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I. PRESENTACION

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

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

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

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

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizaciéon de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

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

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
Il. OBJETIVO GENERAL
Incrementar la calidad y eficacia de los servicios que proporciona la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, de la Direccion
de Educacion Secundaria, de la Secretaria de Educacion, mediante la formalizacidn de los procedimientos de trabajo.
l1l. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESQO: Incorporacién de Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal: de la difusion de la convocatoria para la
incorporacion de Particulares al Subsistema Educativo Estatal a la renovacion de la vigencia de derechos para su
permanencia.

PROCEDIMIENTOS:

1. Elaboracién, autorizacién y difusion de la Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de
Autorizacién para la prestacion del Servicio Educativo de Tipo Basico o Normal y su incorporacion al Subsistema
Educativo Estatal.

2. Atencion a la solicitud para la incorporacién de Particulares al Subsistema Educativo Estatal, para la prestacion del
Servicio Educativo de Tipo Basico o Normal y obtencién del Acuerdo de Autorizacion.

3. Gestion del alta en el S.I.C.R.E. de los planteles que obtuvieron su incorporacion al Subsistema Educativo Estatal y
la autorizacion para prestar Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal.

4. Gestién para la publicacion de la relacién de planteles que obtuvieron su incorporacion al Subsistema Educativo
Estatal y la autorizacion para prestar Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal, que la renovaron, asi como
aquellos que causaron baja.

5. Entrega-recepcion de la documentacion que acredita el pago de derechos por servicios de evaluacion, orientacion o
asesoria en materia administrativa o pedagdgica.

6. Atencion a las solicitudes de cambios diversos, al Acuerdo de Autorizacion, para la imparticion de educacion por
Particulares.

7. Gestion de baja definitiva, del Centro de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal.

Inicio del periodo de informacion previa a Particulares que presuntamente han infringido las obligaciones previstas
en el art. 28 del Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados al Estado de México.

9. Sustanciacién de procedimiento administrativo comdn a Particulares por presunta infraccion a las obligaciones
previstas en el articulo 28 del Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México.

10. Elaboracién de la vigencia de derechos para la permanencia en el Subsistema Educativo Estatal.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicién: | Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA SUBDIRECCION DE ESCUELAS Fecha: | Mayo de 2016
INCORPORADAS Codigo: | 205112300-01

Pagina: |4 de 23

PROCEDIMIENTO: ELABORACION, AUTORIZACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA PARA QUE
LOS PARTICULARES OBTENGAN EL ACUERDO DE AUTORIZACION PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DE TIPO BASICO O NORMAL Y SU
INCORPORACION AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

OBJETIVO

Mejorar el cumplimiento de la normatividad, con respecto de la participacién de particulares en la prestacion del Servicio
Educativo de tipo Basico o Normal y su Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal, mediante la elaboracion,
autorizacion y difusion de la Convocatoria.

ALCANCE

Aplica al Subdirector de Escuelas Incorporadas, al personal adscrito a la misma Subdireccién, encargado de elaborar la
Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacion para la prestaciéon del Servicio Educativo de
tipo Basico o Normal y la Incorporacién al Subsistema Educativo Estatal, con base en los lineamientos normativos, asi como
a los Particulares del Estado de México interesados en impartir Servicios Educativos de Tipo, Basico o Normal.

REFERENCIAS

e« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I: De los Derechos Humanos y sus
Garantias, Articulo 3°, fraccién VI, incisos a y b. Diario Oficial de la Federacién. 5 de febrero de 1917, reformas y
adiciones.

e Ley General de Educacion. Capitulo II: Del Federalismo Educativo, Seccién 1: De la Distribucién de la Funcion Social
Educativa, Articulo 13, fracciones VI, VIl y IX; Capitulo V: De la Educacion que Impartan los Particulares, Articulos 54 y
55. Diario Oficial de la Federacion. 13 de julio de 1993, reformas y adiciones.
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e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero: De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo, Articulo 30, fracciones lll y XXVIl. Gaceta del Gobierno. 17 de septiembre de 1981,
reformas y adiciones.

