a los servidores publicos docentes de la Subdireccidon
que seran comisionados para formar parte del equipo técnico estatal y/o
facilitadores, ia fecha, hora y lugar de la Capacitacion sobre la
imparticion del Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de
Educacién Basica en Servicio.

Se enteran de la comisidn de la Capacitacién sobre la imparticidn det
Curso Basico de Formacién Continua para Maestros de Educacién
Basica en Servicio y asisten el dia y hora previstos, con el Responsable
det Curso Basico de Formacion Continua para recibir capacitacion y
ofientaciones sobre la implementacion dei Curso.

El dia y hora previstos en el oficio de convocatoria, asiste con los
servidores publicos docentes comisionados a la capacitacion det Curso
Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en
Servicio, para el ciclo escolar vigente, impartida por la Unidad de Apovyo
a la Educacidon Basica y Normal. Reciben capacitacion y orientaciones
scbre la implementacion del Curso, de regreso elabora una tarjeta
informativa sobre el desarrollo de las actividades v la entrega al
Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Bocente.

Recibe tarjeta informativa del Responsable del Area de Curso Basico
de Formacion Continua, se entera de los detalles tratados en la
capacitacién para e! desarrollo del Curso Basico de Formacion
Continua vy lo instruye para que se redna con los Servidores Pubiicos
Docentes de la Direccion General de Educacion Basica y 1os Servidores
Publicos Docentes de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion
Docente, que fueron comisionados, para acordar la distribucion de
actividades para la organizacién de la Reunidn de Asesoria vy
Capacitacién para la imparticion del Curso Basico de Formacion
Continua para Maestros de Educacién Basica en Servicio.

Recibe instrucciones del Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Docente, se comunica via telefdnica con los Servidores Publicos
Docentes de la Rireccion General de Educacidn Basica, designados
para los trabajos conjuntos y convoca a los Servidores Publicos
Docentes de la Suhdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Reciben informacion de fecha, hora y lugar de la reunién de trabajo con
los Servidores Publicos Docentes de la Direccion General del
Educacidn Basica y asisten con el Responsable del Area de Curso
Basico de Formacion Continua de la Subdireccidn de Capacitacion y
Actualizacion Docente.

Reciben llamada telefénica, se enteran de la reunidn de trabajo y de
cormin acuerdo con e Responsable del Area de Curso Bésico de
Formacion Continua, definen fecha, hora y lugar de [a reunién.

Asiste con los servidores publicos docentes del Area de Curso Basico
de Fommacion Continua de la Subdireccidn de Capacitacion vy
Actuaiizacion Docente, registran su asistencia, preside la reunion de
trabajo; participa en la definicion de los requerimientos en materia de
recursos humanos, financieros, materiales v de equipo tecnoldgico,
para el desarroffo de la Reunidn de Asesoria y Capacitacion para la
imparticion del Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de
Educacion Basica en Servicio a los Equipos Académicos de las
Subdirecciones Regionales y Coordinadores Académicos de los 25
Centros de Maestros; acuerdan y distribuyen tareas para [os servidores
publicos de la Direccidon Generali de Educacion Basica y para los
servidores publicos de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion
Docente; levanta acta de acuerdos, recaba firmas de los asistentes,
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Servidores Publicos Docentes de la
Direccion General de Educacion
Basica

Responsable del Area de Curso
Basico de Formacién Continua de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacién y
Actualizacién Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Responsable dei Area de Curso
Basico de Formacion Continua de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacidn Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Responsable det Area de Curso
Basico de Formacion Continua de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actuaiizacion Docente

entrega copia del acta a los servidores publicos docentes de ia
Direccion General de Educacion Basica y archiva acta original en el
expediente correspondiente.

Mediante procedimientos internos desarrolian tareas que les fueron
asignadas como: convocar a los Equipos Académicos de las
Subdirecciones Regionales de la Direccion General de Educacion
Basica para la Reunion de Asesoria y Capacitacidén para la imparicion
de! Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacién
Basica en Servicio; iniciar la seleccion de posibles sedes regionales
para impartir los cursos y la integracion de grupos de acuerdo a las
estadisticas de docentes en servicic. Al terminar comunica de forma
econdmica via telefénica, el resultado de sus actividades al
Responsable del Area de Curso Basieo de Formacion Continua.

Recibe llamada, se entera de las actividades realizadas por los
servidores publicos de la Direccion General de Educacion Basica, en
relacion a fa preparacion de la Reunion de Asesoria y Capacitacidn
para la imparticién de! Curso Bésico de Formacion Continua. Entrega
lista en original al Subdirector de Capacitacion y Actualizacidén Docente,
de los servidores plblicos docentes que parliciparan como parle del
equipo técnico estatal y/o faciltadores y personal de apoyo, en la
Reunion de Asesoria y Capacitacion para e Curso Béasico de
Formacion Continua, para su visto buenog, asimisme Ie informa de las
actividades realizadas hasta el momento, sobre los preparativos para
dicha reunion.

Se entera de los avances en los preparativos para la reunion de
asesoria, recibe la lista de los servidoies publicos docentes de la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacién Docente que participaran
en la Reunion de Asesoria y Capacitacion para la imparicion del Curso
Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Bésica en
Servicio a los Equipos Académicos de las Subdirecciones Regionales y
Coordinadores Académicos de los 25 Centros de Maestros y determina.

Si considera necesario hacer cambios en los servidores publicos
docentes propuestos para partticipar en la Reunion de Asesoria y
Capacitacion, anota las observaciones en la lista y ia devuelve al
Responsabie del Area de Curso Basico de Formacion Continua, para su
correccion.

Recibe lista de servidores publicos con las observaciones, realiza
correcciones, imprime y presenta al Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente. Se conecta con la actividad 13.

Si estd de acuerde con la lista de servidores publicos docentes que
participaran en la Reunion de Asescria y Capacitacién, instruye al
Responsable del Area de Curso Basico de Formacion Continua de la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacidn Docente para que solicite
al Coordinador Administrativo, fa elaboracidn de los oficios de comisidn;
ia reproduccion de CDs con los lineamientos generales dei Curso; la
preparacion del equipo de computo, proyector digital, pantalla y equipo
de sonido necesarios para el desarrolic de la Reunidn de Asesaria y
Capacitacion e instruye al Responsable del Area de Recursos
Financieros de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacién
Docente, para que lleve a cabo la contratacion del lugar que sera sede
de la Reunion de Asesoria y Capacitacion para la imparticién del Curso
Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Bésica en
Servicio.

Recibe instrucciones y entrega la relacién de requerimientos al
Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente, que incluye solicitar la elaboracion de los oficios
de comision de los servidores publicos qgue participaran en ja reunion; la
reproduccion de CDs con los lineamientos generales del Curso; el
equipo de cOmputo, proyector digital, pantalla y equipo de sonido
necesarios para el desarrolio de la Reunion de Asesoria y Capacitacion;
y espera respuesta.
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Coordinador Adminisirativo de la
Bubdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Responsable del Area de Curso
Basico de Formacion Continua de la
Subdirecaion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Servidores Publicos Docentes de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Bocente

Responsable del Area de Curso
Basico de Formacicn Continua de la
Subdireccidn de Capacitacidny
Actualizacion Docente

Coordinador Administrativo de ia
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docene

Responsable del Area de Recursos
Financieros de la Subdireccin de
Capacitacion y Actualizacion Docente

Responsable del Area de Curso
Basico de Forimacion Continua de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Servidores Plblicos Docentes de la
Direccion General de Educacion
Basica

Servidores Publices Docentes de la
Subdireccidn de Capacitacion y

: Actualizacion Doceinte

27

Responsable del Area de Curso
Basico de Formacion Continua de ia
Subdireccién de Capacitacion y
Actualizacion Docente
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Racibe solicitud y efectia procedimientos internos para atender la
peticion de la reproduccion de CO’s; préstamo del equipo tecnoldgico
para el desarrollo de la Reunidn de Asesoria y Capacitacion;
elaboracion, firma y entrega de los oficios de comision de los servidores
piblicos de la Subdireccion de Capacitacidn y Actualizaciéon Docente,
para participar en la Reunion de Asesoria y Capacitacién del Curso
Basico de Formacidon Continua para Maestros en Servicio. En la fecha
requerida, entrega materiales, equipos y oficios originales de comision,
a! Responsable del Area de Curso Basico de Formacion Continua de la
Subdireccién de Capacitacion y Actualizacian Docente.

Recibe del Ccordinador Administrative de la  Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacion Docente, materiales, equipos, oficios
originales de comision y los resguarda.

Cenvoca verbalmente a reunion a los servidores publicos docentes de
la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Bocente que seran
comisicnados para participar en la Reunion de Asesoria y Capacitacion
para la imparticion dei Curso Basico de Formacién Continua para
Maestros de Educacién Basica en Servicic. para entregaries sus oficios
de comisidn y oblener el acuse de recibe para devolverio al
Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Capacitacion vy
Actualizacidn Cocente.

Acuden a la reunidn y reciben oficios de comision para participar en la
Reunidén de Asescria y Capacitacién para la imparticion del Curse
Basico de Formacién Continua para Maestros de Educacicn Basica en
Servicio a los Equipos Académicos de tas Subdirecciones Regicnales y
Coordinadores Academicos de los 25 Centros de Maestros, firman y
entregan acuse de recipo ai Responsabie del Area de Cursc Basico de
Formacién Centinua de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacién
Docente. Esperanr fecha de su comision.

Recaba acuses de cficies de comision de los Servidores Publicos
Docentes de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente.
que pariiciparan en la Reunién de Asesoria y Capacitacion y ios
entrega al Coordinador Administrativo de la Subdireccion de
Capacitacién y Actualizacicn Docente, para su archivo.

Recibe acuses de los oficios de comision y archiva en el expediente
que corresponda.

Oe acuerdo a la instruccion del Subdirector de Capacitacion vy
Actualizacion Docente. realiza procedimientos internos para conseguir
la sede de ta Reunion de Asesoria y Capacitacicn en la fecha requerida
e informa verbaimente al Responsable del Area de Curso Basico de
Formacidon Continua de [a Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion
Docente, el iugar contratado para dicho evento.

Recibe informe del Responsable del Area de Recurses Financieros de
fa Subdireccion de Capacitacion y Actualizacién Docente con el nombre
de la sede para la fecha solicitada, convoca a reunion de trabaje por via
telefanica a ios servidores publicos docentes de la Direccién General de
Educacion Basica y de ia Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion
Docente.

Reciben comunicacion, se enteran del motivo de la reunion, establecen
fecha, hora y lugar, para asistir.

Reciben lamada. se enteran de la fecha, hora y lugar de la reunion y
asisten.

En la fecha establecida, asiste a ia reunion de trabajo con los
servidores publicos docentes comisionrados de iz Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacion Docente. registra su asistencia, la preside
y de acuerdo a la agenda de ftrabajo. planean {a logistica.
requermientos y estrategias de capacitacion, elaboran ia agenda de
trabajo y lista de asistencia para fa misma, en caso de presentarse
requerimientos nueves o imprevistos, actua
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28 Respansable del Area de Curso Si existen requerimientos nuevos 0 imprevistos, realiza la solicitud
Basico de Formacion Continua de la correspondiente al Coardinador Administrativo de la Subdireccién de
Subdireccion de Capacitacidon y Capacitacion y Actualizacion Docente, para su atencion. Se conecta
Actualizacién Docente con la Actividad 18.

29 Responsabie del Area de Curso No existen requerimientos, firma acta de acuerdos de la reunidn de
Basico de Formacién Continua de la trabajo, recupera una copia para su expediente y otra para los
Subdireccion de Capacitacién y servidores publicos docentes de la Direccidon General de Educacion
Actualizacidn Docente Basica e informa de manera verbal al Subdirector de Capacitacion y

Actualizacion Docente.

30 Servidores Publicos Docentes de la Recibe copia del acta de acuerdos de la reunidn de trabajo para
Direccidn General de Educacion incorpararia a su expediente y esperan la fecha de la Reunion de
Basica Asesoria y Capacitacion para la imparticion del Curso Basico de

Formacion Continua para Maestros de Educacidén Basica en Servicio,
de acuerdo a la programacion.

31 Subdirectar de Capacitacion y Recibe informe verbal de los acuerdos de la reunidon de trabajo con los
Actualizacidn Docente Servidores Publicos Docentes de la Direccion General de Educacion
Basica e instruye al Responsable del Area de Curso Basico de
Formacian Continua de la Subdireccion de Capacitacian y Actualizacion

Docente, iniciar con el siguiente procedimiento.

32 Responsable del Area de Cursa Recibe instruccion e inicia el procedimiento "Coardinacion del desarrolio
Basico de Farmacion Continua de la de la Reunion de Asesoria y Capacitacion, programacion y desarrolio
Subdireccion de Capacitacion y del Curso Basico de Farmacion Continua para Maestros de Educacion
Actualizacién Docente Basica en Servicio a los Equipos Académicos de las Subdirecciones

Regionales y Coordinadores Académicos de los 25 Centros de
Maestros”.
DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DEL PERSONAL QUE PARTICIPARA EN LA IMPARTICION DEL CURSO
BASICO DE FORMACION CONTINUA PARA MAESTROS DE EDUCACION BASICA EN
SERVICIO.
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y lurna

Recihe olicio de convooatoria vy
papeista de o can
Malideciones comunica Jde forong

rcondmica a los servicoroes que
seran comisianados para facmar | @
pane del equipo 1&cmLo astalat y- |

o factitadores, la fTecha, hoerd y

swgar de la Gapacilacion sobre i
miparticien del Gurss Basica

Se enteran de la comision de la
Capascitacidn sabre 1a Impartiedn

cer Curen Basica de Formacion
L Sontnua para  Maesiros de
I Educacien Basca an Scrwco v

amisten uldla y Nora pravistios

L El gta y hora pruevisies un &l atcie
I g€ canvocoateria, asisie con Yoy
serviaoras pubiicos docantes
eonnisionades a 1@ capacitasion

Recibon capacilacidn v
Recwe tareta nformatva  se|| formalaciones sohre va
eitera de los detalles bratados en|| implameniacian  del Curse, de
15 capascitacion para e desarreliof| |regrese embora  una  tarela
del Curse Basica y lo instiuye paral| [informatva sebre ef desarroiin de
que se reama con fes Scrvidores|| lasavtividadasy 1a entroga.

Pubricos Docontes de 1a Drreccion
Gerneral de Cducacien Baswa ¥y 195
Servidera s Fubiicos Cocenles de
fa Subdireccion de Capacitacidn y
Actuaizacitn Dacente, qua fueraon

eoumislonadas, paras  acordar  1a |
cimribucien de actwvidades para 1a 1
crganizacladn de la Raumridn

Recibe instiucCionNes se comunica
@ I {via laistonica
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SERVIDORE} PUBLICOS DOCENTES DE
LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BA SICA

SUBOQIRECTOR OE CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

RESPONSABLE DEt AREA DE CURSO
BASICO DE FORMACION CONTINUA DE
LA SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y

ACTUALIZACION DOCENTE

SERVIDGR PUBLICO DCCENTE DE LA
SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y
ACTUA LZAGIHIN DOCENTE

Reciben llamada telefanica, se
enteran de fa reunidn de

trabajo y de comun acuerde
con el Responsabie del Area
de Curso Basico de Formacign
Continua. definen fecha. hora
y fugar de Ia reunign

Asiste, presde la reunién de
{rabap, paricipa en la defimicidn
de los requerimientos, acuerdan y
distribuyen  tareas para los
sefvidores publices  de la

L
i

Mediante procedmientos
nterncs desarrellan  tareas
que las fueron asignadas
como: gonvocar aios Equipos
Academice s de las
Subdirecciones Regionales de
la Dweccion General de

Subdireccdn de Capacitacién vy
Actualizacién Docente. levanta
acta de acuerdos, recaba firmas
de los asstentes, les entrega
copia y archiva orginal en el
expediente correspondiente.

Reciben informacién de fecha,
hera y lugar de §&@ reunion de
trabajo con los  Servidores
Pasdlicos Docentes de la Direccion
General del Educacion Basica y
asisten

Educacion Basica para la
Reymion  de  Asesonia y
Capacitacion para la

mpartigion del Curso Basico
de Formacion Continua; iniciar
la seleccion d e posibles sedes
regionales para impartr Jos
cursos y la inlegracian de
grupos de acuerdo a las
estadisticas de docenies en
servicio. Al terminar comunica
de forma economica via
teleténica, el resultado de sus
actividad es

e
|

Recibe llamada, se gntera de las
actividades realizadas par los
servidores publices en relacion a

Se entera de ios avances en los
preparativos para la reuman de

asesoria. recibe la lista de los
servidores pubiicos que
pafticipardn para la mparticion

del Curso Basico y determina

No

Es necesaric hacer cambios

la preparacion de la reunion,
entrega lista en cnginal de los
servidores publicos docentes que
pariciparan  como  gparte  del
equipo  técmco  estatal  y/o
facitlitadores y personal de apoyo
asimsmog le informa de las
actividades realizadas hasga el
mamento. sobre las preparalivos
para dicha reunion

Ancta las observaciones en la
lsta y la devuelve al
Responsable del Area de Curse
Basico de Formacion Centinua,
para su corresccion.

L

Recibe listade servidores publicos
cen fas observactones, realiza
COtrecGiones, impnmey presenta
Se conectaconiaactividad B3,
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RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOSFINA NCIERDS DE LA
SUBDIRECCION DE CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DDCENTE

SUBDIRECTOR DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACIDN DOCENTE

RESPONSABLE DEL AREA DE CURSO
EASICO DE FORMACION CONTINUA DE
LA SUBDIRECCION DE CAPACITACION ¥

ACTUALIZACION DOCENTE

SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES DE
LA SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

B
Instruye para que solicite al
Coordinador Administrative. |a
elaboracion de los aoficios de

comisidn; la sepraduccién de CDs
can los lineamientos generales del
Curso; la preparacidn del equipe
de computo, proyector digital,
gpantalla y equipe de senide
necesarios para el desarrolic de la
Reunién e instruye al Respensable
del Areade Recurses Financieros

para gue lleve a cabo la

contratacidn del tugar que sera
sede defa Reunian

CODRDINADOR ADMINISTRATIVD DE
LA SUBDIRECCION DE CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

Recibe instrucciones y entrega 1a
relacion de requerimientes
yesperarespuesta.

Recibe  soiicitud y  efectia
procedimientes  internes  para
atender ia peticién En la fecha
requerida. entregd@ matenales,
equipes y oficios anginaies de
comision

Recibe materiates, equipos, oficios
arginales de comisien  y oS
tesguarda. Convaca verbalmente

areunidn a los servidores publices
docentes para enlregaries sus
ofictos de comisién y obtener el
acuse derecibe para devolveric

Acuden a la reunion y reciban
eficiesde comistan parapartcipar

Recibe acuses de los coficios de
comisian y  archiva en @&l
expedienle que correspenda

T

Recaba acuses de oficios de
comision y los entrega para su
archivo

en la Reunién firman y entregan
acuse de recibo Esperan fechade
SU COMISIGN,
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RESPPNSABLE DEL AREA DE
RECURSOS FINANCIEROS DE LA
SUBOIRELCION DE CAPACITACION ¥
ACTDALIZ ACION DOQCENTE

SUBDHRECTOR DE CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

RESPONSABLE DEL AREA DE CURSO
BASICD DE FORMA CION CONTINUA DE
LA SUBLHRECCION DE CAPACITACION Y

ACTUALIZACION DOCENTE

SERVIDORESPUBLICOS DOCENTES DE
LA SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

Realiza procedimientos internos
para consequir lasede en ia fecha
requerida e informa verbalmente
el lugar coniratado para dicho
evento.

SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES OE
LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BA SICA

()

Recibe inferme con ei nombre e
ia sede para la fecha solicitada.
convoca a reunion de trakajo per
via tefefonica a los servidores

plUblicos Docentes

Reciben comunicacién, se
enteran del mative de (@ reunian
y de comun acuerdo, establecen
fecha, horay fugar

()
I

Reciben llamada, se enteran
de la fecha. hora y iugar, y
asisten

£n la fecha establecida, asiste ala
reumion  de trabajp  con  os
servidares pablicos  docentes
registra su asistencia, la preside v
de acuerdec a la agenda de
tratajo. pianean la iogistica
requermientos y éestrategias de
capaciacion. ¢iaberan la agenda
de trabajo y lista de asistencia
para |a misma en caso de
presentarse FequENmMIEntss
NUEVDS G MpPrevistos actua

No
cExisten requerimientss?

Realiza fa solicitud
correspondiente
para su atencion. Se conecta

con la Actividad 8.

*1
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Firma asta dew ocuarduas da  ta

reumitn de trabaje. racupars uno
cop . Dars SuU eXpOod.ante y ooen

pors les v oras Py hzes
L aocAntes da ia Dhiraccisn Gosm ol
'

ta Educacan Basica a nfarma ae
manara verb ak

Rocibe copindel acta da acuaréas
Ge te rwurmn de Taboje  pora
comearia a su expedienta y

aspoersn afocha da la Raunion oo
do mcverdo v proorama cioo £ }

RAcine nformn  varbal de  los
atusidas daela reymsn ua catno
L ore

8 nstruye  eeciar Bl w00t |
prosadimiante 1

Rocibe 1ostra
arecodimtanta
desarralia  dn
Az soria
Erogramasion
CTurse 8onsico

. a v
Coargoxdarns Acodamu os da e |
2y Conmtros do Muaa e ‘

MEDICION
No.de reuniones de trabajo realizadas para la preparacidn
de la Reunion de Asesoria y Capacitacion dei Curso Basico
de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica )
en Servicic X100= % de eficiencia en la preparacion de la
No. de reuniones de trabajo programadas para [a Reunién

preparacién de la Reunion de Asesoria y Capacitacion,
programacién y desarrcllo del Curso Bésico de Formacien
Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio

REGISTRO DE EVIDENCIAS

e« Actas de acuerdos de la reunicnes de trabajo entre los servidores publicos del Curso Bésico de Formacion Continua de
la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente y de la Direccion General de Educacion Basica, para
determinar los recursos humanos, materiales, tecnologicos y servicios necesarios para la Reunion de Asescria y
Capacitacion dirigida a los Equipos Académicos de las Subdirecciones Regionales y Cocrdinadores Académicos de los
25 Centros de Maesfros.

FORMATQS E INSTRUCTIVOS
En este procedimiente no se ulilizan formatos.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y fecha:  Marzo de 2014

ACTUALIZACION DOCENTE Codigo:  205121200-07
Pagina:

PROCEDIMIENTO:  COORDINACION DEL DESARROLLO DE LA REUNION DE ASESORIA Y CAPACITACION,
PROGRAMACION Y DESARROLLO DEL CURSO BASICO DE FORMACION CONTINUA
PARA MAESTROS DE EDUCACION BASICA EN SERVICIO, A LOS EQUIPOS
ACADEMICOS DE LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES Y COORDINADORES
ACADEMICOS DE LOS 25 CENTROS DE MAESTROS.

OBJETIVO

Maniener la eficiencia en la capacitacion de ios docentes del Subsistema Educativo Eslatal, mediante ia ceordinacion del
desarrollo de la Reunién de Asesoria y Capacitacion, programacion y desarrolio del Cursc Basico de Formacion Continua
para Maestros de Educacion Basica en Servicio, a los Equipos Académicos de las Subdirecciones Regionales y
Coordinadores Académicos de los 25 Centros de Maestros.
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ALCANCE

Aplica allos servidores pulblicos adscritos a la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacidon Docente y a los servidores
plblicoslde la Direccidn General de Educacién Basica, designados para colaborar en el desarrollo, seguimiento y evaluacién
det Cursp Basico de Formacién Continua.

REFERENCIAS

s Reglas de Operacion del Programa del Sisterna Nacional de Formacion Continua y Superacion Profesional de Maestros
de Educacion Basica en Servicio. Diario Oficial de la Federacién del 28 de diciembre de 2011.

e Manuai General de Crganizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente. Gaceta dei Gobierno, 11 de mayo del 2012,

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Capacitacién y Actualizacion Docente es la responsable de la coordinacidn del desarroilo de ia Reunidn
de Asesoria y Capacitacion para la imparticion dei Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion
Basica en Servicio a los Equipos Académicos de las Subdirecciones Regionales y Coordinadores Académicos de los 25
Centros de Maestros v la reccpilacion de la informacion para la elaboracion del reporte final.

El Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente debera:

s Dar la bienvenida ai evento a los asistentes, llevar a cabo [a lectura de la agenda de trabajo, efectuar la exposicion
de motivos y declarar i inicio a los trabajos de la Reunidn de Asesoria y Capacitacion para g imparticion del Curso
Basico de Formacion Continua.

El Responsable del Curso Basico de Formacién Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio en ia
Subdireccion de Capacitacién y Actualizacion Docente debera:

¢« Coordinar la asignacion de tareas a los servidores publicos comisionados para la Reunidén de Asesoria y
Capacitacién, asi como la entrega de oficios de comisién y recabe de acuses para entregarios al Coordinador
Administrativo.

e Coordinar la preparacion de lugar donde se desarroliara la Reunidn de Capacitacion y Asesoria para el personal de
tos Equipos Académicos Regionales y de los Centros de Maestros.

e Participar en la imparicion de la asesoria y capacitacion al personal de los Equipos Académicos Regionales y de los
Centros de Maestros, asi como entregaries los materiales de apoyo del Curso Basico de Formacion Continua.

¢ Recibir de los servidores publicos comisionados de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, para
hacer el acompafamienio, seguimiento y evaluacién del Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de
Educacion Basica en Servicio, 10s instrumentos aplicados para su analisis, procesamiento y evaluacion.

Ef Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Capacitacion y Aclualizacién Docente debera;

« Asistir a la Subdireccidon de Capacitacion y Actualizacion Docente, para recibir las constancias firmadas por el
Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente, de los docentes que participaron y aprobaron el Curso Basico
de Formacién Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio,

Los Equipos Académicos de !as Subdirecciones Regionales y los Coordinadores Académices de los 25 Centros de
Maestros, deberan:

« Asistir a la Reunién de Asesoria y Capacitacion del Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de
Educacion Basica en Servicio, para recibir estrategias de trabajo y materiales de apoyo del mismo, para replicarlo en
cada una de sus regiones y para formar a los instructores que impartiran e! curso.

» Recibir materiales y estrategia de trabajo para el desarrolio de! Curso Basico de Formacion Continua,

s Preparar materiales y estrategia de trabajo para el desarrolio del Curso Basico de Formacion Continua con lideres
académicos y asesores metodoldgicos de las Subdirecciones Regionales de Educacion Bésica.