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero: De las Autoridades Educativas y sus Atribuciones, Seccién
Segunda: De las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal, Articulo 24, fracciones VI y XI. Gaceta del Gobierno. 6
de mayo de 2011, reformas y adiciones.

* Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México. Capitulo Segundo: Atribuciones de la
Autoridad Educativa, Articulo 6, fracciones | y XXIV. Gaceta del Gobierno. 28 de marzo de 2007, reformas y adiciones.

e Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion: Preescolar, Capitulo I: Disposiciones Generales, Articulo 1. Gaceta del Gobierno. 3 de agosto de
2007.

e Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion: Primaria. Capitulo |: Disposiciones Generales, Articulo 1. Gaceta del Gobierno. 3 de agosto de
2007.

e Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizaciéon para
Impartir Educacion: Secundaria General, Capitulo I: Disposiciones Generales, Articulo 1. Gaceta del Gobierno. 3 de
agosto de 2007.

e Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion: Secundaria Técnica, Capitulo I: Disposiciones Generales, Articulo 1. Gaceta del Gobierno. 3 de
agosto de 2007.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion: Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa:
205112300 Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno. 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Escuelas Incorporadas es la unidad administrativa responsable de la elaboracion, autorizacién y difusion
de la Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacion para la prestacion del Servicio Educativo
de Tipo Basico o Normal y la Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal.

La Unidad de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion debera:

e Gestionar el Dictamen Técnico de Imagen Institucional, numero de edicién y de folio, aprobar disefio de publicacion y
reproducir la Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacién para la prestacion del
Servicio Educativo de Tipo Basico o Normal y la Incorporacién al Subsistema Educativo Estatal.

La Direccion General de Educacion Béasica de la Subsecretaria de Educacion Basicay Normal debera:

e Obtener firma del Director General de Educacion Basica en la Circular dirigida a las Subdirecciones Regionales de
Educacion Basica, y aplicar procedimientos internos para su distribucién.

La Direcciéon de Educacion Secundaria de la Direccion General de Educaciéon Basica debera:

e« Aprobar el Proyecto de Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacion para la prestacién
del Servicio Educativo de Tipo Béasico o Normal y la Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal y obtener la
autorizacion del Director General de Educacion Basica.

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Direccién de Educacién Secundaria debera:

« Instruir al Coordinador al Area de Planeacién, Seguimiento y Evaluacién, para que elabore el Proyecto de Convocatoria
para que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacién para la prestacion del Servicio Educativo de Tipo Basico
o Normal y la Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal.

* Rubricar de visto bueno el Proyecto de Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacion
para la prestacién del Servicio Educativo de Tipo Basico o Normal y la Incorporaciéon al Subsistema Educativo Estatal.

« Firmar oficio de solicitud de aprobacién, dirigido al Director de Educacion Secundaria.

e  Firmar oficio dirigido a la Unidad de Comunicacién Social de la Secretaria de Educacion.
« Antefirmar Circular dirigida a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

Las Subdirecciones Regionales de Educacion Béasica deberan:

e Acudir con el Coordinador Administrativo de la Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas y solicitar la Convocatoria para
que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacion para la prestacién del Servicio Educativo de Tipo Basico o
Normal y la Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal.

e Aplicar procedimientos internos y difundir la Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de
Autorizacién para la prestacién del Servicio Educativo de Tipo Basico o Normal y la Incorporaciéon al Subsistema
Educativo Estatal.

El Coordinador del Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de la Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas

debera:

e Elaborar el Proyecto de Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacion para la prestacién
del Servicio Educativo de Tipo Béasico o Normal y la Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal.

e Elaborar oficio de solicitud de aprobacion, dirigido al Director de Educacion Secundaria.



GACETA 5 de diciembre de 2016

Pégina6 Dl GOBIERMNO

e Elaborar oficio dirigido a la Unidad de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion.
El Secretario Particular de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:

e Elaborar Circular dirigida a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica, para firma del Director General de
Educacion Basica.

El Coordinador Administrativo de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas debera:
e Elaborar listado para firmas de recibo.

e Entregar a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica, la Convocatoria para que los Particulares obtengan el
Acuerdo de Autorizacién para la prestacion del Servicio Educativo de Tipo Basico o Normal y la Incorporacion al
Subsistema Educativo Estatal, y obtener firma de recibo en la lista correspondiente.

El Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Administrativa de la Subdireccidon de Escuelas Incorporadas debera:

e Entregar oficio de solicitud de aprobacion, a la Direcciébn de Educacion Secundaria, junto con el Proyecto de
Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacién para la prestacion del Servicio Educativo
de Tipo Basico o Normal y la Incorporacién al Subsistema Educativo Estatal, impreso y en medio magnético, y obtener
acuse de recibo.

s Entregar oficio a la Unidad de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion, junto con la Convocatoria
autorizada, impresa y en medio magnético, y obtener acuse se recibo.

El Responsable de la Oficialia de Partes de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:

¢ Recibir oficio signado por la Direccion de Educacion Secundaria y Convocatoria para que los Particulares obtengan el
Acuerdo de Autorizacion para la prestacion del Servicio Educativo de Tipo Bésico o Normal y la Incorporacion al
Subsistema Educativo Estatal, autorizada, impresa y en medio magnético, y entregar al Subdirector de Escuelas
Incorporadas.

e Recibir oficio signado por la Unidad de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion, junto con el paquete de
Convocatorias para que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacién para la prestacion del Servicio Educativo
de Tipo Basico o Normal y la Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal, y entregar al Subdirector de Escuelas
Incorporadas.

DEFINICIONES

Acuerdo de Autorizacion: Documento expreso de la Autoridad Educativa que permite al particular prestar
estudios de Tipo Basico o Normal; se otorga a favor de una Persona Fisica o
Juridico Colectiva, que cumpla con los requisitos que marca la normatividad.

Convocatoria: Documento por escrito en el cual se dan a conocer a los Particulares interesados
en obtener el Acuerdo de Autorizacion para la prestacion del Servicio Educativo
de tipo Béasico o Normal y su incorporacién al Subsistema Educativo Estatal, los
requisitos y el periodo comprendido para llevar a cabo el tramite.

Incorporacion: Integracion de los Particulares al Subsistema Educativo Estatal, previo el
otorgamiento del Acuerdo de Autorizacion, por parte de la Autoridad Educativa
para la prestacion del Servicio Educativo de Tipo Basico o Normal.

Normatividad: Conjunto de Leyes, Codigos, Reglamentos, Acuerdos y demas legislacion que
dan origen a los requisitos para la incorporacion de Particulares al Subsistema
Educativo Estatal.

Particular: Persona Fisica o Juridico Colectiva, que al lograr el Acuerdo de Autorizacion se
convierte en titular de los derechos de incorporacion, facultado para ejercer
acciones legales respecto a los derechos y obligaciones que le confiere el
Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de
México y los Acuerdos Especificos.

Persona Fisica: Se entiende a las que el derecho atribuye y reconoce una personalidad juridica
propia y capacidad para actuar como sujetos de derecho.

Persona Juridico Colectiva: Se entiende a las personas que para la realizacion de determinados fines
colectivos, las normas juridicas reconocen capacidad por ser titulares de
derechos y contraer obligaciones, esta creada por individuos fisicos para un fin.