Los Servidores Pubiicos Docentes de la Subdireccidon de Capacitacion y Actualizacion Docente, deberan:

= Instalar el equipo de computo, proyector digital y sonido; colocar las iistas para el registro de asistencia e informar ai
Responsable dei Curso Basico de Formacion Continua de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente.

» Participar en la imparticion de Asesoria y Capacitacion a tos Coordinadores Acadérmnicos de los Centros de Maestros
y Equipos Académicos Regionales de la Direccian General de Educacion Basica, con la estrategia de trabajo para ei
desarroilo del Curso Basico de Formacion Continua y entregan materiales de apoyo.

+ Recibir oficic de comision original, firmar el acuse de recibo y entregar ai Responsable del Curso Basico de
Formacion Continua, recibir asesoria, guias de observacién yio cuestionarios y esperar la fecha para asistir al
Leguimiento, acompanamiento y evaluacion del desarrollo de! Curso Bésico de Formacion Continua para Maestros
e Educacion Basica en Servicio.

. n la fecha correspondiente asistir a la sede asignada y durante el desarrollo del Curso Béasico de Formacion

ontinua, visitan 10s grupos a fin de llevar a cabo los trabajos de acompafiamiento, seguimiento y evaluacion del
Iinismo, en donde aplican cuestionarios y/c Hlenan las guias de cbservacion y de regreso entregan guias de
fbbservacién ylo cuestionarios a! Responsable de! Curso Basice de Formacion Continua para Maestros en Servicio.
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Los Servidores Publicos Docentes de la Direccion General de Educacién Basica, deberan:

+ A finalizar el evente y de acuerdo a la solicitud previa relacionada con sedes y grupos dénde se impartira el curso,
entrega por escrito de forma econdmica al Responsable del Curse Basico de Formacién Continua de la
Subdireccién de Capacitacion y Actualizacion Docente, la refacion cen la informacion solicitada.

El Respensable del Archive de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, debera:

+ Obtener acuses de recibo firmades de los oficios de comisidn y archivar en el expediente correspondiente.

DEFINICIONES
Cursc Basico de Formacion Cursc Basice de Formacion Continua para Maestros de Educaciéon Basica en
Continua: Servicio para el ciclo escolar vigente,
Equipos Académicos Regionales: Equipo de docentes asignados a cada una de las Subdirecciones Regicnales de

Educacion Basica que interactiian con los docentes frente agrupo, |ersonal
directivo y asesores metodolégicos con el propdsito de identificar y resolver
problemas de fa comunidad escolar e impulsar proyectos de innovacion y mejora
educativos, a fin de lograr los resultados esperados en las aulas y las escuelas.

Guias de observacion y/o Instrumentos de caracter académico con aspectos y variables que permitiran al

cuestionarics: docente observador. al asistente y al facilitador registrar o emitir puntos de vista
o cometarios que seran traducides en informacion que dé cuenta del proceso de
desarrollo de ta capacitacion del curso Basico de Formacién Continua.

Lideres Académicos y Asesores Personal con funciones directivas, deocentes frente a grupo © en asesoria técnico

Metedoldgicos: pedagégica, que después de recibir asesoria y capacitacion, adquieren
elementos para planear, desarrollar, dar seguimiento y evaluar precescs de
formacion continua con maestros de educacion basica en servicio.

INSUMOS

Instruccion del Subdirector de Actualizacion y Capacitacion y Proyecto de Planeacion, Desarrollo, Seguimiento y Evaluacion
del Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicig, fiumado por las autoridades de
correspondientes.

RESULTADOS

Reunion de Asesoria y Capacitacion para la imparticion del Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de
Educacion Basica en Servicio para los Equipos Académicos de las Subdirecciones Regionales y los Coordinadores
Académices de los 25 Centros de Maestros.

Programacién de la asistencia de los servidores publicos docentes comisionados de la Subdireccion de Capacitacion y
Actuzlizacién Dacente, para la recopilacion de informacion para la elaboracion del informe final.

INTERACCION CON OTROS PRGCEDIMIENTOS

» Capacitacion del perscnal que participara en la imparticion del Curso Basico de Formacion Continus para Maestros de
Educacion Basica en Servicio.

e Integracion y anafisis de fa informacion para la elaboracion del informe final del Curso Basico de Formacion Continua
para Maestros de Educacidn Basica en Servicio.
POLITICAS

La informacién para fa reunién de asesoria y capacitacion estara basada en el Proyecto de Actividades para el Desarrollo,
Seguimiento y Evaluacion del Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio
autorizado y en las indicaciones que para el caso se dieron, en la capacitacién al equipo técnico estatal.

En la Reunion de Asesoria y Capacitacién del Curso Bésico de Formacion Continua participaran servidores piblicos de
cualquier area que conforma la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, para lo cual seran comisionados.

Los materigles y equipos estardn bajo resguardo y responsabilidad de ios servidores publicos comisicnados de la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacién Docente, desde la instalacion hasta el termino de la Reunién de Asesoria v
Capacitacion y entrega al Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Responsable del Curso Basico de Derivada de la instruccidn del Subdirector de Capacitacion vy
Formacion Continua de 1a Actualizacion Docente y de acuerdoe al Proyecto de Actividades para ei
Subdireccion de Capacitacion y Desarrollo, Seguimiento y Evaluacién del Curso Basico Formacion
Actualizacion Docente Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio, en |a fecha

programada para la Reunion de Asescria y Capacitacion para la




Pigina /142
I

GACETA

26 de mayo de 2014

MDEl. GOBIERMO

10

Servidores Publicos Docentes de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docerte

Responsable del Curso Basico de
Formacidon Continua de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docerte

Equipos Académicos de las
Subdirecciones Regionales y
Coordinadores Académicos de 10s 25
Centros de Maestros

Responsable del Curso Basico de
Formacién Continua de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente
Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Servidores Publicos Docentes de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Equipos Académicos de las
Subdirecciones Regconales y
Coordinadores Académicos de los 25
Centros de Maestros

Servidores Publicos Docentes de la
Direccion General de Educacion

Basica

Responsable del Curso Basico de
Formaciéon Continua de la
iSubdireccion de Capacitacién y
Actualizacion Docene

imparticion del Curso Basico de Formacion Continua, asiste —previo al
desarrolle de los trabajos— a la sede del evento, con los servidores
publicos docentes comisionados de la Subdireccion de Capacitacion y
Actuaiizacion Docente y de la Direccion General de Educacién Basica,
para supervisar los preparativos de! evento y coordinar el registro de
asistencia.

Solicita a los Servidores Publicos Docentes de la Subdireccidon de
Capacitacion y Actualizacion Docente, la instalacion del equipo de
compute y proyector digital, sonido, mobiliario, servicio de café vy
Presidium y a los Servidores Publicos Docentes de la Direccion General
de Educacion Basica, entregar al finalizar el evento |a lista de sedes y
grupos donde se impartira el Curso Basico de Formacidn Continua por
Region.

Reciben peticién, se encargan de la instalacién del equipo de computo y
proyector digital, sonide, mobiliario, servicio de café, Presidium; colocar
las listas para el registro de asistencia y reportan al Responsable del
Curso Basico de Formacion Continua de la Subdireccién  de
Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe informe de los Servidores Pablicos Docentes de la Subdireccidon
de CapatCitacion y Actualizacion Docente, se hace cargo de la recepcion
de los Equipos Académicos de las Subdirecciones Regionales y de los
Coordinadores Académicos de ios 25 Centros de Maestros.

Asisten en la fecha hora indicados a la sede del evento, registran su
asistencia, son recibidos por el Responsable del Curso Basico de
Formaciéon Continua y por el Subdirector de Capacitacion vy
Actualizacion Docente.

Al finalizar el registro de asistencia, informa al Subdirector de
Capacitacion y Actualizacion Docente y le entrega la agenda de trabajo
para proceder a dar inicio al evento.

Da ia bienvenida al evento a los asistentes, lleva a cabo la lectura de la
agenda de trabajo. efectia la exposicion de motivos y da inicio a los
trabajos de la reunion, presenta a los Servidores Plblicos Dogentes que
fueron comisionados para dar la Asesoria y Capacitacion para la
imparticion del Curso Basico de Formacion Continua.

Imparten la asesoria y capacitacion a los Equipos Académicos de las
Subdirecciones Regionales y Coordinadores Académicos de los 25
Centros de Maestros. con la estrategia de trabajo para el desarrollo del
Curso Basice de Formacion Continua, entregan materiales de apoyo.
dan a conocer la metodologia y las guias de observacion y/o
cuesticnarios, para 'a recopilacion de la informacion del sequimiento y
evaluacién del curso.

Reciben materiales y estrategia de trabajo para el desarrollo,
seguimiento y evaluacion del Curso Basico de Formacion Continua, al
finalizar se retiran a preparar materiales y estrategia de trabajo para el
desarrollo del Curso Basico de Formacion Continua con lideres
académicos y asesores metodologicos de las  Subdirecciones
Regionales de Educacidn Basica.

Al finalizar el evento y de acuerde a la solicitud previa relacicnada con
sedes y grupos donde se impartira el curso, entrega por escrito de
forma econémica al Responsable del Curso Basico de Formacion
Continua de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente,
fa relacién con fa informacion solicitada.

Recibe informacion de forma economica de los servidores publicos
docentes de la Direccion General de Educacion Basica, y con base en
esta, programa a los servidores publicos docentes de la Subdireccion
de Capacitacidn y Actualizacion Docente que participaran en el
acompanamiento, seguimienio y evaluacion del Curso Basico de
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Coordinador Adminisirativo de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion

Responsable del Curso Basico de
Formacion Continua de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Servidores Publicos Docentes de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Responsable del Curso Basico de
Formacion Continua de la
Subdireccién de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion

Responsable del Archivo de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Servidores Pablicos Docentes de la
Subdirecciéon de Capacitacion y
Actualizacién Docente

Responsable de! Cursoc Basico de
Formacion Continua de la
Subdireccién de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docante

Responsable del Curso Basico de
Formacion Continua en la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente
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Formacion Continua y solicita por escrito al Coordinador Administrativo
de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, a2
elaboracion de los oficios de comision correspondientes.

Recibe lista de los servidores publicos docentes de la Subdireccion de
Capacitacién y Actualizacion Docente, con la peticion de que se
elaboren los oficios de comisidn para el acompariamiento, seguimiento
y evaluacién. Realiza procedimientos inlernos para elaborar oficios y
recabar firma del Subdirector de Capacitacion y Actualizacion, entrega
oficios en original y copia para acuse, al Responsable del Curso Basico
de Formacion Continua.

Recibe oficios de comisién en original y copia, convoca de manera
verbal a reunién en ese momento. a los servidores pablicos docentes de
la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente que seran
comisionados para el acompafamiento, seguimiento y evaluacion,
Entrega oficios de comisién.

Se enteran y asisten a la reunién convocada por el Responsable del
Curso Basico de Formacion Continua Reciben oficios de comisidn,
firman acuse y entregan al Responsable del Curso Basico de Formacion
Conltinua en la Subdireccion de Capacitacién y Actualizacion Docente.
Esperan la fecha de su comision,

Recibe acuses firmados de los oficios de comision, al finalizar la reunién
los entrega al Responsable del Area de Adminisirativa de la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacién Docente y espera el
regreso de los Servidores Publicos Docentes comisionados de la
Subdireccion de Capacilacion y Actualizacion Docente, para recabar fa
informacion.

Recibe acuses de recibo firmados de los oficios de comision y entrega
al Responsabie del Archivo, para que los integre en el expedienie que
corresponda.

Recibe acuses de recibo firmados de los oficios de comision y los
archiva en el expediente cotraspondiente.

En la fecha correspondiente asiste a la sede asignada y durante el
desarrolio del Curso Basico de Formacion Continua, visitan los grupos a
fin de llevar a cabo los trabajos de acompanamiento. seguimierto y
evaluacion del mismo, en donde aplican cuestionarios yfo flenan las
guias de observacion y de regreso entregan guias de observacion y/o
cuestionarios al Responsable del Curso Basico de Formacion Continua
para Maestros en Servicio.

Recaba informacién del acompariamiento, seguimiento y evaluacion del
Curso Basico de Formacidon Centinua y los resultados finales de cada
curso imparlido en cada region de parte de los servidores publicos
docentes comisionados de la Subdireccion de Capacitacion vy
Aclualizacion Docente e informa al Subdirector de Capacitacion vy
Aclualizacien Docente de la finalizacion de la recopiiacidn de
informacién.

Recibe informe sobre la finalizacion de la actividad de recopilacion de
informacién de la imparticién del Curso Basico de Formacion Centinua e
instruye al Responsable del Curso Basico de Formacion Continua para
iniciar el siguiente procedimiento.

Recibe instruccién e incia procedimiento de “Integracian de informacion
para la elaboracién del informe final del Curso Basico de Formacion
Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio”




Pdgina | 44

GACETA

DEL GRORIE R MNO

16 de mayo de 2014

PROCEDIMIENTO:

DIAGRAMA

COORDINACION DEL DESARROLLO DE LA REUNION DE ASESORIA Y CAPACITACION Y
PROGRAMACION DE LA RECOPILACION DE INFORMACION DEL CURSO BASICO DE
FORMACION CONTINUA PARA MAESTROS DE EDUCACION BASICA EN SERVICIO A LOS
EQUIPOS ACADEMICOS DE LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES Y COORDINADORES
ACADEMICOS DE LOS 25 CENTROS DE MAESTROS.

RESPONSABLE DEL CURSO BASICO

DE FORMACION CONTINUA DE LA

SUBDIRECCION DE CA PACITACION
Y ACTUALIZACION DOCENTE

SERVIODRES PUBLICOS DOCENTES
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACION
DOCENTE

EQUIPO'S ACADEMICOS DE LAS
SUBDIRECCIDNES REGIONALES ¥
COORDINA DORES A CADEMICOS DE
LOS 25 CENTROS DE MAESTROS

SUBDIRECTOR DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

l INICIO

Derivada de Instruccién y de
acuerdo al Proyecie de
Actividad es para el Desarrolig,
Sequimiente y Evaluacidn del
Curso Basico Faormacién
Cgntinua para Maeslros de
Educacign Basica en Servicio,
asiste 2 la Reumdn de
Asesorla y Capacdacion para
fa  imparticion  del  Curso

Basicg de Farmacion
Centinua, coen los Servidores
Publicos Docentes
Comisipnadas de ta

Subgireccion de Capacitacion
y Aclueizacion Docente y de
la Direccdon  General de
Educagidn Basica, para
sup ervisar |0s preparativgs del
evento y coordinar el registro
de asistencia

Solicita & ias  Servidares
Publicas Docentes de la
Subdireccién de Capacitacion
y Actualizacien Dgcente, la
instalacidn del equips
necesaric y & los ServidGres
Pablicos Docentes de la
Direccidn General de
Educacidn Baswca, entregar al
finakizar el evento la [ista de
sedes y gQrupos donde se
impartirad el curso pur Region.

Raciben peticidn, se encargan
de ia instalacion del eguipo
necesario; colncan las listas
para ¢l registro de asistenciay
reportan.

Recibe informe, se hace cargo
de larecepcién ge los Equipos
Académicos de las
Subdirgeciones Regionales y
de los Coordinadores
Académicosdelos 25 Centros
de Maggiras.

el

Asisten a 1 sede del evenlo,
registran asistencia, son
reciridos por el Responsable
del Curso
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RESPONSABLE DEL GURSC BASICO

DE FORMACION CONTINUA DE tA

SUBDIRECGION D E CAPAGITACION
Y ACTUALIZACIDN DOCENTE

SERVIDURES PUBUCOS DUCENTES
DE LA SUBDIRECCIDN BE
CAPACITAGION Y ACTUALIZACION
DOCENTE

EQUIFOS A CA DEMICOS DE LAS
SUBDIRECCIONES REGIONALES Y
CCORDINADORE SA CADEMICDS DE
LGS 25 GEN TROS DE MAESTRCS

SUBDIRECTOR DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

Al finaizar el registre de

asistencia, infarma y entrega
la agenda de trabajo para dar
inicio al avento.

Imparten ta asesoria ¥
capacitacién a les Equipas
Académicos de las
Subdirecciones Regionales y
Coordinadores  Académicos

de los 25 Centros de
Maestros, con [a estrategia de
trabajo para et desasmollo del
cursg, entregan materiales de
apoyo, dan a conocer la
metedologia y las guias de
observacion y/o cuestionarias,
para la recopilacion de ia
informacion de! seguimiento y
evatuacion del curso.

Lleva a cabe la lectura de la
agenda de trabajo, efectia la
exposicion de maolivos y da
inicic a los trabajos de Ia
reunién, presenta a2  los
Servidores Pubkcos Docentes
comisionades para dar la
Aseseria y Capacitacion para
la mpanicion delcurso.

Reciben materiales y
estrategia de trabajo para el
desarrollo.  seguimiento  y
evaluacién del curse, se
retiran, preparan materiales y
estrategia de trabajo con
tideres acad 8micas y asesores
metodoldgicos de las
Subdirecciones Regionales de
Educacion Basica.

SERVIDCRES PUBLICDS
DDCENTES DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION BA SICA

Recibe informacién de {-rma
economica y con base en ésta,
pragrama a log Servidores
Piblicas Oocentes de la
Subdireccion de Capacitacion
y Actuaiizacidn Docente que
participaran en el

acompafamiento.

seguimiento y evaluacion de!
curso y selicita par escrite al
Ceordinador  Administrativo,
la elaboracion de ies oficios
de comision cuirespondientes,

Al finalizar el evente y de
acuerdo a la solicitud previa
relacionada con  sedes  y
grupcs donde se impartira el
curso, enlrega por escrito de
forma econdmica 1a relacién
con la informacion solicitada.

Recibe oficios de comisién en
original y copia conveca de
manera verbal a reunion en
ese momento, a tos Servidores

Publicos Dacentes que seran
comisionados ¥ entrega

oficios de comision.

Recibe lista e instruccidn de
que se elaboren Ios coficies de
comision para el
acompafamiento,

sequimienta  y  evaluacién.
Realiza procedimientos
internes, elabora oficios vy
recaba firma del Subdirector,
entrega oficios en original y
copia para acuse.
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RESPONBABLE DEL CURSD BASICO

DE FORMACION CONTINUA DE LA

SUBDIRECCION DE CAPACITACION
¥ ACTUALIZACION DDGCENTE

SERVIDDRES FUBLICOS DOCENTES
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACTION
DDCENTE

COORDINADOR ADMINIST RA TIVO
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACIONY ACTUALIZACLON

RESFONSABLE DEL ARCHIVO DE LA
SUBDIRECCION DE CAPACITACION
Y ACTUALIZACION DOCENTE

Asisten & reunién y reciben
aficios de comisidbn, firman
acuse y entregan. Esperan a
fecha da su comisién.

Recibe acuses firmados, al
finaiizar la reunién jos entrega
y espera el regreso de los
Servidores Pablicos Docentes
comisionades de ta
Subdiréccidn de Capacitacién
y Actuglizacién Docente, para
recabariainformacion

l

Recibe acuses firmados y
entrega para que se integren
al expediente que
carresponda

Recaba informacion del
scomphiamiento.
seguimdento y evailuacidn del
curso y resuitados finales de
cada curso impartidae en cada
ragion de parte de ios
Servidores Publicos Docentes
comisionados e informa al
Subdirector de la finalizacidn
de ia recopilacion de
informacién.

Asiste a la sade asignada y
durante el desarrolio  del
Curso Basico de Formacion
Continua, visitan 1os grupos a
fin de llevar a cabo |los
trabajos de acampadfamiento,
seguimients y evaluacidn del
mismo, &n donde aplican
cuestionarios y/o llenan las
guias de observacién y al
regreso jas entregan

Recibe acuses de [os oficios
de comisidn y archiva e&n el
expediente correspondiente

J

SUBDIRECTOR DE CAPA CITACION
¥ ACTUALIZACION DOCENTE

Recibe informe sobre =3
finalizacidn de ta actividag de
recapilacion de informacidn
del cursa & instruye iniciar el

Recibe instruccidon e incia El
procadimiento de “integracién

de infearmacion para a
e@boracion del informe final
dei Curse Basico de

Formacién Continua para
Maestros de Educacion Basica
en Servicio”.

J
Cm D

No. de asistentes a la Reunion de Asesoria y Capacitacion
para la imparticién del Cursc Basico de Formacion Continua.

Este prog

No. de convocados a la Reunidn de Asesoria y Capacitacion
para la imparticion del Cursc Basico de Formacion Continua.

siguiente procadimiento.

MEDICION

% de eficiencia en |la atencidn y asistencia a la
Reunitn de Asesoria y Capacitacion para la

X100=

imparticion del Curso Basico de Formacion

Continua.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

Lista de asistencia a la Reunidn de Asesoria y Capacitacion para la imparticion del Curso Basico de Formacion Continua.

edimiento no utiliza ningdn formato.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y | Fecha:  Marzo de 2014
ACTUALIZACION DOCENTE Codigo:  205121200-08
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y ANA].ISIS DE LA lNFORMACION PARA LA ELABORACION DEL INFORME
FINAL DEL CURSO BASICC DE FORMACION CONTINUA PARA MAESTROS DE EDUCACION
BASICA EN SERVICIO.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el desarrollo y la capacitacion de los docentes del Subsistema Educativo Estatal, mediante la
integracion y el andlisis de la informacién generada en el acompafiamiento, seguimiento y evaluacion de la imparticion del
Curso Basico de Formacion Continua, para la elaboracion del informe final que se presentara a las autoridades educativas.

ALCANCE

Aplica a los servidores plblicos adscritos a la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente vy a los senvidores
publicos de la Direccion General de Educacién Basica, designados para colaborar en el desarrollo, seguimiento y evaluacion
del Curso Basico de Formacion Continua.

REFERENCIAS

+ Reglas de Operacion del Programa de! Sistema Naciona! de Formacién Continua y Superacion Profesional de Maestios
de Educacion Basica en Servicio. Secretaria de Educacion Publica. Diario Oficial de la Federacién, 28 de diciembre de
2011,

+« Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado VII.  Objetive y Funciones por Unidad
_ Administrativa. Subdireccién de Capacitacion y Actualizacion Docente. Gaceta del Gobierno. 11 de mayo det 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Capacitacion y Actualizacién Docente es responsable de llevar a cabo la integracion, procesamiento y
analisis de ta informacion, asi como la elaboracion del informe final del Curso Basico de Formacion Continua para Maestros
de Educacién Basica en Servicio, en el ciclo escolar vigente.

El Director de Formacion y Actualizacion Docente, debera:

s Recibir el oficio can el que se remite el informe final de! Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de
Educacion Basica en Servicio para el ciclo escolar vigente para conocimiento.

« Realizar procedimientos internos para enviar un ejemplar de! informe final del Curso Basico de Formacion Continua
para Maestros de Educacion Basica en Servicio del ciclo escolar vigente, para conocimiento det Director General de
Educacion Normal y Desarrollo Docente.

El Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente, debera:

« Validar el informe final sobre el Curso Basico de Formacion Continua para Maestrios de Educacion Basica en
Servicio, para el ciclo escolar vigente, de acuerdo al Proyecto de Planeacion, Desarroilo, Seguimiento y Evaluacion.

+ Firmar el oficio con el que se remite &l informe finai de! Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de
Educacién Basica en Servicio para el ciclo escolar vigente, al Director de Formacién y Actualizacion Docente.

E! Responsable del Curso Basico de Farmacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio de la
Subdireccién de Capacitacion y Desarrolle Docente, debera:

« Convocal a reuniones de trabajo a los servidores publicos comisionados de la Subdireccion de Capacitacion y
Desarrollo Docente y de la Direccion General de Educacidn Bdasica. para concentrar, procesar y analizar la
informacién final sobre el Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio,
para el ciclo escolar vigente.

» Elaborar &l oficia con el que se remite el informe finat del Cursc Basico de Formacion Continua para Maestros de
Educacién Basica en Servicio para el cicio escolar vigente, al Director de Formacién y Actualizacidén Docente.

Ei Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Capacitacidon y Desarrollo Docente, debera.

« Enviar el oficio por correspondencia interna con el informe final del Curso Basico de Formacién Continua para
Maestros de Educacion Basica en Servicio para el ciclo escolar vigente, al Director de Formacién y Actualizacion
Docente.

Los Servidores Publicos Docentes de ta Bireccidn General de Educacion Basica, deberan:

« Asistir y participar en ias reuniones de trabaje a las que sea convocado y participar en la elaboracion del informe
final del Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio para ei ciclo escolar
vigente, al Director de Formacion y Actualizacion Docente.
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Los Servidores Publicos Docentes de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, deberan:

« Aferjder y asistir a las convocatorias det Responsable del Curso Béasico de Formacion Continua de la Subdireccion de
Capgcitacion y Desarrollo Docente sobre las reuniones de trabajo para concentrar, procesar y analizar la informacion
del Curso Basico de Formacion Continua para elaborar el informe final.

Ei Respohsable del Archivo de la Subdireccién de Capacitacion y Actualizacién Docente, debera:

+ Recibir toda la documentacion oficial del Curseo Basico de Formacion Continua para ser incorporada al expediente
corréespondiente.

Ei Mensajero de ia Subdireccién de Capacitacién y Actualizacion Docente, debera:

« Recibir, entregar y recabar acuse de toda la informacion oficial sobre el Curso Basico de Formacién Continua, para
entregaria al Coordinador Administrativo de ja Subdireccién de Capacitacion y Desarrolic Docente.

DEFINICIONES

Formacién Continua: Refiere a los procesos sistematicos de profesionalizacion en el ejercicio de ia
practica docente en ios que partcipan los maestros, asesores técnico-
pedagobgicos y autoridades educativas, con el propdsito de desarroliar su
conocimiento y competencias profesionales.

Guias de observacion y/o Instrumentos de cardcter académico con aspectos y variables que permitiran al
cuestionarios: docente observador, al asistente y al facilitador registrar o emitir puntos de vista

o cometarios que seran traducidos en informacion que dé cuenta det proceso de
desarrolle de la capacitacién del curso Basico de Formacion Continua.

INSUMOS

Lineamientos generales y material de apoyo (Guias de observacidn yfo cuestionarios de evaluacion y antologias) para el
desarrolle del Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio.

RESULTADOS

informe Final del Curso Basico de Formacién Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio en el cicio escolar
vigente

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Coordinacion del desarrollo de la Reunion de Asesoria y Capacitacién, programacion y desarroiio del Curse Basico de
Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio, a 105 equipos académicos de las Subdirecciones
Regionales y a los coordinadores académicos de lo 25 Centros de Maestros.