Programa Operativo Anual de la Es el instrumento de planeacion a corto y mediano plazo a desarrollar que nos
Subdireccion de Escuelas permite avanzar en el cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional. Se
Incorporadas: integra con lo siguiente: ¢ Metas y Acciones de la Unidad Administrativa, los

proyectos (ordinarios, extraordinarios) e La propuesta de presupuesto a ejercer
en el ejercicio fiscal correspondiente, ligado a los objetivos, metas y acciones de
los proyectos que integraran el programa operativo anual (POA).

Reglamento: Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de
México.
INSUMOS
¢ Programa Operativo Anual de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas.



GACETA

D SoOnpIEmERrRMNO

5 de diciembre de 2016 Pagina 7
RESULTADOS
¢ Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacion para la prestacion del Servicio Educativo
de Tipo Basico o Normal y la Incorporacién al Subsistema Educativo Estatal, elaborada, autorizada y difundida.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Gestién del alta en el S.I.C.R.E. de los planteles que obtuvieron su incorporacion al Subsistema Educativo Estatal y la
autorizacion para prestar Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal.
 Entrega-recepcion de la documentacion que acredita el pago de derechos por servicios de evaluacién, orientacién o
asesoria en materia administrativa o pedagdgica.
POLITICAS
Para la emision de la Convocatoria, la Subdireccidon de Escuelas Incorporadas, debera regirse por las determinaciones de la
Autoridad Educativa, segun las condiciones socio-econémicas que prevalezcan en la entidad.
DESARROLLO
No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdirector de Escuelas Incorporadas de

la Direccién de Educaciéon Secundaria

Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de
la Direccion de Educacién Secundaria

Subdirector de Escuelas Incorporadas de
la Direccién de Educacion Secundaria

Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de
la Direccién de Educacién Secundaria

Con base en el Programa Operativo Anual de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas y en la normatividad establecida para que
los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacion para la
prestacion del Servicio Educativo de tipo Basico o Normal y su
Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal, instruye al
Coordinador del Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de
la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, elabore Proyecto de
Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de
Autorizacién para la prestacion del Servicio Educativo de Tipo
Bésico o Normal y su incorporacion al Subsistema Educativo
Estatal en el periodo que al efecto corresponda.

Recibe instruccion, se entera, revisa Convocatoria del ciclo escolar
vigente y normatividad establecida para que los Particulares
obtengan el Acuerdo de Autorizacion para la prestacion del
Servicio Educativo de tipo Basico o Normal y su Incorporacién al
Subsistema Educativo Estatal, elabora Proyecto de Convocatoria y
entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas, en impreso y en
medio magnético, para su visto bueno.

Recibe propuesta de Proyecto de Convocatoria para que los
Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacion para la
prestacion del Servicio Educativo de tipo Basico o Normal y su
Incorporacién al Subsistema Educativo Estatal para el periodo que
corresponda, impreso y en medio magnético, revisa y determina:

¢Existen observaciones?

Tiene observaciones: las marca en el Proyecto de Convocatoria
para que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacion
para la prestacion del Servicio Educativo de tipo Basico o Normal y
su Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal y devuelve,
impreso y en medio magnético, al Coordinador del Area de
Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas, para su correccion.

Recibe Proyecto de Convocatoria para que los Particulares
obtengan el Acuerdo de Autorizacién para la prestacion del
Servicio Educativo de tipo Basico o Normal y su Incorporacién al
Subsistema Educativo Estatal, impreso y en medio magnético, con
observaciones, corrige y entrega nuevamente al Subdirector de
Escuelas Incorporadas, en para su visto bueno.

Se conecta con la actividad namero tres.