POLITICAS

Ei Proyecto de Planeacion, Desarrolio, Seguimiento y Evaluacidn del Curso Basico de Formacién Continua para Maestros
de Educacién Basica en Servicio del ciclo escolar vigente, se elaborara considerando fa informacién que proporciona la
Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal de fa Subsecretaria de Educacion Basica y Normal y de la Direccion
General de informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion de la Subsecretaria de Pianeacién y Administracién.

Para elaborar el informe final se debera contar invariablemente con la colaboracion los servidores plbiicos comisionados
para {al efecto de la Direccion General de Educacion Basica y de la Subdireccion de Capacitacién y Actualizacion Docente.

De comuin acuerdo se deberan pactar las fechas inicial y final de los trabajos de recopilacién, integracion, andlisis y
procesamiento de [a informacion, asi como de la fecha en la que se presentara el informe final.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Responsable del Curso Basico de Recibe de los servidores pubiicos comisionados de la Subdireccion de
Formacién Continua de la Capacitacidbn y  Actualizaciébn Docente, que realizaron el
Subdireccion de Capacitacion y acompafamiento, desarrollo y evaluacién del Curse Basico de
Actualizacién Docente Formacién Continua, las Guias de observacién ylo cuestionarios
aplicados en la visita a las diversas sedes, las resguarda y procede a
i ilamar por via telefénica a ios servidores publicos docentes de ta
Direccion General de Educacién Basica para acordar fecha, hora y lugar
de la reunion de trabajo en la que distribuiran tareas y determinaran ia

forma en que se Hevard a cabo el andlisis de la informacion.
2 Servidores Publicos Docentes de ia Reciben comunicacion telefénica dei Responsable dei Curso Basico de
Direccion General de Educacion Formacién Comntinua, se enteran de fos motivos para la reunién de

Basica trabajo y acuerdan fecha, hora y tugar para llevaria a cabo.
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3

10

11

12

13

Responsable del de Curso Basico de

Formacion Continua de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Servidores Plblicos Docentes de la
Subdireccion de Capacitacion y
Aclualizacion Docente

Responsable del Curso Basico de
Formacién Continua de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Servidores Publicos Docentes de la
Direccion General de Educacion
Basica

Responsable del Curso Basico de
Formacidon Continua de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Servidores Publicos Docentes de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Responsable del Curso Basico de
Formacion Continua de Ia
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Servidores Publicos Docentes de la
Direccion General de Educacion
Basica

Responsable del Curso Basico de
Formacion Continua de 1a
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Servidores Piblicos Docentes de la
Subdireccion de Capacitacién y
Actualizacion Docente

Senvidores Publicos Docentes de la
Direccion General de Educacién
Basica

Una vez acordada la fecha, hora y lugar de la reunién de trabajo con los
servidores publicos de la Direccion General de Educacion Basica,
convoca verbalmente a los servidores publicos docentes comisionados
de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, les entrega
para un analisis previo, guias de observacion y/o cuestionarios bajo su
resguardado y prepara agenda para la reunion.

Se enteran de ia fecha, hora y lugar de la reuniéon con los Servidores
Publicos Docentes de la Direccion General de Educacidon Basica,
reciben guias de observacion y/o cuestionarios para su analisis previo.
Esperan |a fecha de [a reunion.

En la fecha programada, asiste a reunion con los Servidores Publicos
Docentes Comisionados de la Subdireccién de Capacitacion vy
Actualizacién Docente y de acuerdo a la agenda de trabajo y al andlisis
previo de las guias de observacion yfo cuestionarios, definen con los
Servidores Publicos Docentes de la Direccidon General de Euucacion
Basica, tareas y peripdo para: revisar; tabular resultados; sacar
porcentajes e interpretarlos, y reunirse nuevamente para comparar
resultados y elaborar informe final. Al término de la reunién, levanta acta
de acuerdos, firman los asistentes y la resguarda.

Desarrcllan las actividades de acuerdo a la agenda de trabajo
propuesta por el Responsable del Curso Basico de Formacion Continua,
acuerdan periodo de revision, firman acta de acuerdos, recuperan una
copia para su expediente y se retiran a realizar procedimientos internos
para revisar los Guias de observacion y/o cuestionarios de seguimiento
al Curso Basico de Formacion Continua, en espera de unpa nueva
convocatoria a reunion de trabajo por el Responsable del de Curso
Basico de Formacion Continua.

De manera verbal convoca en ese momento a reunion de trabajo a los
Servidores Publicos Docentes comisionados de la Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacion Docente, para revisar, tabular resultados;
sacar porcentajes e interpretarlos, con base en las guias de
observacion y/o cuestionarios del Curso Basico de Formacién Continua
aplicados.

Se enteran, asisten y participan en la reunidn de trabajo con la revision,
analisis, calculo de porcentajes e interpretacién de los datos de las
guias de observacion y/o cuestionarios de seguimiento, del Curso
Basico de Formacion Continua.

Preside la reunion en donde revisan guias de observacion y/o
cuestionarios de seguimiento del curso, tabulan datos. obtienen
porcentajes. interpretan resultados, da por terminada la reunion y
resguarda los resultados. Una vez cumplido el pericdo de revision, se
comunica via telefénica con los Servidores Publicos Docentes de la
Direccion General de Educacion Basica para acordar fecha, hora y lugar
de reunidn de trabajo en la que podran intercambiar informacion del
seguimiento y evaluacion sobre €l curso en el ciclo escolar vigente y |a
comunica a los Servidores Publicos Comisionados de la Subdireccian
de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Reciben llamada telefonica, acuerdan fecha, hora y lugar de l1a reunion
de trabajo y esperan el momento para asistir.

Convoca verbalmente a los Servidores Publicos Docentes de la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacidon Docente, a reunion de
trabajo con los Servidores Publicos Docentes de la Direccidon General
de Educacion Basica.

Se enteran de la fecha, hora y lugar de la reunion de trabajo y esperan
la fecha para asistir a la reunién de trabajo con el Responsabie del
Curso Basico de Formacion Continua y los Servidores Publicos
Docentes de la Direccion General de Educacion Basica.

Asisten a reunién en donde recibiran el archivo electrénico con el
informe fina! del Curso Basico de Formacién Continua y realizaran
procedimientos internos para informar at Director General de Educacion
Basica.
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14

15

16

17

18

19

20

22

23

Responsable del Curso Basico de
formacién Continua de ta
ubdireccion de Capacitacion y
clualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacidn Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Responsahble del Curso Basico de
Formacién Continua de la
Subdireccién de Capacitacion y
Actualizacion Docente
Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente.

Responsable del Curso Basico de
Formacion Continua de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docents

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docentz.

Coordinador Administrative de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacidon Docente

Mensajero de la Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacion Docente

Director de Formacion y Actualizacion
Dacente

Asiste a reunion con los Servidores Publicos Comisionados y proceden
a comparar resultados con los Servidores Publicos de la Direccion
General de Educacion Basica, concentran informacion, elaboran
informe final con base en: el andlisis de Guias de observacion y/o
cuestionarios;, compartir experiencias de las visitas a las sedes:
intercambio de puntos de vista; desarrollo de la propuesta original del
Curso Basico de Formacion Continua en las aulas de trabajo;
sugerencias de los asistentes al Curso Basico de Formacion Continua;
problematicas detectadas para el logro del propdsito del Curso Basico
de Formaciéon Continua.

Se recupera en archivo electrénico y distribuye: una copia para
presentarlo al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente y 1
segunda para los servidores publicos de la Direccion General de
Educacion Basica.

Da por finalizada la reunion y libera a los Servidores Publicos Docentes
comisionados de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion
Docente.

Recibe informe final impreso y copia electronica del Curso Basico de
Formacidn Corttinua, revisa y determina si existen observaciones.

Si existen observaciones, las anota en el informe final y lo regresa al
Responsable del de Curso Basico de Formacion Continua de la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, para que realice
correcciones.

Recibe informe c¢on observaciones, c¢orrige, imprime y entrega al
Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente. Se conecta con la
Operacion No. 15,

No existen observaciones, firma de visto bueno, devuelve e instruye al
Responsable del de Curso Basico de Formacion Continua de la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacién Docente para que
imprima dos tantos del informe y elabore oficic por ef cual se le remite
un ejemplar a! Director de Formacién y Actuatizacidon Docente y Ia
peticidn para que por su ¢onducto se envie una copia al Director
General de Educacion Normal y Desarrollo Docente.

Recibe instruccion y resguarda informe en el expediente, elabora oficio
dirigido al Director de Formacion y Actualizacion Docente, anexa dos
tantos impresos y una copia electronica, con el informe final del Curso
Basico de Formacion Continua en el ciclo escolar vigente y la peticion
para que por su conducto se envie un ejemplar al Director General de
Educacion Normal y Desarrollo Docente, y lo presenta para firma al
Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe oficio original, dos tantos impresos y una copia electrdnica con
el informe final del Curso Basico de Formacion Continua, firma los
documentos e instruye al Coordinador Administrativo para que se
envien a la Direccion de Formacidn y Actualizacion Docente.

Recibe oficio con dos tantos impresos firmados y una copia electronica
con el informe final de! Curso Basico de Formacion Continua en el ciclo
escolar vigente, prepara copia de acuse de recibo y entrega al
mensajero de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente
para que se envie a la Direccidn de Formacion y Actualizacidn Docente.

Recibe documentacion, entrega en la Direccidon de Formacion vy
Actualizacion Docente, recaba acuse y lo entrega al Coordinador
Administrativo de [a Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion
Docente.

Recibe oficio con dos tantos impresos y una copia electrdnica con ei
informe final dei Curso Basico de Formacion Continua, se entera y
realiza procedimientos internos para enviar un ejemplar impreso al
Director General de Educacion Normal y Desarrollo Docente, para su
conocimiento. Archiva la segunda copia en su expediente.
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24 Coordinador Administrativo de la
Subdireccién de Capacitacidn y
Actualizacion Docente

25 Responsable del Archivo de la
Subdireccion de Capacitacion y

Recibe acuse del oficio y lo entrega al Responsable del Archivo de |a
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe acuse del oficio y lo integra en el expediente que corresponda.

Actualizacion Docente

PROCEDIMIENTO:

DIAGRAMA

INTEGRACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DEL
INFORME FINAL DEL CURSO BASICO DE FORMACION CONTINUA PARA
MAESTROS DE EDUCACION BASICA EN SERVICIO.

RESPONSABLE DEL CURSO BA SICO

DE FORMACION CONTINUA DE LA

SUBDIRECCION DECA PACITACIDN
¥ ACTUALIZ ACION DOCENTE

SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES
DE LA DIRECCIDN GENERAL DE
EDUCACION BA SICA

SERVIDCRES PUBLICOS DOCEN TES
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACIDN
COCENTE

SUBOIRECTOR DE CAPA CITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

INICIC

Recibe de los Servidores
Publicos Comisionados que
realizaron el
acompanamienio, desarrolio y
evaluacién del Curso Basico
de Fermacién Continua, las
guias de observacion y/o
cuestionarios apkcados en la
visita a las diversas sedes,
resguarda ¥ Hama via
telefortica a los Servidores

Publicos Docentes de Ia
Oireccidn General de
Educacion Basica para

acordar fecha, nhoray lugar de
la reunion de trabajo en laque
distribuiran tareas ¥
determinaran la forma en que
se lievara a cabo el analisis de
la informacior

Reciben llamada telefonica, se
enteran de los motivos para la
reunidn de trabajo y acuerdan

Ura vez acordada fecha, hora
y lugar, convoce verbalmente
a los Servidores Publicos
Docentes comisiznados de la
Subdireccion de Capacitacidn
y Aclualizacion Cocente, les
entrega para un analisis previo
las guias de observacion y/o
cuestionarnos bajo sU
resguardado ¥ prepara
agenda parala reunion.

fecha. heora ¥ lugar para
levarla a cabo.

Se enteran de la fecha, hora y
lugar de reunion reciben,
gufas de observacion y/o
cuestionarios para  andlisis

previo.

ol
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RESPON SABLE DEL CLRSD BASICD

DE FDRMACION CONTINUA DE LA

SUBDIRECEION DE CA PACITACION
Y ACTURLIZACION DOCENTE

SERVIDORES PUBUCOS DOCENTES
DE LA DIRECCIGN GENERAL DE
EDUCACION BASICA

SERVIDORESPUBUCOS DOCENTES
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACION ¥ ACTUA LIZACION
DOCENTE

SUBDIRECTOR DE CAPAGITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

En fa fecha programada,
asiste a reunién con los
Servidores Poblicos Docentes
Comisionados de la
Subdireccion de Capacilacidn
y Aclualizacién Dacenle y de
atuerde a la agenda de
trabajo y a! analisis previo de
las guias de observacion ylo
cuestio narios, definen con los
Servidores Pdblices Docentes
de la Direccion General de
Educacién Basica, fareas y
pericdo para: revisar, tabular
resultados, sacar peorcentajes
e interpretarlas. y reunirse
nuevamente para comparar
resultados y elaberar informe
final, Al términe de la reunién,
levanta acta de acuerdos,
firman  los  asistentes y

resguarda.

Desarrollan las actividades de
acuerdo a fa agenda de
trabajo prapuesta, acuerdan
pericdo de revision, firman
acta de acuerdos, obtienen
copia para su expediente, se

retiran y realizar
procedimientos internos para
revisar las  qgquias ylo

cuestionanos de sequimlento
al Curso Basico de Formacion
Continua, en espera de una
nueva convocatoria a reunién

De manera verbal convoca en
ese momenio a reunion de
trabajo a los Servidores
Publicos Dacentes
comisionados de la
Subdireccibn de Capacitacién
y Actualizacion Docente, para
revisar, tabular resultados:
sacar porcentajes e
interpretarlos, con base en las
guias de observacién ylo
cuestionarios del Curse
aplicados.

dge trabajo

I
10

T

Se enteran, asisten ¥
participan en Ja reuniin de
trabajo cen la  revision,
analisis, calculo de
porcentajes e interpretacion
de los datos de las guias de
observaciéon y/a cuestionarios
de szguimiento del curso.
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RESPON SABLE DEL CURSO BASICO

DE FORMACION CONTINUA DE LA

SUBDIRECCION DECA PACIT ACION
¥ ACTUALIZACION DOCENTE

SERVIDORES PUBUCOS DDCENTES
DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

SERVIDORES FUBUCOS DOCEN TES
DE LA SUSDIRECCION DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACION
DOCENTE

SUBDIRECTOR DE CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

Preside reunidn revisan guias
yio cuestionarios de
seguimiento de! cursa . tabulan
datos, obtienen porcentajes,
interpretan resultagos y una
vez cumplide el periodo de
revision. se comunica via
telefonica con tos Servidores
Publicos Docentes de a
Direccion Genera! te
Educacidn Basica para
acordar fecha, horay lugar de
reunion de trabajo en 1a que
podran intercambiar
informacion det seguimients y
evaluacion sobre e curso en
el ciclo escolar vigente y 1@
comunica a ws Servidores
Publicos Coemisionados de a
Subdireccién de Capacitacién
y Actualizacion Docente,

{

Recigen llamada telefonica,
acuerdan fecha, hora y tugar
de {a reunién de irabajo y
esperan e! momento para

Convoca verbalmente a los
Servigores Publicos Docentes
de la  Subdireccidn de
Capacitacién y Agtualizacion
Docente a reunian de trabajo
con los Servidores Publicos
Docenles de la Dreccidn
General ge E¢ucacion Basica.

asistir

—,

Asisten a reunion en donde
recibiran gl archivo
electronico con el informe
final del Curso Basico y
reatizaran procedimientos
internos para informar.

Se enteran de la fecha, horay
lugar y esperan para asistir a
la reunion de trabajo con el
Responsable del de Curse
Basico de Formacion Confinua
y los Servidores Publicos
Docentes de fa Direccion
General de Ed ucacion Basica
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RESPONBABLE DEL CURSO BASICO

DE FORMACION CONTINUA DE LA

SUBDIRFCCION DECAPACITACION
Y ACTUALIZACION DOCENTE

SERVIDORES PLIBLICOS DOCENTES
DE LA DIRECCION GENERAL OF
EDLICACION BASICA

SERVIDORESPUBLICOS DOGENTES
OF LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACIONY ACTLIALIZACION
DOCENTE

SUBDIRECTOR OE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

Asiste @ reunidn con oS
Servidores Pdhlicos
Comisionados y proceden a
comparar resultados con los

Servideres Pudbiicos de |a
Direccidn General de
Educecion Basica, concentran
informacion, elaboran informe
final con b ase en: el andlisis de
Guias de observacion y/o
cuestio nanos; compartir
experiencias de las visitas a
ias sedes intercambio de
puntos de vista: desarrolio de
la propuesta criginal dei curso
en las auias de trabajo;
sugerencias de los asistentes;
problematicas detectadas
para el logro de! propésito del
curse.

Recupera archivo electronico
y distribuye.

Dz por finalizada la reunion.

.

Recibe informe final impréso
del Curso Basico de
Fermacien Continua, revisa y
determina

(Existen
observaciones?

Recibe informe con
observaciones, corrge,
impnme y entrega. Se conecta
con la Qperacién No. B

Las anota en el inferme
final y [o regresa para que
se realicen correcciones

Qs

Ol
I

Recibe instryccion ¥
resguarda informe, elabora
oftcio dirigido af Direclor de
Formacion ¥  Actualizacién
Cocente, anexa dos tanptos
smpreses y un €D, con fa
peticion para que por su
conducke se envie un ejemplar
al Digeclor General de

Firma de  visto bueno,
devuelve e instruye para que
se impriman dos lantos del
informe y se elabore oficic de
envio de wun  eemplar  al
Director de Formacidgn v
Aclualizacion Docente y i3
peticion para que por su
conduclo sé envie una copia
al Director General  de
Educ acion Norm af ¥
Desarrollo Docente.

educacion Normal ¥
Desarrolic  Docente, v o I
presenth para firma. i
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RESPONSABLE DEL CURSQ BASICO

DE FORMAGION CONTINUA DE LA

SUBDIRECCION DE CA PACITACION
¥ ACTUALIZACION DOCENTE

SERVIDORES PUSUCOS DOCENTES
DE LA GIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BA SICA

COORDINA JOR ADMINISTRA TIVO
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACIDN
DOCENTE

SUBDIRECTOR DE CAPACITACION Y
ACTUA LIZACION DOQCENTE

S,

Recbe oficto onginal, dos
tantos impresps y un QO
firma documentos e instruye
para que se envien

Recibe  oficio  y  anexos,
| obliene copla de acuse de
[ recibo y entrega para envio.

Recbe documentacion,
| enrtrega en la Direccion de
I Formacion y Actualizaaon

Docente, recaba acuse y lo
enfrega al Coordnador ]
Admimstrativo |

Recibe oficio con dos tanfos
impresos ¥ una cop

electronica con el informe
final de! Curso Basico, se
entera ¥ realiza

Recibe acuse del oficio y
enirega para archiva

procedimientos internos para
enviar un ejempiar mpreso al
Cirector General d e Educacion
Normal y Desarrollo Docente,
para su conocimento. Archiva
la segunda CoOpia €n  su

expediente.

No. de semanas utilizadas en la recopiiacidon y analisis de
informacion para la integracidn del informe final del Cursp
Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion
Basica en Servicio del ciclo escolar vigente
No. de semanas utilizadas en la recopilacién y anaiisis de
informacion para la integracion del informe final del Curso
Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion
Basica en Servicio dei ciclo escolar anterior

X 100=

Recibe acuse :tel oficio y lo
ntegra en el expediente que

coirresponda

MEDICION

% de eficiencia en la recopilacion de
informacion para la integracion del informe
final del Curso Basico de Formacion
Continua para Maestros de Educacidn
Basica en Servicip

REGISTRO DE EVIDENCIAS

+ informe final del Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio del ciclo escolar

vigente.

s Archivo electronico del informe final del Curso Basico de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en

Servicig del ciclo escolar vigenta.

« Actas de acuerdos de las reuniones de trabajo entre ips servidores publicos de la Direccion General de Educacisn
Basica y los servidores publicos comisionados de la Subdireccién de Capacitacion y Actuaiizacién Docente.

En este procedimiento no se utilizan formatos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Marzo de 2014
DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION DOCENTE Cadigo: 205121200-09
Pégina:

PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE LA ASISTENCIA A LA JORNADA NACIONAL DE CAPACI'[ACIO_N DE
LOS CURSOS DE FORMACION CONTINUA PARA MAESTROS DE EDUCACION BASICA
EN SERVICIO.

OBJETIVO

Mantener actualizados a los docentes gue asisten a los Cursos de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica
en Servicio, mediante la planeacién de la asistencia a la Jornada Nacional de Capacitacion de los Cursos de Formacion
Continua.

ALCANCE

Aplica a los servidores publices docentes de la Subdireccidn de Capacitacion y Actualizacion Docente, det Area de Curso de
Formacién Continua y de los 25 Centros de Maestros, comisionados para asistir a la Jornada Nacional de Capacitacidn de
los Cursos de Formacion Continua.

REFERENCIAS

« Reglas de Operacion del Programa del Sisterna Nacional de Formacion Continua y Superacién Profesional de Maestros
de Educacidon Basica en Servicio. Secretaria de Educacion Publica. Diaric Oficial de la Federacidn, 28 de diciembre de
2011.

» Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa. Subdireccién de Capacitacion y Actualizacion Docente, Gaceta dei Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Capacitacion y Actualizacién Cocente tiene a su cargo la planeacién de los Cursos de Formacion
Continua para Maestros de Ecucacion Basica en Servicio, a través del Area de Cursos de Formacion Continua.

E! Director de Formacidn y Actualizacidén Docente, debera:

* Recibir, rubricar y realizar procedimientos internos para recabar la firma del Director General de Educacion Normal y
Desarrollo Docente en el oficio que se le enviara al Director General de Formacion Continua de Maestros en
Servicio, de los Servidores Publicos Docentes del Subsisterna Educativo Estatal que asistiran a la Jornada Nacional
de los Cursos de Formacién Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio, para ef ciclo escolar vigente.

El Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente debera:

* Recibir y enterarse de los lineamientos generales de los Cursos de Formacién Continua para Maestros de
Educacion Basica en Servicio,

» Rubricar de visto bueno la propuesta de personal docente que se enviara a la Direccién General de Formacidn
Continua de Maestros en servicio, para parlicipar en la Jornada Nacional de Capacitacion de los Cursos de
Formacién Continua, de la Subdireccion y de los 25 Centros de Maestros del Subsistema Educativo Estatal.

E| Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente debera:

¢ Recibir documentacion con tumo ¢ instrucciones del Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente para
entregario a los destinatarios.

e Instruir al Mensajero de la Subdireccidn de Capacitacion y Actualizacién Docente para gue entregue a sus
destinatarios, la documentacién que genere el Area de Cursos de Formacién Continua.

El Responsable del Area de Cursos de Formacién Continua de la Subdireccién de Capacitacion y Actualizacion Docente,
debera:

» Recibir lineamientos generales de los Cursos de Formacién Continua para planear su desarrollo para los Maestros
de Educacion Bésica en servicio.

» Elaborar propuesta de Servidores Piblicos Docentes gue asistirdn a la Jornada Nacional de Capacitacion de los
Cursos de Formacién Continua.

= Solicitar la elaboracién y entrega de los oficios de comisidn de los servidores publicos docentes gue asistiran a la
Jprnada Nacional de Capacitacion de los Cursos de Formacion Continua.

» licitar el apoyo de los recursos humanos y materiales, necesarios para la planeacidn de los Cursos de Formacion

ontinua.

Los Serviflores Publicos Docentes comisionados de la Subdireccion de Capacitacidn y Actualizacidén Docente, deberan:

« Recibir su oficic de comisidn y asistir en la fecha y hora sefalada a la Jornada Nacional de Capacitacion de los
ursos de Formacion Continua.
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La Recepcionista de la Subdireccion Capacitacion y Actualizacion Docente debera:

» Recibir la documentacion dirigida al Subdirector de Capacitacion y Aclualizacién Docente referente a los Cursos de
Formacion Continua para Maestros de Educacién Basica en Servicio.

El Mensajero de la Subdireccion Capacitacion y Actualizacion Docente debera:

s Entregar documentos emitidos por la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente & las diversas unidades
administrativas de la Secretaria y del Gaobierno Estatal, referente los Cursos de Formacion Continua para Maestros
de Educacion Basica en Servicio.

DEFINICIONES

Formacion Continua: Refiere a los procesos sistematicos de profesionalizacidn en el ejercicio de la
practica docente en los gue participan los maestros, asesores técnico-
pedagogicos y autoridades educativas, con el proposito de desarrollar su
conocimiento y competencias profesionales.

Actualizacion: Proceso mediante el cual tos profesionales de la educacidn adquieren, amplian o
consolidan sus conocimientos y competencias profesionales para estar al dia
con 105 nuevos requerimientos de la practica educativa.

Centro de Maestros (CdeM): Espacio educativo que ofrece servicios y recursos de apoyo a los maestros y a
los colectivos docentes de educacidn basica y cuya funcion suslantiva es
promover y asesorar actividades formativas y de desarrollo profesional; asi como
coordinar los esfuerzos desarrollados por la estructura educativa de su area de
influencia (jefatura de sector, supervision escolar, jefatura de ensefianza,
directores de escuela, consejos de participacion social y asociaciones de padres
de familia) para mejorar la prestacion de los servicios educativos.

Asesoria Académica: Se concibe como un proceso sistematico de didlogo. diagndstico y puesta en
marcha de acciones colectivas orientadas a {a resolucidon de problemas
educativos asociados a la gestion escolar, asi como a la ensefianza y las
practicas educativas de directivos y docentes.

Cursos de Formacion Continua Cursos que atienden prioridades nacionales y estatales gue tienen Clave SEP y

(CFC): que estan dentro del Catalogo Nacional de Cursos de Formacion Continua de la
Direccion General de Formacion Continua para Maestros en Servicio y que
pueden ser vilidos para Carrera Magisterial o Escalafon. Estan orientados a
minimizar problemas de caracter técnico- pedagogico o de falta de dominio de
contenidos especificos de un alto nivel o modalidad educativa, por 10 que se
relacionan directamente con las competencias profesionales necesarias para
realizar las funciones que corresponden a: docentes frente agrupo, personal
directivo y de supervision y profesores en actividades técnico- pedagogicas.

Material de apoyo: Catalogo Nacional de Cursos de Formacion Continua, Acuerdo Nacional SEP-
SNTE de Carrera Magisterial, Manual de Conductor de Curso, Manual de
Asistente y CD.

SEP: Secretaria de Educacion Publica, dependencia del gobierno federal.

SNTE: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion.
INSUMOS
Oficio de la Direccion General de Educacién Normal y Desarrollo Docente con los lineamientos emitidos por el Sistema
Nacional de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio.
RESULTADOS
Servidores Publicos Docentes capacitados en la Jornada Nacional de Capacitacion de los Cursos de Formacion Continua
para Maestros de Educacién Basica en Servicio.
informacion en medio magnético de los Cursos de Formacion Continua presentados durante fa Jornada Nacional de
Capacitacion.
INTERACGCION CON OTROS PROCEDIMIENTQOS

» Autorizacién para el desarrollo de la Jornada Estatal de Capacitacion de tos Cursos de Formacion Continuza para
Maestros de Educacion Basica en Servicio.

« Disefo y gestion para la reproduccion y distribucion de la Convocatoria a los Cursos de Formacién Continua para los
Maestros de Educacion Basica en Servicio.

e Elaboracion del informe estadistico final de los Cursos de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en
Servicio.
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POLITICAS

En los Cufsos de Formacion Continua, podran paricipar los Servidores Publicos Deocentes de Educacidn Bésica que no
estan inscritos en el programa de Carrera Magisterial, quienes obtendran una constancia con valor escalafonario.

Los Centres de Maestros, como parte de la Subdirecsion de Capacitacidn y Actualizacion Docente apoyaran en la difusion y

desarrolio
competen

de los Cursos de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio, dentro del ambito de su
ia.

Los Cursos de Formacion Continua para Servidores Publicos Docentes de Educacidn Basica en Servicio, se desarrollaran
para todog los niveles, modalidades y vertientes educativas de educacion basica.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

1 Recepcionista de la Subdireccion de Recibe oficio original de !a Direccion General de Educacion Normal! y

Capacitacion y Actualizacion Docente Desarrollo Docente, con los lineamientos generales e infermacion de
los Cursos de Formacion Continua para Maestros de Educacion
Basica en Servicio en €l cicle escolar vigente, ancta en el registro de
correspendencia de entrada, anexa papeleta de turng y entrega al
Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.

2 Subdirector de Capacitacion y Recibe oficio con lineamientos generales e informacion de los Cursos

Actualizacién Docentz de Formacion Continua para Maestros de Educacién Basica en
Servicio en el ciclo escolar vigente, revisa y turna al Responsable del
Area de Cursos de Formacion Continua de !a Subdireccion de
Capacitacion y Aclualizacion Docenie, para que elabare una
propuesta por escrito, de asistentes a la Jomada WNaciona! de
Capacitacion de lps Cursos de Formacion Continua.

3 Responsable del Area de Cursos de Recibe oficio con lineamientos generales e informacién de los Cursos
Formacion Continua de la Subdireccion  de Formacidon Continua y con base en el perfil académico sclicitado,
de Capacitacion y Actualizagidn selecciona a los servidores publicos docentes de la Subdireccion de
Docente Capacitacion y Actualizacion Docente y de los Centros de Maestros,

elabora oficio con ta propuesta de asistentes a la Jornada Nacional de
Capacitacion, dirigido at Director General de Formaciéon Continua de
Maestros en Servicio de la SEP y lo presenta al Subdirector de
Capacitacion y Actualizacion Docente para firma.

4 Subdirector de Capacitacion y Recibe oficic con la propuesta de asistentes, revisa y determina si
Actualizacién Docente existen observaciones.

5 Subdirector de Capacitacion y Si existen observaciones, las anota y devuelve al Responsable de!
Actualizacion Docente Area de Cursos de Formacion Continua, para que realice

correcciones.

6 Responsable del Area de Cursos de Recibe oficio con opbservaciones, corrige, imprime y entrega al
Formacion Continua de la Subdireccion  Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente. Se conecla con
de Capacitacion y Actualizacion la Operacion No. 4.

Docente

7 Subdirector de Capacitacion y No existen observaciones, firma oficio e instruye al Coordinador

Actualizacion Docente Administrativo de la Subdireccion, para que se envie al Director de
Formacion y Actualizacion Docente para su autorizacion, para que se
recabe la firma de! Director General Educacion Normal y Desarrollo
Docente y se envie el original a su destinatario, y una copia al
Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.

8 Coordinador Administrativo de la Recibe oficio firmado e instruye al Mensajero de la Subdireccion de
Subdireccidn de Capacitacion y Capacitacion y Actualizacion Docente para que o entregue al Director
Actualizacion Docente de Formacion y Actualizacion Daocente.

S Mensajero de la Subdireccion de Recibe y entrega oficio al Director de Formacion y Actualizacion
Capacitacion y Actualizacion Docente Docente para su firma y para que se recabe la firma del Direclor

General Educacion Normal y Desarrollo Docente.
10 Director de Formacion y Actualizacion Recibe oficio, firma, y aplica procedimientos intemos para recabar 'a

Docente firma det Director General Educacion Normal y Desarrollo Docente,
para entregar original al Director General de Formacién Continua de
Maestros en Servicio de la SEP con la propuesta de Servidores
Publicos Docentes que asistran a la Jornada Nacicnal de
Capacitacion y copia a la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente.
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Recepcionista de la Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Responsable del Area de Cursos de
Formacion Continua de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Coordinador Administrativo de la
Subdireccién de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y
Aclualizacion Docenfe

Coordinador Administrative de la
Subdireccién de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Responsable del Area de Cursos de
Formacion Continua de la Subdireccién
de Capacitacién y Actualizacion
Docente

Servidores Pubticos Docentes
comisionados

Responsable del Area de Cursos de
Formacion Continua de la Subdireccién
de Capacitacion y Aclualizacién
Docente

Responsable del Area de Cursos de
Formacion Continua de ia Subdireccion
de Capacitacidén y Actualizacion
Docente

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Responsable del Area de Cursos de
formacion Continua de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Respaonsable del Area de Informatica
de la Subdireccién de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Responsable del Area de Cursos de
Formacion Continua de la Subdireccion
de Capacitacién y Actualizacion
Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacien Docente

Responsable del Area de Cursos de
Formacion Continua de ia Subdireccion
de Capacitacidén y Actualizacién
Docente

Recibe copia del oficio de propuesta, registra, anexa papeleta de turno
y entrega al Subdirector de Capacitacién y Actualizacién Docente.

Recibe copia del oficio, revisa y entrega al Responsable del Area de
Cursos de Formacion Continua de la Subdireccién de Capacitacion y
Actualizacion Docente.

Recibe copia del oficio, revisa y entrega propuesta de Servidores
Publicos Docentes que asistiran a la Jornada Nacional de Cursos de
Formacién Continua al Coordinador Administrativo de la Subdireccion
de Capacitacién y Actualizacion Docente, con la instruccion de que se
elaboren los oficios de comision.

Recibe propuesta y elabora oficios de comision para cada Servidor
Publico Docente que asistira a la Jornada Nacional de Capacitacion y
entrega al Subdirector de Capacitacién y Actualizacion Docente para
firma.

Recibe oficios de comisién de ios Servidores Publicos Docentes que
asistiran a la Jornada Nacional de Capacitacion de los Cursos de
Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio,
firma y devueive al Coordinador Administrativo, para su entrega.

Recibe oficios de comisidn firmados y entrega al Responsable del
Area de Cursos de Formacion Continua de la Subdireccidn de
Capacitacion y Actualizacion Docente, para gue se entreguen.

Recibe oficios, obtiene copia para acuse, se comunica via telefénica
con los Servidores Publicos Docenies designados, para que asistan a
recibir el oficio de comision.

Reciben oficio de comision, firman acuse, lo entregan al Responsable
del Area de Cursos de Formacién Continua y posteriormente asisten a
las Jornadas en compafia del Responsable del Area de Cursos de
Farmacion Continua.

Recibe y resguarda acuse, en la fecha y hora indicadas, asiste al lugar
donde se llevara a cabo la jornada, con el personal docente
comisionado, firman lista de asistencia y reciben materiales vy
orientaciones necesarias.

Al regreso, solicita al Coordinadar Administrativo, CD¥'s virgenes y
etiguetas para grabar ia informacion recibdda de los cursos, para
entregar a los 25 Ceniros de Maestros.

Recibe solicitud y aplica procedimientos internos para entyegar el
material requerido al Responsable del Area de Cursos de Formacion
Continua.

Recibe material y solicita verbalmente al Responsable del Area de
informatica de la Subdireccién de Capacitacién y Actualizacion
Docente, que realice la compilacion electronica de toda la informacion
y entrega los archivos electronicos, CD’s y eliquetas.

Recibe archivos electronicos y materiales, aplica procedimientos
internas para la concentracidn de informacion un CD's y entrega al
Responsable del Area de Cursos de Formacion Continua.

Recibe CD's grabados y etiquetados y resguarda para su entrega a
los 25 Centros de Maestros en ia Jornada Estatal e informa al
Subdirector de Capacitacion y Actualizacién Docente.

Recibe informacion det Responsable del Area de Cursos de
Formaciornn Continua de la Subdireccion de Capacitacion vy
Actualizacion Docente y le instruye para que inicie el procedimiento
del Proyecto para el Desarrolio de la Jornada Estatal de Capacitacion
de los Cursos de Formacion Continua.

Recibe instruccion e inicia la elaboracion del procedimiento dei
Proyecto para el Desarrollo de la Jornada Estatal de Capacitacion de
los Cursos de Formacion Continua para Maestros de Educacion
Basica en Servicio.
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PROCEDIMIENTO:

DIAGRAMA

PLANEACION DE LA ASISTENCIA A LA JORNADA NACIONAL DE CAPACITACION DE
LOS CURSOS DE FORMACION CONTINUA PARA MAESTROS DE EDUCACION BASICA
EN SERVICIO.

RECEPCIONISTADELA
SUBDIRECCION DECAPACITACION
Y ACTUALIZACION DOGCENTE

SUBDIRECTOR DE CAPAGITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

RESPONSABLE DEL AREA DE
CURSCS DE FORMACION CONTINUA
DELA SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACION
DOCENTE

COORDINADOR ADMINISTRA TIVC
DE LA SUBDIRECC!ON OE
CAPACITACION Y ACTUALIZAGION
DOCENTE

Recibe oficio de 1a Direccidn
General de Educacion Normal
y Desarrolle Docente, con los
ineamientos geperales e
informacion de ios Cursos de
Formacién Continua para
Maestros de Educacion Basica
en Servicio en &l ciclo escoiar
vigente, anota en el registro
de corfespondencia, anexa
papeletade turno y entrega.

Recibe oficio con lineamienios
generales e informacion de ios
CQrses, revisay turna para que
se elabore una propuesta por
escrito, de asistentes a ia
Jornada Nacionai.

—

Recibe oficio con lineamientos
generales e informacion de los
cursos y con base en el perfi
academico soiicitado,
selecciona a i0s Servidores
Publices Docentes, elabora
oficio con |a propueslta de

Recibe oficio con fa propyesta
de  asistemes, revisa vy
delermina:

aststentes, dirigido ai Director
General de Formacion
Continua de Maestros en
Sefvicio de ia SEP y o
presantaparafirma,

iExisten
observaciones?

Las anota y devueive para
quecomeccidn.

Recibe oficio con
observaciones, corrige,
imprime y entrega. Se conecta
cen ta Dperacion No. 4.
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MENSAJERQ DE LA SUBDIREGCION
DE GAPAGITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

SUBDIRECTOR DE CAPA CITACION Y
ACTUA LIZACION DOCENTE

RESPONSABLE DEL AREA DE
CURSQSDE FORMAGION CONTINUA
DE LA SUBDIRECCICN DE
CAPACITACGIGN Y ACTUALIZACION
DOCEMTE

COGROIMADORADMINISTRATIVO
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITAGION ¥ ACTUALIZACION
DOCENTE

Firma oficioc & instruye &
Coordinador  Administrativo,
para gue se envie al Director
de Formacion y Actualizacion
Docente para su autorizacidn,
para gue se recab® la firma
del Director Generdl

Educacion Normal '
Pesarrollo Docente y se envie
et original a su destinatario, y
copia a esta Subdireccion,

I

Recibe y entrega oficio para
firma y para que se recabe {a
firma del Dirgctor General
Educacion Normal ¥
Desarmlio Docente.

DIRECTORDE EOHMACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

RECEPCIONISTADELA
SUBDIREGCICON DE
CAPACITA CION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

Recibe copia del olicio de
propuasta, registra, anexa
papeleta de turno y entrega.

Recibe oficio, firma, y aplica
procedimientos internos para
recabar ia firma del Director
General Educacidn Normal y
Desarroilo Docente, para
entregar original al Director
Generai de Farmacion
Continua de Maestros en
Servicip de la SEP con fa
propussta de  Servidores
Piblicos Docentes que
asistiran a la jurnada nacionat
y copia esta Subdireccion.

SUBDIRECTOR DE CAPACITAGION
Y ACTUALIZACION DOCENTE

Recibe copia del oficio. se

gniera y turna.

Recibe oficio  firmado e
instruye para que s@ eniregue,

Recibe copia det oficto, revisa
y entrega propuesia. con 1a
ingtruecion de que se slaboren
los cficios de comisidn

Recibe propussta y elabora
olicios de comision para cada
Servidor Pablico Docents y
entrega para firma.
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RECEPCIOMISTADELA
SUBDIREQCIGN O ECAPACITACION
¥ ACTUALIZACION DOCENTE

SUBCIPECTORDE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION GOCENTE

RESPONSABLE DEL AREA DE
CURSQS OF FORMAGION CONTINUA
CE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACIOM Y ACTUALIZACION
DOCENTE

COORDIMADOR ADMINISTRATIVO
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACION ¥ ACTUALIZACION
DOCENTE

Recibe oheigs de Comisign de
los Servideres Pubticos

Docentes gue asislirdn a la
jernada., firma y devuelve.
para su entrega.

!
—

Recibe eficios de comision
firmados y entrega

Reche olicios, obtiene cooia
para acuse y se comunica via
teleforica con los Servidores
Publicos designados, para que
asistan a recibir €l oficio de
comisian.

SERVIDORES PUBLICOS
DOCENTES COMISIONADOS

Recibe v resguarda acuse, gn
la fecha vy hera indicadas,
asiste a la jornada. con &l
personal docente
com:sionado. firman lista de
asistencia y reciben materiales
y origntacionas necesarias.

Reciben oficic de comision,
firman acuse devoelven vy
posteriormente asisten a las
jornadas en compania del
Responsable de! Area de
Cursos de Formacion
Continua

f

Salicita COD's  virgenes vy
eliguetas para grabar Ia
informacign recibida de 1os
cursos, para entregar a los 25
Centros de Maestros.

COORDIADCR ADKINISTRA TVO
OE LA SUBDIRECCION OE
CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

Recibe solictud y  aplca
procedimientos intsracs para
emregar e maleral regueride.

26 de mayo de 2014
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RESPOMSABLE DEL AREA DE
EQRMA TICA DE LA
SUBDIRECCHIN DE CAPACITACION
¥ ACTUALIZ ACION DOCENTE

SUBDIRECTORDE CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

HESPOMSABLE DEL AREA DE
CURSOS O FORMACION CONTINUA
DE LA SUBDARECCION DE
CAPACITATION ¥ ACTUALIZACION
DOCENTE

COORDINADOR ADMINIET RA TV
DE LA SUBDIREGCION DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACION
DOCENTE

\

Recibe materal y solicita
verbalmente la compllacion
electidnica de toda ]
informacion ¥y entrega oS
| archivos efectranices, CD's y
f etiguetas

Recibe archivos etectrdnicos y
materiates, concentra J
infermaconun CO v entrega ]

Recibe CD's grabados vy
eliquetad os y resguarda para
| suenirega @ los 25 Cen‘rosde
| Maestros en la Jornada Estatal
e nforma.

Recibe informacién e instruye
para que mnicie el
procedimienta del Proyecto
para el Desarrollo de la _[
Jornada Estatal de |
Capacitacion de los Cursos de
Formacion Continua.

Aecibhe instruccion e inicia la
elaboracion dei procedimiento
del Proyecto para el
Desarmollo de  la  Jornada
Estalal de Capacilacion de los
Cursos de Formacion
Continua para Maestros de
Educacion Basica en Servicio.

)

FIN

MEDICION

Na. Servidores Publicos Docentes comisionados qus
asistieron a la Jornada Nacional de Capacitacién de los
Cursos de Formacion Continua
No. de Servidores Publicos Docentes comisicnados para
asistir a la Jornada Nacional de Capacitacion de los Cursos
de Fermacion Continua

% de eficiencia en la atencion a la asistencia
de los Servidores Publicos Docentes
comisicnados a la Jornada Nacional de
Capacitacion de los Cursos de Formacion
Continua

X100=

REGISTRO DE EVIDENCIAS

« Oficio de envio del listado de Servidores Publicos Docentes comisionados para asistir a la Jornmada Nacional de
Capacitacién de los Cursos de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicic en el ciclo escolar

vigente,

« Archivos electronicos de los contenides e informacién de los Cursos de Formacion entregados durante la Jornada
Nacional de Capacitacion de los Cursos de Formacion Continua.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos.
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\5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Marzo de 2014

i DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION DOCENTE Cédigo:  205121200-10

! Pagina:
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA EL DESARROLLO DE LA JORNADA ESTATAL DE CAPACITACIQN
DE LOS CURSOS DE FORMACION CONTINUA PARA MAESTROS DE EDUCACION
BASICA EN SERVICIO.

OBJETIVO

Wantener actualizados a los docentses participantes en los Cursos de Formacion Continua para Maestros de Educacion
Basica en Servicio, mediante la autorizacién para el desarrolio ja Jornada Estatal de Capacitacion de los Cursos de
Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio.

ALCANCE

Apiica a los servidores publices docentes de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, del Area de los
Cursos de Formacion Continua y comisionados, de los 25 Centros de Maestros y al Director de la institucion sede de la
Jornada Estatal de Capacitacion de los Cursos de Formacidn Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio.

REFERENCIAS

+» Reglas de Operacion del Programa Sistema Nacional de Formacion Continua y Superacidon Profesional de Maestros de
Educacion Basica en Servicio. Secrstaria de Educacién Poblica. Diario Oficial de la Federacién, 28 de diciembre de
2011,

» Manual Gensral de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa. Subdireccidn de Capacitacion y Actualizacion Docente, Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente tiene a su cargo la planeacion y desarrollo de los Cursos de
Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio, derivado de los lineamientos nacionales, para fa
coordinacion y el disefio de cursos de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio, a través del
Area de Cursos de Formacion Continua.

E! Director de Formacion y Actualizacidn Docente deberé:

s Recibir, rubricar y realizar procedimientos internos para recabar la firma del Director General de Educacion Normal y
Desarrcllo Docente er i oficio que se le enviara al Director Generai de Educacion Béasica el Proyecto para
desarrollo de la Jornada Estatal de los Cursos Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio,
para el ciclo escolar vigente.

El Subdirector de Capacitacién y Actualizacion Docente deberé:

o Instruir al Responsable del Area de Cursos de Formacién Continua, para que elabore el proyecto para desarrollo de
la Jornada Estatal de Capacitacidn de los Cursos de Formacidn Continua para Maestros de Educacion Basica en
Servicio,

e Rubricar de visto bueno el oficio con e! que se enviard al Director General de Educacién Basica ¢! proyecto para el
dasarrollo de la Jornada Estatal de Capacitacién de los Cursos Formacion Continua para Maestros de Educacion
Basica en servicio, del Subsistema Educativo Estatal.

¢ Firmar la circular con la gue se enviara la informacion de la Jornada Estatal de Capacitacion de los Cursos de
Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio, a los 25 Ceniros de Maestros.

» Firmar el oficio de peticidon para oblener la sede del evento, dirigide al Director de alguna institucion educativa del
Subsistema Educativo =statal.

+ Instruir al Coordinador Administrativo para realice los tramites necesarios para dotar de los recursos humanos y
materiales necesarios para el evento.

o Autorizar la designacion de los servidores publicos docentes que serdn comisionados quée fungirdn como
responsables de grupo e instruir al Coordinador Administralive para gque se elaboren los oficios de comision
carrespondientes.

El Director de la institucion sede deberd:

s Recibir y atender el oficio de peticion para ser sede, tomar nota y raservar la fecha, respondiendo por el mismo
medio al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.

El Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacidon Docente deberé:

» Tramitar ante las instancias correspondientes, 10s recursos humanos y materiales, necesarios para el evenio.
+ Elborar los oficios de comision, recabar la firma del Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente y
entregarlo a los servidores publicos docentes.
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Recibir documentacién con turno e instrucciones del Subdirector de Capacitacidn y Actualizacion Docente para
entregarle a los destinatarios.

Instruir al Mensajero de la Subdireccion de Capacitacién y Actualizacion Docente para gue entregue a sus
destinatarios, la documentacién que genere el Area de Cursos de Formacién Continua.

Los Cocrdinadores Generales de los 25 Centros de Maestros deberan:

Asistir y atender toda la infoermacién referente a la Jornada Estatal de Capacitacion de los Cursos de Formacion
Continua para Maestros de Educacién Basica en Servicio.

Comisiznar al personal académico a su cargo gue considere necesario para asistir a la Jornada Estatal de
Capacitacion de ios Curses de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio.

El Responsable del Area de Cursos de Formacion Continua de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacién Docente

debera:

Elaborar el proyecto para el desarrollo de la Jornada Estatal de Capacitacién de los Cursos Formacion Continua los
Maestros de Educacién Basica en Servicio.

Elaborar circular para comunicar a los 25 Centros de Maestros de la Jornada Estatal de Capacitacion de los Cursos
de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio.

Sglicitar la dotacion de recurses humanos y materiales para proyecte para desarrollo de ja Jornada Estatal de
Capacitacion de los Cursos de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio.

Solicitar el apoyo de los recursos humanos y materiales, necesarios para la ptaneacidén de la Jornada Estatal de
Capacitacion de los Cursos de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicic.

Recibir el material necesaric para el desarrclio de la Jornada Estatal de Capacitacién de los Curscs de Formacion
Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicic.

Verificar previo al evento, las instalaciones de la institucién y la instalacién de todo lo necesario para el desarrollo de
la Jornada Estatal de Capacitacion de los Cursos de Formacion Continua para Maestros de Educacién Basica en
Servicio.

Los Servidores Publicos Docentes comisionados de la Subdireccidn Capacitacién y Actualizacion Docente deberan:

Recibir su oficio de comision y asistir en la fecha y hora sehalada a la Jornada Estatal de Capacitacidon de los
Cursos de Formacion Continua para Maestros de Educaciéon Basica en Servicic.

La Recepcicnista de fa Subdireccién Capacitacicn y Actualizacion Docente debera:

Recibir la documentacion dirigida al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente referente a los Cursos de
Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio.

El Mensajero de la Subdireccidn Capacitacion y Actualizacién Docente debera:

Entregar documentos emitidos por la Subdireccion de Capacitacidén y Actualizacion Docente a las diversas unidades
administrativas de la Secretaria y del Gobierno Estatal, referente los Cursos de Formacion Continua para Maestros
de Educacion Basica en Servicio.

DEFINICIONES

Formacién Continua: Reftere a los procescs sistematicos de profesionalizacion en el ejercicio de la

practica docente en los que participan los maestros, asesores técnico-
pedagégicos Yy autoridades educativas, con el propositc de desarrolfar su
conccimiento y competencias profesionales.

Actualizacién: Proceso mediante el cual los profesionales de la educacion adguieren, amplian o

consolidan sus conocimientos y competencias profesionales para estar al dia
con los nuevos requerimientos de la practica educativa.

Centro de Maestros: Espacio educative gue ofrece servicios y recursos de apoyo a los maestros y a

los colectivos docentes de educacion basica y cuya funcion sustantiva es
promover y asesorar actividades formativas y de desarrolto profesional; asi como
coordinar los esfuerzos desarrollados por ia estructura educativa de su area de
influencia (jefatura de sector, supervisidbn escolar, jefatura de ensenanza,
directores de escuela, consejos de participacion social ¥ ascciaciones de padres
de familia) para mejorar |a prestacidn de los servicios educativos.

Asesoria Académica: Se concibe como un proceso sistematico de didgfogo, diagnostico v puesta en

marcha de acciones colectivas orientadas a la resolucion de problemas
educativos asociados a la gestion escolar, asi como a la ensefianza y fas
practicas educativas de directivos y docentes.

Cursos de Formacion Continua: Cursos que atienden prioridades nacionales y estatales que tienen Clave SEP y

gue estan dentro del Catalogo Nacional de Cursos de Formacién Continua de la
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Direccion General de Formacién Continua para Maestros en Servicio y que
pueden ser validos para Carrera Magisterial o Escalafon. Estdn orientados a
minimizar problemas de cardcter técnico- pedagdgico 0 de falta de dominio de
contenidos especificos de un alto nivel o modalidad educativa, por 10 que se
relacionan directamente con las competencias profesionales necesarias para
realizar las funciones que corresponden a: docentes frente a grupo, personal
directivo y de supervision y profesores en actividades técnico- pedagdgicas.

Material de apoyo: Catalogo Nacional de Cursos de Formacién Continua, Acuerdo Nacional SEP-
SNTE de Carrera Magisterial, Manual de Conductor de Curso, Manual de
Asistente y CD.

SEP: Secretaria de Educacion Plblica, dependencia del gobierno federal.
SNTE: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion.
INSUMOS

Instruccion del Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente para elaborar el Proyecto de Desarrolio de ta Jornada
Estatal de Capacitacidn de los Cursos de Formacidn Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio.

RESULTADOS

Autorizacion para el Desarrollo de 1a Jornada Estatal de Capacitacion de ios Cursos de Formaciéon Continua para Masstros
de Educacion Basica en Servicio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

« Elaboracion de propuesta para la designacion de los servidores plblicos docentes que asistiran a la Jornada Nacional de
Capacitacion de los Cursos de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio.

e« Disefio y gestion para la reproduccion y distribucion de la Convocatoria a los Cursos de Formacion Continua para
Maestros de Educacion Basica en Servicio.

POLITICAS

En los Cursos de Formacién Continua, podran participar los Servidores Plblicos Docentes de Educacion Basica que no
estan inscritos en el programa de Carrera Magisterial, guienes obtendran una constancia con valor escalafonario.

Los Centros de Maestros, como parte de la Subdireccion de Capacitacién y Actualizacion Docente apoyaran en la difusién y
desarrollo de los Cursos de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio, deniro del ambito de su
competencia.

Los Cursos de Formacion Continua para Maestros de Educacién Basica en Servicio, se desarrollaran para todos los niveles,
modalidades y vertientes educativas de Educacion Basica.

Para integrar un Curso de Formacion Continua al Proyecto se debera contar con los siguientes documentos:

. Materia! del participante
. Descripcién del Curso y Guia del Facilitador
. Antologia de lecturas
. Videos
DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTATIVA/ PUESTC ACTIVIDAD
1 Subdirector de Capacitacién y Insiruye al Responsable del Area de Cursos de Formacion Continua
Actualizacion Docente para que elabore ef Proyecto para el desarrollo de la Jornada Estiatal
de los Cursos de Formacion Continua y oficio de envio por el Director
General de Educacién Normal y Desarrollo Docente al Director
General de Educacion Bésica.
2 Responsable del Area de Gursos de Recibe instruccion, elabora oficio y proyecto, y presenta al Subdirector

Formacion Continrua de la Subdireccion  de Capacitacion y Actualizacidon Docente para su Visto Bueno.
de Capacitacion y Actualizacion

Docente

3 Subdirector de Capacitaciény Recibe oficio y proyecto, revisa y determina si existen observaciones.
Actualizacion Docente

4 Subdirector de Capecitacion y Si existen observaciones, las anota en el documento y lo devuelve al
Actualizacion Docente Responsable del Area de Cursos de Formacion Continua de la

Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, para su
correccion.
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Responsable del Area de Cursos de
Formacion Continua de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacién
Docente

Subdirector de Capacitacién y
Actualizacién Docente

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Mensajero de la Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacion Docente

Director de Formagcién y Actualizacion
Docente

Recepcionista de la Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacién y
Actuaiizacion Docente

Responsable del Area de Curscs de
Formacion Continua de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Subdirector de Capacitacién y
Actualizacion Docente

Coordinador Administrative de la
Subdireccién de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Mensajerc de la Subdireccién de
Capacitacién y Actualizacién Docente

Director de la institucidn sede

Mensajero de la Subdireccion
Capacitacion y Actualizacion Docente

Coordinador Administrativo de ia
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Recepcionista de la Subdireccion de
Capacitacién y Actualizacion Docente
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Recibe documentos con observaciones, realiza correcciones y entrega
al Subdirector de Capacitacién y Actualizacion Docente. Se conecta
con la Operacién No. 3.

No existen observaciones, firma oficio de envio e instruye al
Coordinador Administrativo para que se envie al Director de
Formacion y Actualizacién Docente para firma y para gue se recabe |z
firma del Director General de Educacion Normal y Desarrollc Docernte.

Recibe oficio firmado y proyecic, e instruye al Mensajero de la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente para Gue se
entregue al Director de Formacién y Actualizacian Docente.

Recibe oficio y proyecto, y entrega a! Director de Formacion y
Actualizacion Docente.

Recibe oficio dirigido al Director General de Educacién Basica, fima y
aplica procedimientos internos para recabar la firma del Director
General Educacion Normal y Desarrollc Docente vy envia el criginal a
su destinatarioc y una copia al Subdirector de Capacitacidon vy
Actualizacién Docente.

Recibe copia del oficic y proyecto, registra, anexa papeleta de turnc y
entrega al Subdirector de Capacitacién y Actualizacion Docente.

Recibe, revisa y turna al Responsable del Area de Cursos de
Formagcién Continua, con la instruccion de que se inicie la preparacion
de la Jornada Estatal de Capacitacién y se elabore la circular de
netificacion dirigida a los Coordinadores Generales de los 25 Centros
de Maestros.

Recibe proyectc e instruccién de iniciar fa preparacion de la Jornada
Estatal de Capacitacién, elabora oficio para solicitar la sede y presenta
al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente para firma.

Recibe y firma oficio de solicitud dirigido al Director de la institucién
elegida para sede e instruye al Coordinador Administrativo para gue
se envie.

Recibe oficic firmado, obtiene copia para acuse e instruye al
Mensajero de la Subdireccién de Capacitacion y Actualizacion
Docenie para que se entregue.

Recibe y enirega oficio al Director de [a instifucion elegida para sede
de la Jornada Estatal de Capacitacion.

Recibe oficic de peticion, firma acuse, toma nota de ias fechas, aplica
procedimientos intemos para preparar la sede y responde via oficio a
la solicitud del Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe acuse y lo entrega al Coordinador Administrativo de ia
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacién Docente.

Recibe y resguarda acuse para su seguimientc.

Recibe oficio de respuesta del Director de ia institucion sede para el
uso dé las instalaciones, registra, anexa papeleta de turno y entrega al
Subdirector de Capacitacidn y Actualizacion Docente.
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20 Subdirector de Capacitacion y Recibe oficio, revisa y entrega al Responsable del Area de Cursos de
Actualizacion Docente Formacion Continua con ia instruccion de que elabore circular de

notificacion de la Jommada Estatal de Capacitacion, dirigida a los
Coordinadores Generales de los 25 Centros de Maestros.

21 Responsable del Area de Cursos de Recibe oficio de respuesta e instruccion para que realice circular de
Formacion Continua de ta Subdireccion  notificacion, 1a elabora y entrega al Subdirector para firma.
de Capacitacion y Actualizacion
Docente

22 Subdirector de Capacitacion y Recibe circular, firma y devuelve para que se envie a fos 25 Centros
Actualizacién Docente de Maestros y se elabore propuesta para designar a los responsables

de ias mesas de trabajo de la Jornada Estatal.

23 Responsable del Area de Cursos de Recibe circular firmada, escanea y envia por correg electronico a los
FFormacion Continua de fa Subdireccion  Coordinadores Generales de los 25 Centros de Maestros.
de Capacitacion y Actualizacion
Docente

24 Coordinadores Generales de los 25 Reciben circular via correo electronico, acusan de recibido y aplican
Centros de Maestros procedimientos internos para comisionar al personal académico a su

cargo, para asistir a la Jornada Estatal y esperan fecha del evento.

25 Responsable del Area de Cursos de Recibe acuse de la circular y elabora propuesta para designar a los
Formacion Continua de la Subdireccion  responsables de Jas mesas de trabajo de la Jornada Estatal y la
de Capacitacion y Actualizacion presenta al Subdirector.

Docente

28 Subdirector de Capacitacion y Recibe propuesta para designar a los responsables de las mesas de
Actualizacion Docente trabajo de la Jomada Estatal, revisa y determina si existen

observaciones.

27 Subdirector de Capacitacién y Si existen observaciones, las anota en el documento y entrega al
Actualizacion Docente Responsable del Area de Cursos de Formacion Continua, pata su

correccion.

28 Responsable del Area de Cursos de Recibe propuesta con observaciones, corrige, imprime y entrega al
Formacion Continua de la Subdireccion  Subdirector. Se conecta con la Operacidon No. 26,
de Capacitacion y Actualizacion
Docente

28 Subdirector de Capacitacion y No existen observaciones, autoriza propuesta e instruye al
Actualizacion Docente Coordinador Administrativo para que elabore los oficios de comision.

30 Coordinador Administrativo de la Recibe propuesta autorizada, elabora oficios de comision y presenta al
Subdireccion de Capacitacion y Subdirector de Capacitacion y Actualizacién Docente para firma.
Actualizacion Docernte

31 Subdirector de Capecitacion y Recibe oficios, firma y entrega al Coordinador Administrativo de la
Actualizacion Docente Subdireccién de Capacitacion y Actualizacion Docente.

32 Coordinador Administrativo de la Recibe oficios firmados, obtiene copia para acuse y entrega a los
Subdireccion de Capacitacion y Servidores Publicos Comisionados.

Actualizacion Docente

33 Servidores Publicos Docentes Reciben oficic de comision, firman acuse y devuelven al Coordinador
Comisionadoes de la Subdireccién de Administrativo de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion
Capacitacion y Actualizacion Docente Docente.

34 Coardinador Administrative de la Obtiene acuses de recibido de los oficios de comisién, archiva en el
Subdireccion de Capacitacion y expediente correspondiente e informa al Responsable del Area de
Actualizacion Docene Cursos de Formacion Continua.

35 jF%esponsable del Area de Cursos de Recibe informe y previo al evento, acude a las instalaciones de la

Formacion Continua de la Subdireccion  Institucion sede de la Jornada Estatal, a supervisar las areas
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de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Responsable del Area de Cursos de
Formacion Continua de la Subdireccion
de Capacitacién y Actualizacion
Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Responsable del Area de Cursos de
Formacion Continua de la Subdireccidn
de Capacitacién y Actualizacion
Docente

Servidores Publices Docentes
comisionados de la Subdireccidon de
Capacitacion y Actualizacion Docente

Responsable del Area de Cursos de
Formacion Continua de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Coordinadores Generales de los 25
Centros de Masastros

Responsabie del Area de Cursos de
Formacion Continua de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacion
Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Responsable del Area de Cursos de
Formacion Continua de la Subdireccion
de Capacitacion y Actuaiizacion
Docente
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destinadas e informa verbaimente al Subdirector de Capacitacidn y
Actualizacion Docente.

Recibe informe verbal de la supervision de las instalaciones de ia
institucion sede de la Jomada Estatal e instruye al Responsable del
Area de Cursos de Formacion Continua, para que elabore la iista de
materiales, equipos y servicios, que se requeriran para el desarrollo de
la jornada.

Recibe instruccion y elabora fistado de los materiales, equipos y
servicios necesarios para el desarroiio de la jornada y entrega al
Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe listado de materiales, equipos y servicios, necesarios para el
desarrollo de la jornada, revisa, entrega e instruye al Coordinador
Administrativo, para que realice los tramites correspondientes vy
entregue ios materiales, equipos y servicios, al Responsable del Area
de Cursos de Formacion Continua.

Recibe listado, aplica procedimientos para obtener ios materiaies,
equipos y servicios solicitados, entrega e informa de cada uno de eflos
al Responsable de! Area de Cursos de Formacion Continua de la
Subdireccion de Capacitacion y Actuatizacion Docente.

Recibe informacion de los materiales, equipos y servicios, elabora
listas para registro de asistencia y acude el dia del evento, previo a la
hora de inicio, a verificar gue se cuente con todo lo necesarig;
supervisa el registro de asistencia de los Servidores Publicos
Docentes y el desarrollo de la misma, para que se respeten los
tiempos destinados.

Asisten el dia del evento, registran su asistencia, llevan a cabo su
comisién para hacerse carge de la mesa de trabajo asignada, apoyan
para recabar la presertacion del ponente en una memoria usb v al
finalizar el evento, la entregan al Responsable del Area de Cursos de
Formacion Continua de ta Subdireccion de Capacitacion vy
Actualizacion Docente.

Recibe memoria usb con la presentacion del ponente y la envia por
correo electrdnico a los Coeordinadores Generales de los 25 Centros
de Maestros, para que a su vez lo proporcionen a los facilitadores de
los Cursos de Formacion Continua e informa verbaimente al
Subdirector de Capacitacion y Actualizacion.

Reciben correo electronico, aplican procedimientgs internos para
hacer llegar la informacion a los Facilitadores de los Curses de
Formacion Continua y acusan de recibido por 2l mismo medic.

Recibe por correo electrdnico acuse de recibido e informa verbalmente
ai Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe informe verbal de la entrega de ia informacion & instruye al
Responsable del Area de Cursos de Formacidon Continua para que
lleve a cabo el procedimiento para el Disefp, gestion para la
reproduccion y distribugion de la Convocatoria a los Cursos de
Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio,

Recibe instrucciones e inicia el procedimiento Disefio, gestion para la
reproduccidén y distribucion de la Convocatoria a los Cursos de
Formacion Continua para Maestros de Educacién Basica en Servicio.
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PROCEDIMIENTO:
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DIAGRAMA

AUTORIZACI(:)N PARA EL DESARROLLO DE LA JORNADA ESTATAL DE
CAPACITACION DE LOS CURSOS DE FORMACION CONTINUA PARA MAESTROS DE
EDUCACION BASICA EN SERVICIO.

SUBDIREGTOR DE CAPA CITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

RESPONSABLE DEL AREA DE
CURSDS DE FORMACION CONTINUA
DF LA SUBDIRECCION DE
CAFACITACION ¥ ACTUALIZACION
DOCENTE

COORDINA DOR ADMINIST RATIVG
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACIORN Y ACTUALIZACION
DOCENTE

MENSAJERQ DE LA SUB_DIHECC\DN
DE CAPACITACIONY
ACTUA LIZACION DOCENTE

Instruye que se elabore el
Proyecto para e desarrollo de
la Jornagda Estatal de los
Cursos de Formacion
Conlinua y oficio de envio por
el Director  General de
Educacion Normal ¥
Desarrolic Docente al Direclar
General de Educacion Basica.

Recibe instruccion, eiabora
oficio v provecto, y presenla

Recibe ofcio vy
revisa y determina:

proyecto,

(Existen
observaciones?

Las angta en el documento
y devuelve para su
correccion.

para Visto Buena.

-

Firma aficio e instruye que se
envie al Director de
Formagién y  Actualizacién
Docentp para firma y paraque
se recape la firma del Directar
Genera de Edvcacién Normal
y Desayollo Docente.

Reche doacuymenios  c¢on
observaciones,  cerrige  y
entrega. Se conscta con la
Qperacion No. 3.
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SUBDIRECTOR DE CAPA CITACIGN ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

RESPONSABLE DEL AREA DE
CURSOS DE FORMACION CONTINUA
NE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACION
DOCENTE

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACIONY ACTUALIZACION
DDCENTE

MENSAJERQO DE LA SUBRIRECCION
OE CAPACITACIONY
ACTUALIZACION DOCENTE

Recibe oficip  lirmadny ¥
provecto e instruye gue se
entregue al Dirscter de

Farmacion y  Actualizacion
Docente

DIRECTOR DE FORMACION ¥
ACTUALIZACION DOQCENTE

Recibe olicio con proyecio. v
enirega.

Recibe ohwd, firma y aplica
procedimientos internas para
recabar la firma del Director
General Educacién Normal y
Desarrolin Dacente y envia el
arigimal & su destinatans y una
copia  al Subdirectnr  de
Capacitacion y Actualizacion

RECEPCIOMSTA DELA
SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DDCENTE

Docente

I
j

Recibe. revisa y turna con la
instruccion de gue se inicie la
preparacan  de la  Jernada
Estatal ¢e Capacitacién y se

elaborg ta circular de
notficacion  dirigida a los
Coprdmadores Generaes de
los 25 Cenlrps de Maestros.

Recibe y firma oficie de
soligitud dirigide al Director
de la institucién elegida para

Recibe proyectn e instruccidon
de miciar la preparacion dge la
Jornada Estatal de
Capacitacion, elabpra oficio
para sohcitar la sede vy
presertaparafirma

Recibe copia det oficio ¥y
proyecto, registra.  anexa
papeleta de turnp y endrega.

COORDIMA DDR ADMINISTHATIVO
DE LA SUBDIRECZION DE
CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOGENTE

sege e instruye que se envie.

Recibe cficis firmaoo. obtiene

cbpia para acuse @ instruye

para que se entregue J
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SUBMAECIOR BE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

DIRECTOR DE LA INSTITUCION SEDE

COORD MA DOR ADKINIST BATIVO
SE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACIDN Y ACTUALIZACION
DOCENTE

MENSAJERD DE LA SUBDIRECGION
DE CAPACTAGION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

L

Recibe oficio de peticidn.
firma acuse, toma nota de las

Recibe y entrega oficio a la
institucion elegida para sede
de la Jomada Estatal de
Capacitacian.

fechas, aplica procedimientos
internos para preparar la sede
y responde via coficio a fa
soliciud.

(]
[

Recibe acuse y entrega.

Recibe y resguarda acuse
para su seguimiento,

y

RECEPCIONISTA DELA
SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y

ACTUALIZACION DOCENTE

Recibe of cio, revisa y entrega

con la instruccion de gue se
elabare circular de
notificacian  de la Jornada
Estatal de Capacitacion.

RESPON SABLE DEL AREA DE
CURSOS OE FORMACION
CONTINUA DE LA SUBG IRECCION
DE CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

dirigida a los Coordinadores
Generalgs oe los 25 Centros

|

de Maestros.

Recibe  sircuiar, flirma vy
devuelve para gue se envie, y
se¢ elabore propuesta para

i

Recibe oficio de respuesia e
imstruccton elabora circuiar y
entrega paraiirma

designar a tos responsables de
las megas de trabajo de la

Jornadg Estalal.

S

Recibe cirCular firmada,
escanea ¥y anwvia por correg
electronice a los

Coordinadores Generzles de
s 25 Centros de Maesiros.

Recibe oficio de respuesta de
la sede para el uso de las
instalaciones. registra, anexa
papeleta de turno y enirega.
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COORDIMADORES GENERALESDE
LOS 25 CENTROS DE MAESTROS

AESPONSABLE DEL AREA DE
CURSOS DE FORMACION CORTINUA
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACIONY ACTUALIZACION
DOCENTE

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACION
DOCENTE

RECEPCIONISTA DELA
SUBDIRECCION DE CAPACITACION
Y ACTUALIEZACION DOCENTE

Reciben circular via corree
elgctronico, acusan de
recibide per la misma via y

aplican procedimientos
internos para comisionar af
personal  academico, para
asistir a ia Jornada Estatal y
esperan fecha delevento.

SUBDIRECTOR DE CAPAGITACION
Y AGTUALIZACION DOCENTE

Recibe acuse por  corree
electrénico ¥ elabara
propuesta para desfgnar a los
responsables de las mesas de
trabajo y la presenta.

Recibe propuesta para
designar a los responsables de
las mesas de trabajo, revisa y
determina:

JExtisten
observaciones?

Las anota en el documenio

¥ entrega, para Su
correccién.

¢

Autoriza propuesta e instruye
para que se elaboren oficios

Recibe propuesta con
observaciones, carrig e,
imprime y entrega. Se conecta
con ia Operacidn No. 26,

de comisién.

Recibe propuesta aulerizada,
elabora oficios de comisién vy
presentapara firma.
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SUBDIFEGTOR DE GAPAGITACION ¥
ACTUA LIZAGION DOGENTE

RESPCNSABLE DEL AREA DE
CURS0S DE FORMACICON COMNTINUA
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPAGITACION ¥ ACTUALIZAGION
DOCENTE

GOORDINADOR ADMINISTRATIVO
DE LA SUBDIRECC!ON DE
CAPAGITAGION Y ACTUALIZAGION
DOCENTE

SERVIDORESPUBLICOS DOCENTES
COMISIONADOSDE LA
SUBD!RECCKON DE CA PACITACION
Y ACTUALIZACION DOCENTE

Recibe oficios.  firma vy
entrega.

Recibe oficios firmados.
obtiene cepia para acuse y

enirega.
|
()]

Reciben oficie de comisidn,
firman acuse y devuelven.

Obtiene acusesde recibide de
los  oficies de comisidn,
archiva en el expediente
carrespondientie einforma,

Recibe inferme verbal de Ia
sup ervisdan de las
instalaciones de la sede de la
Jornada e instruye, para que
se elabore la lista de
materiales eguipos ¥
servicios, que se requeriran
para el desarrolle de la

Recibe informe y previo al
evento, acude a fas
instalaciones de la institucion
sede, a supervisar las dreas
destinadas e informa
verbalmente.

jernada.
|
()]

Recibe instruccion y elabora
ltstado de materiales. equipos
¥y Servicips necesarips para el
desarrelle de la jornada vy
enirega.

Recibe listado. revisa. entrega
e inslruye para que se realicen
o5 tramites cosrespondientes
y se entreguen los materiajes,
equipos y servicios.

Reclkbe listado, aplica
procedimientes para obtener

Recibe informacién, efabora
listas  para  registro de
asigtencia y acude el dia del
eventa, previo a la hora de
inicio, a verificar que se
cuente con todo lo necesario;
supervisa el registro  de
asistencia de los Ssrvideres
Pdblicos  Docentes  y el
desarrollo de la Jornada.

los materiales, equipes ¥
servicios solicitados, entrega e
infarma.
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COORADINADORES GENERALESDE
LOS 25 CENTROZ DE MAESTROS

RESPONSABLE DEL ARES DE
CURSCSDE FORMACION CONTINUA
DIE LA SUBDIREGGION DE
CAPACITACIGN Y ACTUALIZACION
DOCENTE

COOPR INADOR ARMINIST RA TIVO
DE LA SUBDIRECGION DE
CAPACITAGION Y ACTUALIZACION
DOCENTE

SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES
COMISIONADOS DELA
SUBDIRECCION DE CAPACITACIGN
¥ ACTUALIZAGION DOGENTE

\/

!
—

Reciben correc elecirénico,
aplican procedimientos
internos para hacer llegar la
informacion a los Facllitadores
de fos Cursos y acusan de
recibido.

Recibe memoria usb con fa
presentacion del ponente y la
envia por correo electronico a
los Coordinadores Generales
de los 25 Ceniros de
Maestros, para que a su vez lo
proporciongn a ios
facilitagores de los Curscs de
Formacion Continua

SUBDIRECTOR DE CAPA CITACION
Y ACTUALIZACION DOCENTE

Recibe por cotreo electronico
acuse de recibido e informa
verbaimente.

()|

Recibe informe verbal de 1a
entrega de la informacion e
instiruye para que se fleve a
cabo el procedimiento para el
Diseno. gesliéon para la&
reproduccién y distribucion
de la Convocatoria a los
Cursos de Formacion
Continua para Maestros de
Educacion Basfca en Servicio.

Numero de materiales, equipos y servicios entregados para
el desarrollo de la Jornada Estatal de Capacitacion de los
Cursos de Formacion Continua para Maestros de Educacion

Recibe instrucciones & inicia el
precedimiento Disefo, gestién
para ia reproduccién y
digtribucién de fa
Convocatoria a los Cursos de
Formacidn Gontinua para
Maasiros de Educacion Basica

en Servicio.

FIN

Basica en Servicio

Numero de materiales, equipos y servicics sclicitados para i
desarrollo de la Jomnada Estatal de Capacitacion de los
Cursos de Formacién Continua para Maestros de Educacion

Bésica en Servicio

Asisten e dia dsel evento,
registran su asistencia, levan
a ctabo su camisidén para
hacerse cargo de la mesa de
trabajo asignada, apoyan para
recabar la presentacion del
ponénté en una memoria ush
y al finalizar &l eveéento, la
entregan.

MEBDICION

% de eficiencia en la gestion de materiales,
equipos v servicios para el desarrollo de la

X100=

Jornada Estatal de Capacitacion de los
Cursos de Formacion Gontinua para Maestros

de Educacian Bésica en Servicio
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

« Proye¢to para el desarroilo de la Jornada Estatal de Capacitacion de los Cursos de Formacion Continua para Maestros
de Edyicacion Basica en Servicio en el ciclo escolar vigente.
Oficiode propuesta al Director General de Educacion Basica

o Oficiojde peticion de sede dirigido al Director de alguna institucion educativa.

« Circular de notificacion para los 25 Centros de Maestros sobire el desarrollo de la Jornada Estatal de Capacitacion de los
Cursos de Formacién Continua para Maestros de Educacidn Bésica en Servicio

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Este procedimiento no utiliza fermatos.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha:  Marzo de 2014
DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION DOCENTE Cédigo:  205121200-11
Pagina:
PROCEDIMIENTO: DISENO Y GESTION PARA LA REPRODUCCION Y DISTRIBUCION DE LA

CONVOCATORIA A LOS CURSOS DE FORMACION CONTINUA PARA MAESTROS
DE EDUCACION BASICA EN SERVICIO.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en materia de capacitacion, de los docentes participantes en los Cursos de Formacion Continua para
Maestros de Educacion Bésica en Servicio, mediante el disefio, la gestién para la reproduccidn y la distribucién de la
Convocatoria a los Cursos de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos docentes de la Subdireccidn de Capacitacion y Actualizacion Docente, de! Area de los Curso
de Formacion Centinua, de los 25 Centros de Maestros, al Director de Formacion y Actualizacién Docente y al responsable
de tramitar el dictamen técnico de la Unidad de Comunicacion Social de la Secretaria.

REFERENCIAS

+ Reglas de Operacion del Programa Sistema Nacional de Formacién Continua y Superacidn Profesiona! de Maestros de
Educacion Basica en Servicio. Secretaria de Educacion Puablica. Diario Oficial de la Federacion, 28 de diciembre de
2011,

s Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VI, Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa. Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012,

RESPONSABILIDADES

La Subdireccidon de Capacitacién y Actualizacion Docente tiene a su cargo la plansacion y desarrollo de los Cursos de
Formacion Continua para Masstros de Educacion Basica en Servicio, derivado de los lineamientos nacionales para la
coordinacdion de los Cursos de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio, a través del Area de
Cursos de Formacion Continua.

El Diractor de Formacion y Actualizacién Docente, debera:

« Recibir, rubricar y realizar procedimientos internos para recabar la firma de autorizacion del Director General de
Educacién Noermal y Desarrcllo Docente en la Convocatoria para los Cursos Formacién Continua para Maestros de
Educacién Basica en Servicio, para el ciclo escolar vigents.

E! Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente debera:

« instruir al Responsable del Area de Cursos de Formacion Continua de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente, para que elabore la propuesta de Convocatoria para los Cursos Formacion Continua.

« Rbbricar de visto bueno e! oficio con el que se enviaré al Director General de Educacidn Bésica ei proyecto para &l
desarrollo de la Jomada Estatal de Capacitacion de los Cursos Formacion Continua para Maestros de Educacion
B#sica en servicio, del Subsistema Educativo Estatal.

s  Firmar la circular con la que se enviara la informacién de la Jornada Estatal de Capacitacidon de los Cursos
Formacign Continua a los 25 Centros de Maestros.

» [nstruir al Coordinador Administrativo de la Subdireccidn de Capacitacion y Actuakizacion Docente, para realice los
tramites necesarios para dotar de los recursos humanos y materiales necesarios para el evento.

1

La Unidad de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacidn, debera:



GACETA Pigina 177

26 de ma_yode 2!.}I4 L) SO B E o

« Recibir y realizar procedimientos internos para tramitar el dictamen de peticién para uso de la imagen institucional
en ia Convocatoria para los Cursos Formacién Continua.

La Delegacidn Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normai, debera:

+ Recibir la solicitud de reproduccidn y relazar los procedimientos internos necesarios para la reproduccion de la
Convocatoria para los Cursos Formacion Coentinua.

« Comunicar via telefdnica a la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente el lugar en el gue podrén
recoger fa reproduccion de ejemplares de la Convocateria para fos Cursos Formacion Continua.

E! Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente debera:

+« Recibir documentacion con turno e instrucciones del Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente para
entregarlo a los destinatarios.

» Instruir al Mensajero de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente para gue entregue a sus
destinatarios, la documentacién gue genere el Area de Cursos de Formacion Continua.

Los Coordinadores Generales de fos 25 Centros de Maestros, deberan:

« Acudir a la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente a racoger el paguete de la Convocatoria a los
Cursos Formacion Continua.

e Distribuir la Convocatoria a los Cursos Formacidn Continua en su zona de influencia y por medio de las
Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

E! Responsable del Area de Cursos de Fornmacidn Continua de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Decente,
debera:

« Efaborar la Convocatoria a los Cursos Formacion Continua 10s Maestros de Ecucacion Basica en servicio.

e FElaborar el oficio de solicitud de dictamen técnico de usco de imagen institucional dirigido a la Unidad de
Comunicacion Social de la Secretaria.

» Elaborar oficio de solicitud a la Defegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, para
la reproduccion de la Convocatoria para los Cursos Formacion Continua.

+ Elaborar circular para comunicar a los 25 Centros de Maestros gue pasen a recoger el paquete correspondiente a la
Convocatoria para los Cursos Formacion Continua

» Entregar a los Coordinadores de tos 25 Centros de Maestros el paquete correspondiente a la Convacatoria para los
Cursos Formacion Continua

La Recepcionisia de la Subdireccion Capacitacion y Actualizacion Docente debera:

+ Recibir la documentacion dirigida al Subdirector de Capacitacion y Actualizacién Docente referente a los Cursos de
Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio.

El Mensajero de la Subdireccion Capacitacion y Actualizacion Docente deberd:

* Entregar documentos emitidos por la Subcireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente a las diversas unidades
administrativas de la Secretaria vy del Gobierno Estalal. referente los Cursos de Formacion Continua para Maestros

de Educacion Basica en Servicio.
DEFINICIONES

Formacion Continua Refiere a los procesos sistematicos de profesionalizacion en el ejercicio de ia
practica docente en los gue paricipan los maestros, asesores teécnico-
pedagogicos y autoridades educativas, con el proposito de desarrollar su
conocimiento y competencias profesionales.

Actualizacidn Proceso mediante el cual los profesionales de la educacion adquieren, amplian o
consolidan sus conocimientos y competencias profesionales para estar al dia
con los nuevos requerimientos de la practica educativa.

Centro de Maestros (Cdel). Espacio educativo que ofrece servicios y recursos de apoyo a los maestros y a
los colectivos docentes de educacion bdsica y cuya funcion sustantiva es
promover y asesorar actividades formativas y de desarrolio profesional; asi como
coordinar los esfuerzos desarrollados por la estructura educativa de su area de
influencia (jefatura de sector, supervision escolar, jefatura de ensefianza,
directores de escusia, conseios de pariicipacion social y asociaciones de padres
de familia)} para mejorar ia prestacion de los servicios educativos.

Asesoria Académica Se concibe como un proceso sistematico de didlogo, diagnéstico y puesta en
marcha de acciones colectivas orientadas a ia resolucién de problemas
educativos asociados a la gestion escolar, asi como a la ensehanza y (as
practicas educativas de directivos y docentes,
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Cursoi de Formacion Continua Cursos que atienden prioridades nacionales y estatales que tienen Clave SEP vy
gue estan dentro del Catalogo Nacional de Cursos de Formacion Continua de la

Direccion General de Formacién Centinua para Maestros en Servicio vy que
pueden ser validos para Carrera Magisterial o Escalafdn. Estan orientados a
minimizar problemas de caricter técnico- pedagogico o de faita de dominio de
contenidos especificos de un alto nivel o modalidad educativa, por lo que se
relacionan directamente con las competencias profesionales necesarias para
realizar las funciones que corresponden a: docentes frente agrupo, personal
directivo y de supervision y profesores en actividades técnico- pedagogicas.

ilaterial de apovo Catadlogo Nacional de Cursos de Formacion Continua, Acuerdo Nacional SEP-
SNTE de Carrera Magisterial, Manual de Conductor de Curso, Manual de
Asistente y CD.

SEP Secretaria de Educacion Plbilica, dependencia del gobierno federal.
SNTE Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacian.

INSUMOS

Instruccion del Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Dacente para disefiar, gestionar la reproduccion y distribuir la
Convocatoria a los Cursos de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica.

RESULTADOS

Disefio, gestion para la reproduccion y distribucion de la Convocatoria a los Cursos de Formacién Continua para Maestros
de Educacion Bésica en Servicio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

# Elaboeracion del proyecto vy gestion de los materiales, equipes y servicios necesarios para el desarralio de la Jornada
Estatal de Capacitacion de los Cursos de Formacidn Gontinua para Maestros de Educacién Basica en Servicio

« Eiaboracion del informe estadistico final a través de la gestion de material de apoyo, seguimiento y recopilacion de
informacion de los Cursos de Formacion Coniinua para Maestros de Educacion Béasica en Servicio.

POLITICAS

Los Cursos de Formacidn Continua para Servidores Plblicos Docentes de Educacion Basica en Servicio, se desarrollaran
para todos los niveles, modalidades y vertientes educativas de Educacion Basica.

En los Cursos de Farmacion Continua, podrén participar los Servidores Publicos Docentes de Educacién Bésica que no
estan inscritos en el programa de Carrera Magisterial, quienas obtendran una constancia con valor escalafonario.

l.os Centros de Maestros, como parte de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente apoyaran en la difusidn y
desarrollo de los Gursos de Farmacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio, dentro del ambito de su
compeiencia.

DESARROLLO
No.  UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdirector de Capacitacién y Instruye al Responsable del Area de Formacion Continua en la
Aciualizacion Docente Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente, para gue elabore

propuesta de la Convocatoria para les Cursos de Formacion Continua,
dirigida a los Servidores Publicos Docentes de Educacion Basica del
Subsistema Educative Estatal.

2  Responsabie del Area de Cursos de Recibe instruccion, realiza el proyecto de Convocatoria para los Cursos
Formacion Coniinua de la Subdireccion  de Formacidn Continua y entrega al Subdirector de Capacitacion vy
de Capacitacion y Aciualizacion Docente  Actualizacion Docenie para su visto bueno.

3  Subdirector de Capacilaciony Recibe propussta de Convocatoria, revisa y determina si existen
Actualizacion Docente Observaciones.
4 Subdirector de Capacitacion y Si existen observaciones, las anota en la propuesta de Convocatoria y
Actualizacion Docente entrega al Responsable del Area de Cursos de Formacion Conginua,
| para su correccion.
5 R sponsable del Area de Cursos de Recibe propuesta de Convocatoria con observaciones, corrige y entrega

Formacidn Continua de la Subdireccion  al Subdirector de Capacitacidén y Actualizacion Docente. Se conecta con
de Capacitacion y Actualizacién Docente  1a Operacion No. 3.

6  Slubdirector de Capacitacion y Mo existen observaciones, firma e instruye at Coordinador Administrativo
Attualizacion Docente de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente para que se
envie para visio bueno del Director de Formacion y Actualizacién
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Gapagcitacién y
Actualizacidn Docente

Mensajero de la Subdireccién de
Capacitacion y Actualizacion Docente

Director de Formacion y Actualizacién
Docente

Recepcionista de la Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Responsable del Area de Cursos de
Formacién Gontinua de |2 Subdiraccion

de Gapacitacion y Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Responsable de! Area de Cursos de
Formagcién Continua de ia Subdireccion

de Capagcitacion y Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacién y
Actualizacion Docente

Coordinador Administrativo de fa
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Mensajero de la Subdireccion de
Capacitacién y Actualizacion Docente

Unidad de Comunicacion Social de la
Secretaria de Educacion

Mensajero de la Subdireccion de
Capagcitacion y Actualizacion Docente

Coordinader Administrativo de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacién Docente

Responsable de! Area de Gursos de
Formacion Continua de la Subdireccion

de Capacitacidn y Actualizacion Docente

Responsable del Area de Cursos de
Formacién Continua de la Subdireccion

de Capacitacién y Actualizacién Docente
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Docente y para que se recabe la firma de autorizacion del Director
General de Educacion Normal y Desarrollo Docente.

Recibe propuesta de Gonvocatoria, entrega e instruye al Mensajero de la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente para que se
entregue al Director de Formacion y Actualizacion Docente para que
valide y se recabe la firma de autorizacién del Director General
Educacion Normal y Desarrollo Docente.

Rectbe propuesta de Cenvocatoria y entrega al Directer de Formacion y
Actuzlizacion Docente para su validacion.

Recibe propuesta de Convocatoria para les Cursos de Formacion
Continua, firma y aplica procedimientos internos para recabar la
autorizacion del Director General de Educacion Normal y Desarrcllo
Deocente, v envia a la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion
Docente.

Recibe propuesta de Convocatoria autorizada, registra, anexa papelsta
de turno y entrega al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion
Dccente.

Recibe propuesta de convocatoria autorizaga, revisa y entrega al
Responsable del Area de Cursos de Formacion Gontinua con
instrucciones para gue elabore oficic de soficitud de autorizacion de uso
ge la imagen institucicnal en la Gonvecatoria.,

Recibe indicaciones y elabora oficic para gesticnar dictamen de uso
técnico de imagen institucional en la Convocatoria, dirigido a la Unidad
de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion, ansxa formato
imprese y en medio magnético de la Cenvocatoria y entrega al
Subdirector de Capacitacion y Actualizacién Docente.

Recibe el oficio y anexos, revisa y determina si existen cbservaciones.

Si existen observaciones, las anota en el documento y devueive al
Resoonsable dei Area de Cursos de Formacion Continua de la
Subdireccién de Capacitacién y Actualizacion Docente para su
correccion.

Recibe documentos con observacicnes, corrige, imprime y entrega al
Subdirector de Capacitacion y Actualizacién Docente. Sé conecia con la
Operacidon No. 13.

Nc existen observaciones, firma oficio, entrega e instruye al Goordinador
Administrativo de ia Subdireccién de Capacitacion y Actualizacion
Docente, para su envio.

Recibe cficio firmado y anexos, obtiene copia para acuse, enirega
documentos y archivo en medio magnético al Mensajero de la
Subdireccion de Capacitacion vy Actualizacion Docente, para que
entregue a su destinatario.

Recibe oficio, anexos y medio magnético, y entrega en ia Unidad de
Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion.

Recibe oficio, anexos y medio magnético, aplica procedimientos internos
para obtener el dictamean correspendiente, firma acuse y devuelve.

Recaba acuse y enfrega al Coordinador Administrative de ia
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe acuse y entrega al Responsable del Area de Cursos de
Formacicn Continua, para su seguimiento.

Recibe acuse, resguarda y da seguimiento, s& comunica a la Unidad de
Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion, solicita informes
sobre ! oficio de respuesta a la solicitud de uso de la imagen
institucional y determina si el dictamen esta listo.

Ne esta listo el dictamen, solicita una fecha para llamar nuevamente. Se
conecta con la Operacion No. 22.
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B0
sponsable del Area de Cursos de
rmacién Continua de la Subdireccion
Capacitacion y Actualizacion Docente

idad de Comunicacién Social de la
cretaria de Educacion

sponsable del Area de Gursos de
rmacion Continua de ia Subdireccion

de

Capacitacion y Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Coordinadeor Administrativo de la
Subdireccion de Capacitacién y
Actualizacion Docente

Mensajero de la Subdiraccion de
Capacitacion y Actualizacion Docente

Delegacion Administratva de la
Subsecretaria de Educacitn Basica y
Normal

Mensajero de la Subdiraccion de
Capacitacion y Actualizacion Docente

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Coordinador Administretivo de la
Subdireccion de Capadcitacion y
Actualizacién Docente

Responsable del Area de Cursos de
Formacidn Continua de ia Subdireccion

de

Capacitacion y Actualizacidn Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Responsable del Area de Cursos de
Formacion Continua de la Subdireccion

da

Capacitacion y Actualizacion Docente

Coordinadores Generales de los 25
Centros de Maestros

Responsable del Area de Cursos de
Fgrmacion Continua de la Subdireccion
dd Capacitacion y Actualizacidn Docente

Coordinadores Generales de los 25
Centros de Maestros
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Si estd listo el dictamen, acude a recibirlo a las oficinas de fa Unidad de
Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion.

Entrega dictamen que autoriza el uso de la imagen institucional en la
Convocatoria, al Responsable del Area de Curses de Formacion
Continua y solicita firma de acuse de recibido.

Firma acuse y recibe dictamen original. Elaborg oficio dirigido a ia
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal solicitando la reproduccion masiva de la Convocatoria, con base
en la estadistica oficial de infraestructura de instituciones del Subsistema
Educativo Estatal, anexa dictamen original para uso ds2 la imagen
institucional, un ejemplar impreso uno en medio magnético vy presenta
para firma al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe oficio original dirigido a la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educaciéon Basica y Normal, firma y entrega al
Coordinador Administrativo, para su envio.

Recibe oficio firmado y anéxos, obiiene copia, prepara acuse e instruye
ai Mensajerp de la Subdireccion de Capacitacion y  Actualizacion
Docente, para que entregue a su destinatario.

Recibe documentos y entrega en la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Recibe documentos, firma acuse y devuelve, aplica procedimientes
internos para la reproduccion de la Convocataria. Una vez concluida esta
accion se comunica via telefonica a la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente para que reciban la reproduccion de los
efemplares,

Recibe acuse y lo entrega al Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacién Docente.

Recibe acuse, archiva en el expediente.

Recibe llamada telefonica e instruye al Coordinador Administrative, para
que recoja el material impreso de la Convocatoria, en el lugar que indicé
la Delegacion Administrativa.

Recibe instruccion, asiste al lugar indicado a recoger el material impreso
y lo entrega al Responsable del Area de Cursos de Formacion Continua.

Recibe material y organiza en paquetes de manera proporcional, elabora
acuses de recibido y circular para los Coordinadores Generales de los
25 Centros de Maestros, para gue asistan a la Subdireccidn de
Capacitacion y Actualizacion Docente a recoger e paquete gue les
corresponde. Entrega circular para firma del Subdirector,

Recibe circular, firma e instruye al Responsable del Area de Cursos de
Formacion Continua para que envie por correo elecirénico a los 25
Centros de Maestros para que recojan los elemplares que les
correspondan.

Recibe instruccion y envia circular via correo electronico a los
Coordinadores Generzles, para entregar los ejemplares de la
Convpeatoria que les corresponden.

Reciben circular via correo electrdnico vy asisten a la Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacion Dacente, a recibir el paguete de material
con la Convocataria a los Cursos de Formacion Continua.,

Entrega paguete de maieriales con la Convecatoria e informa
verbalmente al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente, al
finalizar la entrega.

Reciben paquete de materiales con la Convocatoria. firman acuse de
recihido, se retiran y aplican procedimientos internos para su
distribucion.
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41 Subdirector de Capacitacion y Hecibe informe de la finalizacion de entrega de los paguetes de
Actualizacion Docente materiales con la Convocatoria e instruye al Responsable del Area de

Formacion Continua para gue se inicie el procedimiento de seguimiento
de inscripcion, desarrollo y recopitacion de informacion estadistica final
de los Cursos de Formacion Continua.

42 Responsable del Area de Cursos de Recibe instruccicn e inicia el precedimiento “Apoyo. seguimiento y
Formacion Continua de la Subdireccion  recopilacion de informaciéon estadistica de los Cursos de Formacion
de Capacitacion y Actualizacion Docente  Continua, para elaborar el informe estadistico final”.

DIAGHAMA

PROCEDIMIENTO: DISENO Y GESTION PARA LA BEPHODUCCIGN Y DISTRIBUCION DE LA CONVOCATORIA
A LOS CURSOS DE FORMACION CONTINUA PARA MAESTROS DE EDUCACION BASICA

EN SERVICIO.
AESPONSABLE DEL AREA DE T
AT g LT COURD IPADOR ADRIMIST B8 TIVG R . -
SUBLIEE CTOR DR CAVACITACION ¥ CURSOS DE FOAMACION COMTINUA DE LA SUBDIRECLION DE MEH BAJERD DE LA SUBDIREC.IUN
ACIUALIZAGIOM DOGENTE DF LA SUBDIREGCION b CAPAGIEACION Y ACTn LIZAGION DE CapacH ACion ¥
CAPACITACION Y ACTUALIZACION - NOCEN TE B SCTUALIZ AU N DOCENYE

COCEMTE

NSt uyv e que =& elabore
projpuesta de la Convocatoria
para w05 Cursos ae Formacién
Coavnpea.  dingda a  16s
Servitores Publcos Docentes I
de  Educacion  Bisica  del |
Subisistema Educatwa Estata,

Hecibe instruccion. reatza el
I proyeclo de Convocatoria y

l entrega para visto buenoc
Recihe propuesta de
Convacatoria Tevisa ¥
aglerming:

BExisten
observacinnes?

Las anota €n 1a propuesta y |
entrega pora su correccion. ]

Recibe propussta con
observaciones, corrige ¥

entrega. Se conecta con 3
Operacion No. 3

Firma e instruye para que se
givie para wvisio hueno de:
Directnr  de  Fermacion oy
Actuanzacion Docente y para
fque e racabe ta hrma de

aulurmicion del Directar J
General de Educacion Narmal }
y Desarrcila Docente
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SUBDIRECTHOR DE CAPACITACIDN ¥
ACTUAIZACION DOCENTE

RESPONSABLE DEL AREA DE
CURSOSDE FORMACION CONTINUA
DE LA SUBDIRECCICH DE
CAPACITACIONY ACTUALIZACION
DOCENTE

CODARINADDR ADMINISTRATIVD
DE LA SUBDIRECCIGN DE
CAPACITACION Y ACTUALI ZACION
DOCENTE

MEN SAJEAOC DE LA SUBDIRECCION
DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACIGH DOCENTE

Recibe propuesta, entrega e
insleuye que s enlregue al
Director de Formacidon vy
Aclualizacion Docente para
que valide y se recabe jafirma
de autorizacion del Director
Genaral Educacion Normal y
Desarrolic Docente.

DIRECTGR DE F_ORMAC\GN Y
ACTUALIZACION DOCENTE

Recibe propuesta y entrega
para sJ validacion.

Racipe propuesta, lirma y
aphca procedimier:os
nternos  para  recabar la
autorizacien  del  Director
General de Educacion Normal
y Desarrollo Docente, y envia
] ia Subdireccion de
Capacitacion y Actualizacion
Docente.

RECEFCIOMISTA DELA
SUBDIFECCION DE
CAPACITACION ¥

ACTUALIZACION DOCENTE

Recibe prepuestz autorizada
revisa ¥ enirega con
nstrucciones para que se
elabore oficio de soliciud de

autorizadion de uso de la
imagen institucioral en la
Convocatoria.

|
s

Recibe indicaciopes v elangra
oficio para gestionar
dictaman de uso técnico de
imagen nstitucional. anexa
fermale impreso y en medio
magnelico de la Convocatona
v entrega.

Reclbe propuesta auiorizada,
registra, anexa papelela de
furnc y entrega.

26 de mayo de 2014
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SUBGIRECTOR DE CAPACITACION v
ACTUALIZACION DOCENTE

RESPONSABLE DEL AREA DE
CURSOS DE FORMACION CONTINUA
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPAGITACIGH Y ACTUALIZACION
DOCENTE

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DE LA SUBDIRECCION DE
CTAPACITACION Y ACTUALIZACION
DOCENTE

tEM SAJERO DE LA SUBDIRECCION
DE CAPACITACION Y
ACTUA LIZACION DOCENTE

Recibe el oficio y anexcs,
revisa y determina:

(Existen
ocbservacignes?

Las anclaen gl documento y
devuelve parg su carreccion.

Recibe documentos  con
observactones, corrige,
imprime y entrega. Se canecta
con la Operacign Ng. 8

Firma  oficie, entrega e
instruye para su envio

Recibe oficio firmade y
anex0s, coblene copia parsa
acuse, entrega documentos y
archive en medio magnética.
para qug eniregue a su
destimatario.

UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL DE LA SECRETARIADE
EDUCACIONM

Rectbe aficig, anex0s y medio
magngtico, y entrega.

Recibe oficio. anexas y medio
magnético. apfica
procedimienles internes para
obtener el dictamen. firma
acuse y devuelve.
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SUBDIRECTDR CE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOQCENTE

>
ofy

A

FESPONSABLE DEL ARTA DE

CURSCSDE FORMACION COMNTINUA

DE LA SUBDIRECCION DE
CaPACITAGION ¥ ACTUALEZSCION
DOCENTE

COORDINADQOR ADMINISTRATIVO
CE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACKOHN ¥ ACTUALIZACION
COCENTE

26 de mayo de 2014

*{ENSAIERQ DE LA SUSD!HECCIOFI
DE CAPAC!TACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

I—

Recibe acuse y enirega para

T

Recibe acuse. resguarda v da
seguimiento, se comunica a la
Unidad de  Camunicacién
Social. solicta informes sobre
la sglicitud  de uso de la
magen institucional y
determmng

JE Dictamen esta
l15to"?

Selicta una fecha para
liamar auevamente. Se
conecta con la Qperacion
Mo 22

—Y

‘ Acude arécibirio. '—

su Seguimenta

UNIDAD DE COMUNICATION
SOCIAL OF LA SECRETARALDE
EQUCACIOMN

—

Erirega dictamen qué
autoriza el uso de la imagen
ingtitucional en la

Convecatena y sadicita trma

de acuse de recibido.

—‘ Recaba acuse y éntrega.
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SUBD{RECTOA DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

RESPONSABLE DEL AREA DE
CURSCSDE FORMACION CONTINUA
OF LA SUBDIAECCION DE
CAPACITACION ¥ ACTUALIZACION
DOCEMTE

COORADINA DOR ADMINISTRATIVG
DE LA SUBDIRECCHON DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACION
DOCENTE

MEMSAJERQ DE LA SUBDIRECCION
D= CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

Firma acuse y recibe dictamen
original. Elabora oficio
solicitando  la reproduccidn
masiva de ta Convocaloria.
con base en la esladistica
oficiai de infraestruclura de
nsinuciones del Subsistema
Educativo Estatal. anexa
dictamen original para uso de
fa wnagen insttuctgnal un
ejemplar  imprase uno  én
medio magnelico y presenia

para firma.

Reclbe oficio origital firma y
entrega para su envio

DELEGACION ADMENSTRATIVA
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BA3ICA Y NOAMAL

Recibe oficio  frmado y
anaxos, aobtiene copia,
prepara acuse e instruye para

Gue eniregue.

N

Recibe documentos. firma
acuse y devuslve. aplica
procedimientos ini2inos para
la repraduccién de 13

Recibe documentosy entrega.

Convocatoria. tna vez
conciuidla esta  accion  se
comunica via telefonica paa
informar la entrega de los
ejemplares,

Recibe llamada telefdnica e
instruye para que se recoja el
matertal impreso. en el jugar
que indicg  la  Delegamon
Ad ministrativa.

I_i

*’ Recibe acusey lo entraga

Recibe acuse, archiva en gl

expedignte.

Recibe instruccidn. asiste al
lugar indicaco a recoger ¢l
materialimprese y 10 entraga
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RESPONSARIL E DEL AREA DE
CURSOS BE FORMACION CONTINUA
DE L& SUBDIAECGIGN BF
CAPACITA CIOMN Y ACTUALIZACION
GOCFNTE

SUBDIFECTOR DE CAPA CITACION Y
ADTUALIZACION DUCENT E

COORDINADOR ADMIMISTRA v O

fGFE [ A SURBDIRCCCION DE COORDIMNA DORES GENERALESDE
CAPACITACIONY ACTUALIZATION LOS 25 CENTROS DE MAESTROS
COCENTE

J

Fecibe materiad y organiza en
pagquetes de manera
proporcional, elabora acusas
de recibido y circular para los
1] loss 25 Centrcs de
Maesiras, para que asisten a
recoger el paguete gue |es
‘ carresponde. Enftraega circwar
para tirma del Subdirsctor.

Recibe ciraular firrma e
instruye gue s onvic por I
correa aiectranico I

Recibe instruccion  y o envia
circular  para entregar  las

ejemp lares dea 1a
Convocatoria.

Reciben circular via correo
eloctronico ¥ asisten a recibir
el paquete de material con 1a

Entrega paguestla de
matarniales & intorma

Convogatoria,

| varbalmeante al finalzar la
I entrega.

Recibe informe de la
finalizacidn de erirega de los
paqueales de materiales ©

instruye pare gue se nicie al
procecimiento de ssguimisnto

de inscrpcion. desartalls |
recapjlacian de intormacian ]
estad istica finat deg los Cursos
e Formagién Centinua. -

FRecibe instruccion & micis e
procedimiento AP OYG,
seguimiento v recopilacién de
informacién estadistica d& 105
Cursos de Formaciéon
Continua., para elaborar el
informe estadistico hinal”,

)

FiN

Tat T+ Ty

n

En donde:
Ta = tiempo en dias utilizado en la gestién de la autorizacion
de ia Convecateria para los Cursos de Formacion Continua

T, = tiempo en dias utilizadc para la reproduccion de la
Convocatoria para los Cursos de Formacion Gontinua

Ta = tiempo en dias utilizado para la distribucion de la
Convogatoria para los Cursos de Formacion Continua

n=3

No. dg ejemplares impresos distripuides de [a Convocatoria
para los Cursos ce Formacion Continua

No. de ejemplares impresos de la Convocatoria para los
Cursos de Formacion Continua recibidos

X100=

Reciben paguets de
maieriales. firman acuge de
recibride. se retiran y aplican
procedimientos internos para
su distribucion.

2

MEDICION

Tiempo promedio en dias desde la gestidn
hasta la distribucion de la Convocatoria para
los Cursos de Formacion Continua

% de eficiencia en la entrega y distribucion de
la Convocatoria para los Cursos de Formacion
Continua
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

» Convocatoria autorizada para los Curses de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio en el
ciclo escolar vigente.
Gficio de solicitud de dictamen técnico de usc de la imagen institucional.
Oficio de solicitud a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacidon Basica y Normal, para la
reproduccion de la Convecatoria para los Cursos Formacion Continua.

« Circular para comunicar a los 25 Centros de Maestros que pasen a recoger el paquete correspondiente a la
Convocatoria para los Cursos Formacion Continua

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Este procedimiento no utiliza formatos.

“—_ : Edicion: _ Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Marzo de 2014

I DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION DOCENTE Codigo: 205121200-12
I - . pisma |
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME ESTADISTICO FINAL DE LOS CURSOS DE FORMACION

CONTINUA PARA MAESTROS DE EDUCACION BASICA EN SERVICIO.
OBJETIVO

Mantener el control de los cursos de capacitacion a los docentes de Subsistema Educativo Estatal, mediante la elaboracion
del informe estadistico final de los Cursos de Farmacidon Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos docentes de fa Subdireccion de Capacitacion y Actualizacidn Docente comisionados, del
Area de los Curso de Formacion Continua y de los 25 Centros de Maestros.

REFERENCIAS

+ Reglas de Operacidn de) Programa Sisterma Nacional de Formacion Continua y Superacién Profesional de Maestros de
Educacion Bdsica en Servicio. Secretaria de Educacion Puablica. Diario Oficial de la Federacion, 28 de diciembre de
2011.

« Manual General de Qrganizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado Vil. Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa. Subdireccion de Capacitacion y Actualizacidon Dogente. Gaceta del Gobierng, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Capacitacion y Actualizacion Docente tieng a su cargo la planeacion y desarrollo de los Cursos de
Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio, derivade de los lineamientos nacionales para la
coordinacion de los Cursos de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio, a través del Area de
Cursos de Formacion Continua.

El Director de Formacion y Actualizacion Docente, debera:

s BRecibir, rubricar y realizar procedimientos internos para enviar el oficio al Director General de Educacion Normal y
Desarrcllo Docente con el Informe Estadistico Final de ios Cursos Formacion Continua para Maestios de Educacion
Basica en Servicio, para el ciclo escolar vigente.

El Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente debera:

» Instruir al Responsabie del Area de Cursos de Formacion Continua, para que elabore la propuesta de seguimiento
de los Cursos Formagion Continua.

» Rubricar de visto bueno el oficio con el que se enviard al Director General de Educacion Normal y Desarrollo
Docente el de los Cursos Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en servicio, del Subsistema
Educativo Estatal.

« Firmar los oficios de comision de ios Servidores Publicos Docentes que haran ef seguimiento a los Cursos
Formacioén Continua.

l_.a Deiegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, deberd:

» Recibir solicitud y realiza ios procedimientos interncs necesaros para la entrega de material para e! desarrollo de los
Cursos de Formacion Continua,
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dinador Administrativo de la Subdireccidn de Capacitacion y Actualizacion Docente deberd;

Solicitar a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normat, el material necesario
para el desarrollo v seguimiento de los Cursos Formacion Continua.,

Elaborar, recabar la firma del Subdirector de Capacitacion y Actualizacién Docente y entregar los oficios de comision
& los servidores publicos docentes que harén el seguimiento.

Recibir documentacion con turno e instrucciones del Subdirector de Capacitacién y Actualizacién Docente para
entregario a tos destinatarios.

Instruir al Mensajero de la Subdireccion de Capacttacion y Actualizacidn Docente para que entregue a sus
destinatarios, la docLmentacion que genere el Area de Cursos de Formacion Continua.

Los Coordinadores Generales de los 25 Centros de Maestros, deberan:

El Resp

L

Acudir a la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacidn Docente a recoger el paquete de materiales para el
desarrollo y seguimiento de los Cursos Farmacion Continua.

Recibir los formatos de inscripcion de los Servidores Publicos Docentes, de los Cursos Formacién Continua en su
zona y reportaria a la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente.

onsable del Area de Cursos de Formacion Continua, debera:

Eilaborar ia lista de requerimientos para el desarroilo y seguimiento de ios Cursos Formacion Continua los Masstros
de Educacion Basica en servicio.

Entregar a los Coordinadores Generales de los Centros de Maestros el material para el desarrollo y seguimiento de
los Cursos Formacion Continua los Maestros de Educacidn Basica en servicio.

Solicitar a ies Coordinadores Generales de los 25 Centros de Maestros el envio de la informacion estadistica de ios
Cursos Formacidn Continua

Concentrar ia informacion estadistica y elaborar el informe Estadistico Final de los Cursos de Formacién Continua.

El Servidor Publico Docente comisionado de la Subdireccién de Capacitacion y Actualizacion Docente, debera:

Recibir su oficio de comision y ios materiales necesarios para el seguimiento de los Cursos de Formacion Continua.
Asistir ai seguimiento de los Cursos de Formacion Continua. en el lugar, fecha y hora en el que fue comisionado.

La Recepcionista de la Subdireccion Capacitacion y Actuatizacion Docente debera:

Recibir la docurmentacion dirigida al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente referente a ios Cursos de
Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio.

El Mensajero de la Subdireccion Capacilacion y Actualizacion Docente deberg:

Entregar documentos emitidos por la Subdireccién de Capacitacion y Actualizacién Docente a las diversas unidades
administrativas de la Secretaria v del Gobierno Estatal, referente los Cursos de Formacion Continua para Maestros
de Educacion Basica en Servicio.

DEFINICIONES

Formagion Continua: Refiere a los procesos sistematicos de profesionalizacion en el ejercicio de la

Actuaii

practica dotente en los que participan los maestros, asesores técnico-
pedagégicos vy autoridades educativas, con el propdsito de desarrcilar su
conocimiento y competencias profesionales.

izacion: Proceso mediante el cual los profesionales de la edugacidn adquieren, amplian o
consolidan sus conocimientos y competencias profesionales para estar al dia
con los nuevos requerimientos de la practica educativa.

Centro de Maestros (CdeM}: Espacic educativo que ofrece servicios y recursos de apoyo a los maestros y a

Aseso

Curso

los colectivos docentes de educacion basica y cuya funcidn sustantiva es
promover y asesorar actividades formativas y de desarrollo profesional; asi como
coordinar los esfuerzos desarrollados por la estructura educativa de su area de
infiuencia ({jefatura de sector, supervision escolar, jefatura de ensefianza,
directores de escuela, consejos de participacion social v asociaciones de padres
de familia) para mejorar fa prestacion de los servicios educativos.

ria Académica: Se concibe como un proceso sistematico de didlogo, diagndstico v puesta en
marcha de acciones coleclivas orientadas a la resolucién de problemas
educativos asociados a !a gestion escolar, asi como a la ensefanza y las
practicas educativas de directivos y docentes.

de Formacién Continua: Cursos que atienden prioridades nacionales y estatales que tienen Clave SEP y
gue estan deniro del Catdlogo Nacional de Cursos de Formacién Continua de la
Direccion General de Formacion Continua para Maestros en Servicio y que
pueden ser validos para Carrera Magisterial o Escalafon. Estan orientados a
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minimizar problemas de caracter técnico- pedagogico o de falta de dominio de
contenidos especificos de un alto nivel 0 modalidad educativa, por lo que se
relacionan directamente con las competencias profesionales necesarias para
realizar las funciones que corresponden a: docentes frente agrupo, personal
directivo y de supervision y profesores en aclividades técnico- pedagogicas.

Catalogo Nacicnal de Cursos de Formacion Continua, Acuerdo Nacional SEP-
SNTE de Carrera Magisterial,

Manual de Conductor de Curso, Manual de

Asistente y CD.

INSUMOS

instruccion verbal del Subdirecior de Capacitacion y Actualizacion Docente para iniciar el procedimienio para la gestion de
los apoyos materiales para el seguimiento, recopilacion de informacion y elaboracion de! informe estadistico final de los
Cursos de Formacion Continua.

RESILTADOS

informe estadistico final de los Cursos de Formacion Continua para Maestros de Educacion Basica en Servicio, para el ciclo
escolar vigenie.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

*»  Planeacion de la asistencia a la Jornada Nacional de Capacitacion de los Curses de Formacion Continua para Maestros
de Educacion Basica en Servicio.

s Disefio y gestion para la reproduccion y distribucion de ia Convocatoria a los Cursos de Formacion Continua para
Maestros de Educacion Basica en Servicio.

POLITICAS

En los Cursos de Formagcion Continua, podran patticipar fos Servidores Publicos Docentes de Educacion Basica que no
estén inscritos en el programa de Carrera Magisierial, quienes obtendran una constancia con valor escalafonario.

Se desarrollaran Cursos de Formacion Continua para los Servidores Plblicos Docentes de todos los niveles, modalidades y
vertientes educativas de Educacion Basica.

E! Servidor Publico Docente de Educacion Basica, sera el responsable de realizar su inscripcion via Internst al Curso de
Formacion Continua e imprimir su material para el curso.

Cualguier situacion no prevista sers resulta de acuerdo lo gque establezea la Convocatoria de los Cursos de Formacion de
Continua del ciclo escolar vigente.

No.

1

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO
Subdirector de Capacitacion y
Actuaiizacion Docente

Responsabie def Area de Cursos de
Formacién Continua de ia Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacién Docente

Caordinador Administrativo de ia
Subdireccién de Capacitacién y
Actualizacian Docente

Subdirector de Capacitacién y
Actualizacién Docente

Coordinadar Administrativa de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacien Docente

Mensajero de la Subdireccion de
CapacitaciGn y Actualizacién Docente

DESARROLLO

ACTIVIDAD
instruye verbalmente al Responsable del Area de Cursos de Formacion
Cantinua para que se gestiane la solicitud de material de apoyo para el
desarrollo de los curscs, seguimiento, recopiiacion de informacion y
elahoracion del reporte estadistico final de los Curses de Formacion
Continua.

Recibe instrucciones, elahora y entrega solicitud escrita de material de
apoyo al Coordinador Administrativo, para que gestione ante la Delegacion
Administrativa, los materiales necesarios para el desarrollo, seguimiento y
recopilacién de informacién y elaboracién del reporte estadistico final de
los Cursos de Formacién Continua,

Recibe salicitud escrita y elabora oficio dirigide a la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal,
solicitando los materiales necesarios para el desarrolio, seguimients,
recopilacién de informacion y elaboracian del reporte estadistice final de
ios Cursos de Formacién Continua y presenta para firma al Subdirectar de
Capacitacion y Actualizacién Docente.

Recibe oficio, firma e instruye al Coordinador Administrative para Que se
envie a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién
Basica y Normai.

Recibe aficio firmada, abtiene copia para acuse e instruye al Mensajero de
la Subdireccian de Capacitacion y Actualizacian Docente para que
entregue en la Delegacidn Administrativa de la Subsecretaria de
Educacién Bdsica y Narmal.

Recibe oficic y a entrega en la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Narmal.
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7

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

il z P v

Delegacion Administraziva de la
Bubsecretaria de Educacion Basicay
Normal

\Mensajero de la Subdireccion de
Capacitacion y Aclualizacion Docente

Uoordinador Administrative de la
Subdireccion de Capacitacion y
hetualizacion Docente

Bubdirector de Capacilacién y
Actualizacién Dogente

Coordinador Administrative de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actuaiizacién Docente

Responsabie del Area de Gursos de
Formacién Continua de la Subdireccidn

tle Capacitacion y Actualizacién Docente

Subdirector ¢de Gapacilacion y
Actyalizacion Decente

Responsabie del Area de Cursos de
Formacién Continua de fa Subdireccion

de Capaciacion y Actualizacion Docente

Coordinadores Generaies de ios 25
Centros de Maestros

Responsabie de! Area de Cursos de
Formacion Continua de la Subdirecsion

de Capacitacién y Actualizacion Docente

Coordinadores Generales de jos 25
Centros de Maestros

Responsabie del Area de Cursos de
Formacion Continua de ta Subdireccidn

de Capacttacion y Aclualizacién Docente

Subdirector de Capacitacién y
Actualfzacien Docente

Responsable dei Area de Cursos de
Formacién Continua ¢e fa Subdireccion

de Capacitacién y Actualizacidn Docente

Coordinacores Generales de los 25
Centros de Maestros

Responsable de! Area de Cursos de
Formacion Continua de ta Subdireccion

de Capacitacion y Actualizacion Docente

Recibe oficio de solicitud, firma acuse y devuelve. Aplica procedimientos
iternos para recabar el material y comunicaro via telefdnica al
Svbdirector de Capacitacién y Actualizacién Docente e indicar el lugar
donde se recoge el material solicitado.

Recaba acuse y entrega al Coordinador Administrativo, para su
seguimiento.

Recibe acuse para seguimiento y espera respuesta.

Recibe lamada telefénica de la Delsgacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, se entera e instruye al
Coordinador Administrativo, para que recoja ies materiales.

Recibe instruccion de! Subdirector, asiste al lugar indicado a recoger los
materiales y entrega al Respensable del Area de Cursos de Formacion
Continua de la Subdireccidn de Capacitacién y Actualizacion Docente.

Recibe los materiales, organiza en paquetss de manera prepercicnal, para
les 25 Centros de Maesiros v anexa copia para acuse. Elabora circular
para para que asistan a recoger [0s matetiales gue les correspondan y la
presenta al Subdirecter de Capacitacién y Actualizacion Docente para su
firma,

Recibe circular, firma e instruye al Responsable del Area de Gursos de
Formacién Continua para que se envie por corrgo electrénico a los
Coordinadores Generales de los 25 Centros de Maestros,

Recibe circular firmada, escanea y envia por cerreo electrdnico a los
Coordinadores Generales de los 25 Centros de Maestros.

Reciben correo electronice y acuden a la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacién Docente a recibir material.

Atiende, entrega materiales y recaba acuse de recibido.

Reciben material, firman acuse y aplican procedimientos internos para
realizar las inseripciones de los maestros interesados que acuden a ios
Centros de Maestros, recaban formatos de inseripeidn y envian repore
fina! por correo electrdnico al Responsable del Area de Cursos de
Formacién Continua de la Subdireccién de Capacitacién y Actualizacion
Docente.

Recibe via correo electrénico & reporte de inscripciones e informa
verbaimente al Subdirector.

Recibe informacién e instruye ai Responsable de! Area de Cursos de
Formacion Continua para que elabore provecto de seguimiento a los
CUTSOS.

Solicita via correo electronice a ios Coordinadores Generales de los 25
Centros de Maestros, una relacion de sedes con domicilios donde se
lfevaran a cabo los Cursos de Formacion Continua. En las fases sabatina
y vespertina. Formato Cuadro Concentrador de sedes FO-SUBCAD-CFC-
1.

Reciben correo electronico y remiten por el mismo medio la relacion
solicitada de sedes de los Cursos de Formacién Gontinua.

Recibe relacidn y elabora Proyecto de seguimientc de los Cursos de

Formacion Continua y anexa los siguigntes formatos requisitados:

- Concentrado de Sedes por Centro de Maestros. Formato Cuadro
Concentrador de sedes FO-SUBCAD-CFG-01

+ Instrumento de seguimiento para los Servidores Plblicos Docentes
gue harén visita a los Cursos de Formacion Continua, Formato
instrumento de Seguimiento FO-SUBCAD-CFC-02.

» Instrumento de evaluacidn del Curso de Formacidn Gontinua por el
conductor del curso FO-SUBCAD-CFG-03.

+ Instrumento de evaluacidon del Cursc de Formacion Continua por ei
Servidor Pablice Docente asistenie para conocer si los contenidos
son relevantes para su funcion FO-SUBCAD-CFG-04.
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Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Responsabie del Area de Cursos de
Formacion Continua de la Subdireccién
de Capaciacion y Actualizacion Docente

Subdirector de CapacHacion y
Actualizacion Docente

Aesponsable de! Area de Curscs de
Formacion Continua de la Subdireccion
de Capacitacién y Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacién y
Actualizacion Docente

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Capacitacion y
Aciualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Ceoordinador Administrativo de la
Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacién Docente

Servidor Publico Docente Comisignado
de la Subdireccion de Capacitacién y
Actualizacion Docente

Coordinador Administrativo de la
Subdireccién de Capacitacién y
Actualizacion Docente

Servidor Publico Docente Comisionado
de la Subdireccion de Capacitacion y
Actualizacion Docente

Responsable del Area de Cursos de
Formacion Continua de la Subdireccion
de Capacitacion y Actualizacign Docente

Coordinadores Generales de los 25
Centros de Maéstros

Responsable de! Area de Cursos de
Formacion Continua de la Subdireccion
de Capacitacién y Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitacion y
Actuaiizacion Docente

Responsable del Area de Cursos de
Formagion Continua de ia Subdireccion
de Capacitacién y Actualizacion Docente

Subdirector de Capacitaciony
Actualizacion Docente
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» Lista de asistencia al Cursos de Formacidon Continua FO-SUBCAD-
CFC-05.

Entrega al Subdirector de la Subdireccion de Capacitacién y Actualizacion

Docente.

Recibe documentacion. revisa y determina si existen observaciones.

Si existen observaciones, ias anota en el documento y devuelve al
Responsable del Area de Cursos de Formacion Continua para su
correccion.

Recibe documentacion con observaciones, corrge, imprime y entrega al
Subdirector de Capacitacion y Actualizacién Docente. Se cenecta con la
Operacion No. 23.

Si no existen observaciones, firma y entrega al Responsable del Area de
Cursos de Formaciéon Continua para su operacion.

Recibe documentacion y solicia al Subdirector dé la Subdireccicn de
Capacitacion y Actualizacion Docente convocar a los Servidores Publicos
Docentes de la Subdireccidn gue participardan comisionados en las visitas
de seguimiento.

Convoca a los Servidorées Publicos Docentes para solicitarles su apoyoe en
las visitas de seguimiento e instruye al Coordinador Administrativo para
que elabore los oficios de comision correspondientes.

Recibe instruccién del Subdirector y listado de los Servidores Publicos
Docentes comisionados, elabora oficios de comisién y entrega para firma
al Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe documentacion, firma oficios de comision e instruye al Coerdinador
Administrativo que entregue y recabe los acuses correspondientes.

Recibe oficios de comisién firmados y entrega a lgs Servidores Publicos
Docenles comisionados.

Recibe oficic de comision, relacidn de sedes e instrumentos que se
aplicaran en la visita a los cursos, firma acuse de recibido, devueive y
espera la fecha y hora programada, segun oficio.

Recibe acuse y archiva.

Asiste a la sede del cursg asignado en la fecha y hora sefaladas, aplica
Instrumenio de seguimiento FO-SUBCAD-CFC-02 y posteriormente lo
entréga al Responsable del Area de Cursos de Formacién Continua.

Recibe los reportes FO-SUBCAD-CFC-C2 y concentra la informacion de
los Instrumentos aplicados. Solicita via correo  electronico a los
Coordinadores Generales de los 25 Centros de Maestros, informacion
estadistica de asistencia y puntaje obtenido de cada Servider Publico
Docente que asislio a los cursos.

Recibe, revisa, concentra informacion y envia par correo electronico ai
Responsable del Area de Cursos de Formacion Continua de la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente.

Recibe informacion via correo  electrdnico, elabora un  Cuadro
Concentrador de Estadisticas Finales FO-SUBCAD-CFC-06, de los 25
Centros de Maestros y de todos los cursos ofertados.

Concentra la informacion estadistica en Instrumento de seguimiento FO-
SUBCAD-CFC-02 y elabora informe y entrega al Subdirector de
Capacitacidn y Actualizacién Docente.

Recibe informe, revisa e instruye al Responsable del Area de Cursos de
Formacién Continua. para que elabore oficio de envic del Informe
Estadistico Final a ia Direccion de Formacion y Actualizacion Docente y
para que se remita un ejempiar a ia Direccidon General de Educacion
Normal y Desarrcilo Docente.

Elabora oficio, anexa 2 ejemplares del Informe Estadistico Final y presenta
al Subdirector de Capacitacion y Actualizacién Docente, para firma.

Recibe oficio y anexos. firma e instruye al Coordinador Administrativo para
gue se envien al Direclor de Formacion y Actualizacion Docente.
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41 Coordinador Administrativo de ia Recibe oficio firmado y anexcs, obtiene copia para acuse e instruye al
Subdireccion de Capacitacion y Mensajero de la Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente
hciualizacion Docente para que entregue aj Director de Formacion y Actualizacion Docente.

42 Mensajero de la Subdireccion de Recibe oficio y anexos, y entrega al Director de Formacion y Actualizacion
Capacitacion y Actualizacidén Docente Docente.

43 Director de Formagcion y Actualizacion Recibe oficio y anexos, resguarda un ejemplar y aplica procedimientos
Docente internos para enviar el otro ejempiar al Director General Educacion Normal

v Desarrolio Docente y entrega copia a la Subdireccidén de Capacitacion y
Actualizacion Docente.

44 Recepcionista de la Subdireccion de Recibe copia del cficio enviado al Director General de Educacién Normal y
Capacitacién y Actualizacidon Docente Desarrollo Docente con el Informe Estadistico Final de los Cursos de
Formacion Continua, registra y entrega al Subdirector de Capacitacion y

Actualizacién Docente.

45 Subdirector de Capacitacion y Recibe copia de oficio, revisa y enirega al Responsable del Area de
Actualizacion Docente Curses de Formacion Continua, para archivo.
46 Responsable del Area de Gursos de Recibe copia y archiva.
Formacién Continua
DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME ESTADISTICO FINAL DE LOS CURSOS DE

FORMACION CONTINUA PARA MAESTROS DE EDUCACION BASICA EN SERVICIO.

RESFDNSABLE DEL AREA DF
CURSOSDE FORMACLION CONTIMNUA
DE LA SUBDIRECTEION DE
CAFACITACION Y ACTUMIZACION
DO CENTE

COOHDINADOR ADMINISTRATIVO
DE LA SUBDMECGHON DE
CABACITACIDN Y ACITUALIZATION
DOCENTE

MENSAICRO DE LA SUBRD IRECCINR
UE ACTUALIZACHKIN Y
CAPACHACION DOCENTE

SURTIFE: Q10 O CAPACITACION ¥
ACTUALIFACION DOCENTE

INICIO

INstruy e para que se gestione
w o solicliud de matertat de

apoys paca of desarrollo de |
1213 CUrs, seguimientio, 1

recoplagion de ioformacion y
erab oranian del reporte
extad mtheo {inal de fos Cursos Recibe instrucciones, elapora
de Formacion Conlinua. y enlrega solicilud escrita e f
material de apoyo. para gue }
gestione anie ta ODelegac:on
Administrativa
Recihe soligitud escrita vy
| elabora olicie. solictando 163
[ materiates NECEeSErios y
presemtapara lirma,
Recioe of:oin, firma e insiruye ! ]

para que se anve 1

Ascibe oficio hirmado. cbtiene
copia para acuse € instroye |
para que se enlregue |

Recibe oficia y entiega.

DFLEGA GIDM ADMINISTRATIVA
DE LA SUBSECRETA RiA DE
EDUCACION B SICA ¥ NORMAL

Aecibe olicic de solicitud,
hrma acuse v devuelve. Aptica
procedim:enlos internos para
L recabar el material ¥
comunicario via teeténica
mthiear el tpgar donde se I

{( recoge et material solicitado. |
@ Ii_{ Recaba acuse vy entrega




36 de mayo de ZOIL

GACETA

L2 GOBREIERMNO

Pagina 193

SUBDIRECTOR DE CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DDCENTE

RESPOMSABLE DEL AREA DE
CURSOS DE FORMACION CDNTINUA
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACION ¥ ACTUALIZACION

COORDINADOR ADMINISTRA TIVO
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACICN Y ACTUALIZACION

COORDINADORES GENERALESDE
LQ3% 25 CENTROS UE MAESTROS

- DOCEMNTE
DOCEMNTE
B
Recibe acuse para
seguimiento y espera
respuesta
Regibe lamada lelefdnica. e
fstruy e para que  se recajan
las materiaes, |
( RAecibe inslruccian. asiste al
| lugar ndicada a recager 0§
materiales y entrega.
Recibe los matariales

arganiza en  paqueles de
manera praporcianal. pasa los
25 Ceniros de Maestros vy
anexa copia  para  acuse
Elabora cirgular para para gue
asistan a recager 10s
maternales y la presenla para
firma

Recibe  circular firma e
instruye para que se envie por
COrreo eiegtrénico

]

-

Recibe circular firmada,

escanea y envia por correo
electranica.

e

Aliende, entrega materiales y

Reciren correc electrénico y
acuden arecibir material.

recaba acuse de recibido

—

>

Recire via cdrreo electronica

el reparte de inscripciones e
infarma verbalmente.

Recibe informacidon e instruye
para que s¢ elaboie proyecic
de sequ.mients a 105 cursos

-

Reciben material firman acuse
y aplican procedimientas
internos  para realizar  las
inscripciones de Ins maestros
INteresadns que actuiden a los
Centros de Maesiros recaban
farmatos  de  inscripcian v
envianreparie linal por correo
eleciranica
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SUBDIREQTOR TE CAPACITACION Y
ACTUR LIZACION DOCENTE

RESPCNSABLE DEL AREA DE
CURSOS DE FORMACION CONTINUA
DE LA SUBDIRECCICN DE
CAPACITAGCION Y ACTUALIZACION
DOCENTE

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DE LA SUBIRECCION DE
CAPACITACIONY ACTUALIZACION
DOCENTE

COORD IMAGORES GENERALESDE
LOS 25 CENTROS DE MAESTADS

Soucita via comreo eléctronico,
una refacién de sedes con
domicilips donde se llevaran a
cabo los Cursos de Formacion
Continua. En  las fases
sabalina ¥ vespertina.
Fermato Cuadro

Concentrador de sedes FO-
SUBCAD-CFC-01

Recibe documentacion, revisa
y determina:

i Existen
observacignes?

Recibe relacion y elabora
Proyecio de seguimente de
lcs  Cursos de  Formacién
Continua, anexa |os siguientes
formatos requisitados
+FO-SUBCAD-CFC-01

« FO-SUBCAD-CFC-02

« FO-SUBCAD-CFC-03.

+» FO-SUBCAD-CFC-04.

« FO-SUBCAD-CFC-05

Y entrega.

Las anotz en el documento y
devuelve para su correccion.

__iza

Recibe decumentacion cen
observaciones, corrige,
impnmey entrega. Se conecta
con fa Operacian No 23.

operadion.

Firma4y entréga para su

|

©

Reciben correo electronico v
remiten por &l mismo medio la
relacion schcitada,
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SUBDIRECTOR DE CAPACITAGION Y
ACTUA LIZACION DOCENTE

RESPON SABLE DEL AREA DE
CURSOS DE FORMAGION CONTINUA
CE LA SUBDIRECGION DE
CAPACITAGION Y ACTUALIZAGION
DOCENTE

COCRDINALOR ADMIMISTRATIVO
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACION
DOCENTE

SERVIDOA PUBLICO DOCENTE
COMISIONADO DELA
SUBDIRE CCIGN DE CAPACITAGION
¥ ACTUALIZACION DOCENTE

Convoca a ios  Serwvidores
Publicos Docentes para
solicitarles su apoy0 en Ias
vigitas de seguimiento ¢
mstuye para que se slaboren
los  oficios  de  comisién
correspondientes.

Recibe  documentacion vy
solicta  convocar & los
Servidores Pdblicos Docentes
gue participaran en las visitas
de seguimiento.

-

Racibe instruccion y iistadn de
los Servidores Pablicos
Docentes comisionados,

Recibe documentacion, firma
oficios de comision e fnstruye
que se entreguen y racaben
l0s acuses correspondisntes.

elabora olicios de comisidn v
entrega para firma.

3

=

Recibe oficios de comisién
firmados y entrega.

Recibe oficic de comision.
relacién de sades e
instrumentos gue se aplicaran
en la visita a los cursos. firma
acuse de recibide, devueive v
espéra la fecha y  hora
programada. segun pficio.

I Recibe acuse y archiva.

)

it

Recibe los reportes  FO-
SUBCAD-CFC-02 v conceatma
[E} informacin de ios
instrumentos aplicad0s.
Solicita via correo electronico
la informacion estadistica de

Asiste a la sede del curso
asignado en ia fecha y hora
senaladas, aplica Instrumanto
de seguimiento FO-SUBCAD-
CFC-02 v posleriormente Io
entrega.

asistencia y puntaje oblenido
de cada Servidor Pablico
Docente que asistido a los
CUrsos
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SUBDIREQTOR DE CAPA CITACION ¥
ACTURALIZACIKON COCENTE

RESPONSARBLE DEL AREA DE
CURSOSDE FORMALCION CORTINUA
DE L4 SUEBDIRECCIGN DE
CAPACTACION Y ACTUALIZACION
DOCENTE

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DE LA SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACION
DOCENTE

SERVIDOR PUBLICC DOCENTE
COMSIDNADO DELA
SUSDIRECCIONDECAPACITACION
¥ ACTUALIZACION DOCENTE

Aecibe  wiorme. revisa e
Tstruye fara Que se elabore
aficio dw envio del Informe
Estadistico Firal a la Oreccién
de Formanon y Actuaiizacion
Docente y para que se remila
un eempiar a la Direccion
General ¢z Educacian Normal
y Desarrolio Docente.

fAecibe nformacién via corieo
electronico, elabora un
Cuadre  Concentrador  FO-
SUBCAD-CFC-08, de laos 25
Centros de Maestros y  de
tados les cursos ofertad os
Caoncenira la intormacion
astad stica en el farmate FO-
SUBCAD-CFC-02, elabara
informe y enlrega

19
|

Efabora oficio, arexa 2
giemplares del Intorme
Estadistico Final y presenta
para firma.

Recibe olicio y anexos. firmae
nstruy e para que s2 envien,

o
|

Recibe, revisa. concenira
nformazién y envia por
correo electronico.

MENSAJERO DE LA

SUBDIRECCION OE

CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION DOCENTE

Recbe ofico  firmado ¥
anexos. obtrene copia para
acuse e instruye para que se
entregue.

DHECTOR DE FORMACION ¥
ACTUA LIZACION DOCENTE

Recibe ohco y anexos, v
entréga

Recibe oficio y anexos.
resguarda un glemplar y aplica
procedimientos internos para
enviar el otro ejemplar al
Director  General Educacion
Normal v Desarrollo Docente
y entrega copia
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RESPONSABLE DEL AREA DE

- : ; CURZ0SDE FORLACION CONTINUA RECEPCIONISTA DE LA
IR APACIT ¥ : .
SUBDIFECTOR DE CAPA CITACICH BE LA SUGDIRECCION DE DIRECTOR DE FORMACION ¥

A CTU s Dt s A SUBDIFECCION DE CARACITACON
ACTUALIZACION DDCENTE CAFACITAGION ¥ ACTUAL I ZACION ACTUALIZACION DOCENTE ¥ ACTUALIZACION DOCENTE

DOGENTE

Ret:be copra  del  olicig

enviado al Director General de
I Educacion Normal y
I Desarrollp Docente con gl

Inferme Estadist:ca Final de
los Cursos <o Formacion

Conunua.regislra y eantrega
Rec:be copia de ohcio, revisa !
¥ BN1rega Para archivo. |

| Recibe copiay archiva I

]
(=

MEDICION
A+B+C Media del tiempo en la recopilacién,
N _ integracién y elaboracion del Informe
- Estadistico Final de los Cursos de Fermacion

Continua
A = No. de semanas Ulilizadas en la recopilacion, integracién y elaboracion del Informe Estadistico Final de los Cursos
de Formacién Continua de des ciclos escolares anterioriores
B = No. de samanas utilizadas en la recopilacion, integracion y elaboraciéon del Informe Estadistico Final ge los Cursos
de Formacion Continua del ciclo escolar anterior :
C = No. de semanas utilizadas en la recopilacion, integracion y elaboracién dei Informe Estadistico Final de los Cursos
de Formacion Continua del ciclo escoelar actual
N=3

REGISTRO DE EVIDENCIAS

« Proyecto de seguimiento para el Desarrollo, Seguimiento y Evaluacion de los Cursos de Formacién Continua para
Maestros de Educacién Basica en Servicic en el ciclo escolar vigente.
Cuadro concentrador de estadisticas de finales.
Instrumentos de seguimiento

« Listas de asistencia.

« Constancias expedidas.

« [nforme estadistico final de los Curses de Formacion Continua para maestres de educacion Béasica en servicio.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Cencentradoe de sedes por Centro de Maestros. FO-SUBCAD-CFC-01

Instrumento de seguimiento de los Cursos de Formacion Continua. FO-SUBCAD-CFC-02

Instrumento de evaluacion del Cursos de Formacién Continua por el decente conductor FO-SUBCAD-CFC-03
Instrumento de evaluacion del Curso de Formacion Continua por el Docente asistente, FO-SUBCAD-CFC-04
Lista de asistencia al Curse de Formacion Continua, FO-SUBCAD-CFC-05

Cuadro concentrador de estadisticas finales. FO-SUBCAD-CFC-06
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Cuadro Concentrado de Sedes por Centro de Maestros - FO-SUBCAD-CFC-01
Lk ~g
N PR I
e RO CORNCERTRADDRE DE SEDES
PR CERMTRE O DE MaESTROS
O -5 CATI- - T
Cantro de vlaastroas: T fachia: =
HOMaRE DES HOMBRE DHE 1A ESCIHELA SEDE HORAR N
c;u&o = HURCIFIG 5 v DELCOTION &G FECHS. o>
INSTRUCTIVO DE LLENADO:
Nombre del formato: Cuadro Concentrador de Sedes por Centro de Maestros. FO-SUBCAD-CFC-01

Objetivo; Concentrar la informacion de 1as sedes de los Cursos de Formacion Continua que se ofertaran por
Centro de Maestros y municipio. )
Distribuciéon y Ei original para el Responsable del Area de Cursos de Formacion Continua en la Subdireccion de
Desti . Capacitacidon y Actualizacion Docente y copia para el Responsable del Centro de Maestros
estinatario: =
participante.
No. ; CONCEPTO DESCRIPCION
1 Centro de Maestros: Anctar |a ubicacion del Centro de Maestros
2 Fecha: Anctar dia, mes y afic de elaboracion.
3 Nombre del curso Anotar el nombre del curso de formacion continua.
4 Municipio Anctar ef nombre del municipio donde se ubica la sede.
5 Nombre de la escueia Anotar el nambre de la escuela sede del Curso de Formacidn Continua, con
sede y domicilio domicilio.
6 Fecha Anotar dia, mes y afio en que se impartira el Curso de Formacion Continua.
7 Horario Anoctar el horario en el que se impartira el Curso de Formacion Continua.
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Instrumento de seguimiente de los Cursos de Formacion Continua FO-SUBCAD-CFC-02

ASPECTCS

!
TR
MSTRUMENT 2 DE SESJIMITENTO
CURSOS DE FORMATION CONTINUA
F-SURCAD-CFC- 02
L2 ] AN o~ 3 G 1AL

[ RESFO(‘\SSABLE.J DE LAS S=DES ¢a3

LI G DEFamE]

CwrroliEnis D e e

TE TSSO GBS

D2 L rra ey

Sl L DR R L I e T

(‘OI’@UC*CJ!&M i

TeITITER M S TTIA LIS S LarT 2

o T

Tz carnorEry S oo de koo procon ol

!V. DOCERT S ADICTOINTED 75

iR WRIIC CUESeTLE

LOlRckomBEs = s AV = & veces K0S = CAS Dampne 5 5 Searpre

(EMeornbre y finnna deld Bervidor Pebiico Dosents Comisiconede

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Nombre del formato: Instrumento de Seguimiento. Cursos de Formacion Centinua. FO-SUBCAD-CFC-02

Objetivo:

Distribucién y
Destinatario:

Instrumento de cbservacién para los Servidores Publicos Docentes que haran visita de seguimiento
a los Cursos de Formacion Continua.

Criginal para los servidores publicos docentes comisionades para hacer visitas de seguimiento a los
Cursos de Formacién Continua.

No. CONCEFTO DESCRIPCION
Anotar el nombre del Cursos de Formacién Continua al gue se
1 Nombre del Curse le dara seguimiento.
Anotar el nombre de la escuela sede del Curso de Formacién
2 Sede Continua.
4 Fech Anotar dia, mes y ano en la que se realiza la visita de
cha sequimiente al Curso de Formacidon Condinua
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4

IIRESPONSABLES DE LAS SEDES

a} 4 Brindaron las facilidades a los participantes para el
blien desarrolio del curso?

by ¢ Atendieron las condicicnes materiales necesarias
para el desarrolio del trabajo?

¢} /Se consideraron los niveles educativos en ia
integracién de los grupos y se cuidd el ndmero de
iNtegrantes, evitando la saturacién?

d} ¢Previeron la puntuaiidad y la asistencia de los
ponentes?

e} ; Cuidaron el cumplimiento del horario?

fjy ¢Entregaron de manera oportuna los materiales
correspondientes?

Anotar fa observacion que corresponda de acuerdo a las
acotaciones: N = Nunca AV =Aveces CS= Casisiempre S
= Siempre

Ii. CONDUCCION

a} ;Domina el contenido del curso?

b) ¢/Maneja el grupo vy optimiza &l tiempo?

¢) iUsa un lenguaje pedagdgico y promueve el
desarrollo de competencias profesionaies de los
docentes?

d) ;Promueve la discusién y el analisis en et grupo a
fin de que ios asistentes se apropien del contenide del
curso?

e) ¢Usa adecuadamente la guia y los materiales del
curso para el logro de los propdsitos?

f) ¢Genera ambientes estimulantes y desafiantes para
el aprendizaje y la recuperacidn de experiencias
docentes?

Anotar ta observacion que corresponda de acuerdo a las
acotaciones: N=Nunca AV = Aveces (S =Casisiempre S
= Siempre

ill. CONTENIDC

a) ;,Se abordd en su totalidad el contenido del curso,
segln los propdsitos planteados al inicio de cada
sesion (productes)?

b) ;. Se dio !a relevancia académica a cada una de las
temaiicas?

c) (Se atendieron las tematicas que representaron
dificultad en su tratamiento y comprension?

d) ;Se profundizd en las tematicas de mayor interés
para los docentes?

e} ¢Se establecid una ralacion entre los contenidos del
curso y la experiencia de lcs docentes?

fy ¢ Se retomaron las experiencias de los tres niveles
educatives?

Anotar {a observacién que corresponda de acuerdo a las
acotaciones: N = Nunca AV = Aveces CS =Casisiempre §
= Siempre

IV. DOCENTES ASISTENTES

a) ¢Mostraron disposicion al trabajo, manifestado
interés hacia la conduccion y respeto a la diversidad
del grupo?

b) ¢ Manifestaron interés por las teméticas del curso?

c) ¢Comentaron sobse sus experiencias def aula y las
rélacionaron con el conlenido del curso?

d) ¢Evidenciaron compromiso con su procese de
formacion y cumplimiento de expectativas?

e) ¢Elaboraron con dedicacion y empefio los productos
individuales y en equipc?

Anotar la chservacién que corresponda de acuerdo a las
acotaciones: N = Nunca AV =Aveces CS = Casisiempre S
= Siempre

V. AMBIENTES O ESCENARICOS DE LOS GRUPOS

a) ¢5e contemplaron cendiciones académicas
adecuadas para el desarrollo del curso (respeto,
profesicnalisme, apertura, actitud propositiva)?

b} ¢ Se propicié la interaccion entre los participantes
del grupo a partir de prepdsitos comunes, como
aprender unos de otros y compartir informacion y
BEpEI‘iEHCiaS?

c] ¢5e favorece la busqueda y manejo de informacion
ajpartir de diversos materiales educativos?

Anotar la chservacion que corresponda de acuerdo a las
acotaciones: N = Nunca AV = Aveces S = Casisiempre S
= Siempre

imbre y fiuma del Servidor Puablicc Docente
misionado

Anctar e nombre y la firma del Servidor Publico Docente
comisionado para realizar la vista de seguimiento al Curso de
Formacion Continua.
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Instrumento para evaluacion del curso de formacion continua por parte dei conductor del curso.

INSTRUMENTO DE EVYALLIACION DEL CLUIRSO DE

FORMACION CONTINLUA POR PARTE DEL
DOCENTE CONDUCTOR
FO-SURCAD A F - O0F
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Nombre de! formato: Instrumento de Evaluacion del Curso de Formacion Continua por parte del Docente Conductor. FO-
SUBCARICFC-03

Objetivg:

Distribucidén y

instrimento de evaluacion para los Servidores Publicos Docentes que participardn como
Conductores de los Cursos de Formacién Continua.

Original para los servidores publicos decentes conducteres de les Cursos de Formacion

Destinatario: Continua.
[ No CONCEPTO DESCRIPCION
. Anotar el nombre del profesor que conducird el Cursc
1 Nombre det conductor: de Formacion Continua
. . . Anotar fa preparacion profesional del profesor que
2 Preparacion profesional: conducird el Curso de Formacion Continua.
3 Nombre del curso: Anotar el nombre del Curso de Formacion Continua.
4 Centro de Maestros: Anotar el Centro de Maestros al que corresponda la
seda.
5 Sede: Anotar el nombre de la escuela sede del Curso de
) Fermacion Continua.
6 Fecha: Anotar Q’Ia, mes y ano en la que se lieva a cabo la
evaluacion.
= Fase: Anotar la fase en la gue se lleva a cabe el Curso de
: Formacion Continua.
. Evaluar los aspectos academicos en los que se
8 ASPECTOS ACADEMICOS desarrolla el Curso de Formacion Continua, con base a
la escala que se indica.
1 Desenvolvimiento como “Conductor” en el desarrolio | 5 Excelente, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfactorio, 1
del curso. MNo satisfactoric
2 Propuesta académica y metodoldgica del curso y su . . . .
contribucion para mejorar ia practica docente del ﬁnoE;gﬁlsEflgﬁéng Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfactorio, 1
profesorado.
3 Actuatided y vigencia de los contenidos de los | 5 Excelente, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfactorio, 1
materiales. No satisfactorio
4 Actividades diddcticas a desarrollar en ceda una de | 5 Excelente, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfactorio, 1
las sesiones. | No satisfactorio
5 Asesoria académica que te bringo el Centro de | 5 Excelente, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfactorio, 1
Maestres para conducir el curso. Ne satisfactorio
6 El curso responde al desarrollo de competencias que . . . .
se pide en la Reforma Educativa de la Educacidn 5 Excg!ente, .4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfactorio, 1
. No satisfactorio
Basica.
7 Ei curso da respuestas a las necesidades de ios | 5 Excelente, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfactorio, 1
maestros. Mo satisfactorio
8 Material acorde al enfoque y los propositos que la | 5§ Excelente, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfactorio, 1
Reforma educativa plantea para cada asignatura No satisfactorio
9 Desenvolvimiento, apertura y paricipacion del grupe | 5 Excelente, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfactoric, 1
para el desarrollc de las sesiones. No satisfactorio
10 Logro de los propositos del Curso de Formacion | 5 Excelente, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfactorio, 1
Continua. No satisfactorio
Evaluar los aspectos materiales en los que se
9 ASPECTOS MATERIALES desarroila el Curso de Formacién Continua, con base a
la escala que se indica.
1 Condiciones del espacio donde se desarrcila el | 5 Excelente, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfactorio, 1
Curso de Formacidn Continua. No satisfactorio
2 Conocimiento y entrega del curso y los materiales de | 5 Excelente, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfactorio, 1
apoyo gue lo integran. No satisfactorio
3 Materiales de oficna y tecnologicos que se requieren . . . .
para la reaiizacion de actividades sugeridas en el zOE:;ﬁisigé%ﬂg Muy bien, 3 Bien. 2 Satisfactorio. 1
Curso de Formacion Continua.
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4 Apoyo de las autoridades escolares e integrantes de | 5 Excelente, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfactorio, 1
Centros de Maestros para aigln imprevisto. No satisfactorio
5 Tiempos programados para el desarrollo de las | 5 Excelente, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfaciorio, 1
actividades del curso. No satisfactorio _
Anotar ias sugerencias para mejorar el Curso de !
10 Sugerencias y Comentarios: Formacién Continua yv/o los comentarios que se quiera
hacer al mismo.

Instrumento de evaluacion dei Curso de Formacion Continua por et docente as:stente.

INSTRLUMENTO DE EVALUACION DEL CURSO DE
FORMACION COMTIMHUA POR PARTE DEL
DOCENTE ASISTENTE
FO-518 AL - DFC-04F

izestrad® Asistente s iNteress Cahoosf T opinion s22rsa de las resulit@dos » desacrclo del Cuesa de Farrmagan
Lormrea 20332012, por o Que A CeEre mos, =2 3 ra espondsr]os sigulentes planmEariientos,
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SUGCERENCLAS YV COMENTARIOS (3)

INSTRUCTIVO DE LLENADO:
Nombre del formato: {nstrumento de evaiuacion del Curso de Formacion Continua por parte del Docente Asistente. FO-

SUBCAD-CFC-04

Obijetivo: instrumento de evaluacion para los Servidores Publicos Docentes asistentes a los
Cursos de Formacion Continua.

Distribucion y Original para los sefrvidores publicos docentes asistentes a los Cursos de Formacion
Destinatario: Continua.
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No CONCEPTO DESCRIPCION
. Anotar el nombre del profeser que conducird el Cursc de Formacién
i Npmbre del cenductor: Continua
2 P ciér profesional: Anotar a preparacién profesional del profesor que conducira ef Curso
eparacion profesional: _ de Formacion Continua,
3 | Npmbre del curso: Anotar el nombre del Curso de Formacién Continua.
4 | Centro de Maestros: Anotar el Centro de Maestros al que corresponda la seda.
5 Sed Anotar el nombre de la escuela sede del Curso de Formacicn
e Continua.
6 Fecha B Anotar dia, mes y ano an la que se lleva a cabo la evaluacion. B
Anotar la fase en la que se lleva a cabo el Curso de Formacion
7 Fase .
Continua.
Evaluar los aspectos en los que se desarrolla el Curse de Formacion
LB ASPECTOS Continua, con base a ta escala gue se indica:
1 Logro de los propositos del curso 5 Excelente, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfactorio, 1 No satisfactorio
L 2 Logro de mis prepositos personales 5 Excelente, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfactorio, 1 No satisfactario
3 Relevancia del contenido para mi . . ) ) , .
trabajo P 5 Excelente, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfactorio, 1 No satisiactorio
4 Efectividad de las técnicas y . . ) . _ .
metodologia del curso ~ 5 Excelente, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfactoric, 1 No satisfactorio
5 Organizacién del Programa del curso 5 Excelente, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisiactorio, 1 No satisfactorio
6 Desarrolio del curso 5 Excelents, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfactorio, 1 No satisfactorio
7 Utilidad del materia del Programa de ) ) . . . .
| Formacion del curso 5 Excelente, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satislactoric, 1 No satisfactoric
| 8 Efectividad del conductor 5 Excelente, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfactorio, 1 Nc satistacteric
ge?rggda'j%'o”es adecuadas del espacio | 5 ey eolania, 4 Muy bien, 3 Bien, 2 Satisfactorio, 1 No safisfactorio
| g9 | Sugerencias y Comentarios: Anotar las sugerencias para mejorar el Cursc de Formacion Centinua

y/a los comentarios que se quiera hacer al mismo.

Lista de asistencia al Curso de Formacion Coentinua.

LISTA DE ASISTENCLA AL CLIRSO DE FORMACION CONTINUA
FO-SUACAD-CRCAOS

Mombre del condutter, ()

Mombre del curso: (2)

Clave det cussa: {3

Centro de Maestios: (4)

i Cede (D
TFecha (B) i Fase (1) Sabatima || Vesperima | | -
: CVE DE FOLIO NIVEL
RFL CMCLY PUNTAJE[ HORAS| CCT{ CURP| VERTIENTE
: MNOMBREDH. DOCENTE (8} B&P{IQ%GDO am %‘;)E o EDU((%;}WO ) as (6] oD am




GACETA | Pagina 205

11 GDBIERHO

26 de mayo de 2014

INSTRUCTIVO DE LLENADO:
Nombre del formato: Lista de asistencia al Curso de Formacion Centinua, FO-SUBCAD-CFC-05

Objetivo: Lista de registro de asistencia para los Servidores Piblicos Docentes gue participaran en ios
Cursos de Formacion Continua.
Distribucion y Destinatario: Onginal para el ser\ndor publico docente que impartira el Curse de Formacién Continua.
No CONCEPTO DESCRIPCION - T
1 Nembre del conductor: Anctar el nombre del profeser que conducird ! Curso de Formacion Centinua :
2 Nombre de!l curso: Anotar la preparacion profesionat del profesor que conducird el Curso de Formacion Centinua.
|3 | Clave del curso: Anotar el nombre del Curso de Formacign Continua. i
4 Centro de Maestros: Anotar el Centro de Maestros al que corresponda la sede. i
5 Sede: Anctar el neambre de ia escuela sede del Curso de Formacion Continua. —
6 Fecha: Anotar dia, mes y aho en la que se lleva a cabo el registro de asistencia. o
7 Fase: Anotar fa fase en la que se lleva a cabo el Curso de Formacion Continua,
8 | Nombre del Qocente Anotar el nombre completo del docente asisiente al Curse de Formacion Continua
9 Cve. de Empleado Anotar la cfave de empleado del Gobiernc del Estado de México del docente asistente ai
- Curso de Formacion Cenfinua, B o .
10 R.F.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyentes de! docente asistente al Curso de Formacion
B Continua. e B ]
11 Folio CIPE: Anotar el lFolio de la Cédula de Inscripcion al Proceso de Evaluacién (CIPE) del docente
L asistente al Curso de Formacién Continua
12 CMCU Anclar ia Clave Unica de Carrera Magisteriai, - del docente asistente al Curso de Formacion
Continua o .
13 Nivel educativo Anctar el nivel educative al que pertenece el docente asisiernte al Curso de Formacion
. Continua o
14 Puntaje Anotar el puntaje escalalonario con el que cuenta el docente asisiente al Curse de Formacion |
L Continua ) o
15 | Horas i Anotar las horas de duracion del curso
16 7CCT ) . _.__1 Anotar [a Clave del Centro de Trabajo del docenze a§isgme al Curso de ForrﬁqminCcmtmqaii
‘47 . CURP Anotar la Ciave Unica del Registro de Poblacion del docente asistente al Curso de Formacion
; o Continua. o - o |
Vertiente Anctar el tipo de docente: ;
18 Docentes frente a grupo = 1 |
Directives = 2 i
: Personal de asesoria y apoyo técnico = 3 - J

Cuadro concentrador de estadisticas finaies.
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INSTRUCTIVO DE LLENADQ:

Nombre del formato: Cuadro concentrador de estadisticas finales por Centro de Maestros. FO-SUBCAD-CFC-06

Objetive

Distribeg

tion y Destinatario:

Concentrar la informacion de las estadisticas finales de los Cursos de Formacion
Continua que se ofertaron por Centro de Maestros y vertiente,

Original para el Responsable del Area de Cursos de Formacién Continua en fa
Subdireccién de Capacitacion y Actualizacion Docente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 _Fecha: Anotar dia, mes y afio an la que sé realiza 1a concentracién de la informacion.

2 | Ciclo Escalar Anotar el ciclo escoiar que corresponde el periodo de imparticion de los Cursos de
Formacion Continua

3 Fase Anotar 1a fase a la que pertenece la informacion, Vespertina o Sabatina.

4 Inscritos Anotar el numero de Servidores Publicos Docentes inscritos a los Cursos de
Formacion Continua en cada Centro de Maestros, en ia vertiente sehalada.

5 Presentados Anatar el nimero de Servidores Plblicos Docentes que se presentaron a los Cursos
de Formacidon Continua en cada Centro de Maestros, en la vertiente sefalada.

6 No presentados Anotar el nimero de Servidores Publicos Docentes inscritos y que no se presentaron a
los Curscs de Formacion Continua en cada Centro de Maestros, en la vertiente
sehalada.

7 Acreditados Anotar el nimero de Servidores Plblicos Docentes inscritos y que acreditaron los
Cursos de Formacion Continua en cada Centro de Maestros, en la vertiente sefialada.

8 No acreditados Anotar el nimerc de Servidores Publicos Docentes inscritos y que no acreditaron los

Cursos de Formacion Continua en cada Centro de Maestros, en la vertiente sefialada.
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Vi. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el pringipic del
procedimiento se anctara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira ja palabra FIN.

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

Linea continta. Marca el flujo de la informacién y ios documentos o
materiales gue se estan realizando en el drea. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccidn gque se requiera y para unir cualquier actividad.

D
O
—
.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Esie simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar ias hojas de gran tamafo, el cual muestra al
finalizar ia hoja hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotard {a letra “A” para primer conector y se
continuara con la secuencia de letras del alfabeto.
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interruptor del procedimiento. En ocasicnes el procedimiento requiere
de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo
al usuario de realizar una accién 0 reunir determinada documentacion. Por
ello ef presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

Decision. Se empiea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos 0 més alternativas de solucién. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describird brevementa en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion con el signo de
interrogacion.

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

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

procedimiento.

Vil. REGISTRO DE EOICIONES

Primera edicién (Marzo de 2014} elaboracion de manual.

Viil. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion de Legalizacion y del Periodico Oficial

“Gaceta del Gobierno™.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

+ Unidad de Desarrollo Administrativo g Informatica
« Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente

Miro. Raymundo Edgar Martinez Carbajal
Secretario de Educacion
(Rubrica).

Lic. Jorge Alejandro Neyra Gonzalez
Subsecretario de Educacion Béasica y Normal
{Rubrica).

Lic. Aurelio Robles Santos
Subsecretario de Planeacion y Administracion
{Ruibrica).

Mtro. José Eugenio Martinez Gutiérrez
Director General de Educacién Normal y Desarrollo Docente
{Rubrica).

Profra. Maria Isabel Bustos Martinez
Directora de Formacion y Actualizacion Docente
{Rubrica).

Lic. Braulio Castillo Maldonado
Subdirector de Capacitacion y Actualizacion Docente
(Rubrica).

Ing. Juan Suarez Lopez
Jefe de la Unidad de Desarroilo
Administrativo e Informatica
{Rdbrica}.

1X. VALIDACION
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