No tiene observaciones: rubrica de visto bueno el Proyecto de
Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de
Autorizacién para la prestacion del Servicio Educativo de tipo
Basico o Normal y su Incorporacién al Subsistema Educativo
Estatal, devuelve al Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas, y lo instruye para elaborar oficio dirigido a la
Direccion de Educacion Secundaria, solicitando la aprobacién del
Proyecto de Convocatoria.
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14

Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas
dependiente de la Direccién de Educacion
Secundaria

Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién
Administrativa de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Direcciéon de Educacién Secundaria de la
Direccion General de Educacion Basica

Direccion de Educacién Secundaria de la
Direccién General de Educacion Basica

Responsable de la Oficialia de Partes de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas
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Recibe Proyecto de Convocatoria para que los Particulares
obtengan el Acuerdo de Autorizacion para la prestacién del
Servicio Educativo de tipo Basico o Normal y su Incorporacion al
Subsistema Educativo Estatal, impreso con rubrica y en medio
magnético, se entera de la instruccion, elabora oficio de solicitud
de aprobacién del Proyecto dirigido al Director de Educacion
Secundaria y entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas,
para firma. Resguarda Convocatoria.

Recibe oficio de solicitud de aprobacion del Proyecto de
Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de
Autorizacién para la prestacion del Servicio Educativo de tipo
Basico o Normal y su Incorporacién al Subsistema Educativo
Estatal, se entera, firma y devuelve al Coordinador del Area de
Planeacion, Seguimiento y Evaluaciéon de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas, para su envio.

Recibe oficio de solicitud de aprobacion del Proyecto de
Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de
Autorizacién para la prestacion del Servicio Educativo de tipo
Basico o Normal y su Incorporacién al Subsistema Educativo
Estatal, para el periodo que corresponda, firmado, se entera,
obtiene copia para acuse, adjunta Proyecto de Convocatoria en
impreso 'y medio magnético y entrega al Coordinador
Administrativo de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para
su envio.

Recibe oficio de solicitud de aprobacion, original y copia, y
Proyecto de Convocatoria para que los Particulares obtengan el
Acuerdo de Autorizacion para la prestacion del Servicio Educativo
de tipo Béasico o Normal y su Incorporacion al Subsistema
Educativo Estatal, para el periodo que corresponda, impreso y en
medio magnético, se entera y entrega al Auxiliar Administrativo de
la Coordinacion Administrativa de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas, para su envio.

Recibe oficio de solicitud de aprobacion, original y copia, y
Proyecto de Convocatoria para que los Particulares obtengan el
Acuerdo de Autorizacion para la prestacion del Servicio Educativo
de tipo Basico o Normal y su Incorporacion al Subsistema
Educativo Estatal, para el periodo que corresponda, se entera y
entrega a la Direccién de Educacién Secundaria.

Recaba acuse en la copia del oficio y entrega al Coordinador del
Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas, para su resguardo.

Recibe oficio de solicitud de aprobacion, original y copia, y
Proyecto de Convocatoria para que los Particulares obtengan el
Acuerdo de Autorizacion para la prestacion del Servicio Educativo
de tipo Basico o Normal y su Incorporacion al Subsistema
Educativo Estatal, para el periodo que corresponda, impreso y
medio magnético, se entera, sella acuse de recibo, misma que
devuelve, aplica procedimientos internos, revisa y determina:
¢;Tiene observaciones?

Tiene observaciones: las sefiala en el Proyecto de Convocatoria
para que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacion
para la prestacion del Servicio Educativo de tipo Basico o Normal y
su Incorporacién al Subsistema Educativo Estatal, y mediante
oficio en original y copia, devuelve proyecto impreso y en medio
magnético, a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para su
correccion.

Recibe oficio original y copia, y Proyecto de Convocatoria para que
los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacion para la
prestacion del Servicio Educativo de tipo Basico o Normal y su
Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal, impreso y medio
magnético, se entera de las observaciones, sella acuse de recibo
en la copia del oficio, misma que devuelve, y entrega oficio y
proyecto al Subdirector de Escuelas Incorporadas.
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Subdirector de Escuelas Incorporadas de
la Direccion de Educacién Secundaria

Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Direccién de Educacién Secundaria
dependiente de la Direccién General de
Educacion Basica

Responsable de la Oficialia de Partes de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de
la Direccién de Educacion Secundaria

Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas
dependiente de la Direccion de Educacién
Secundaria

Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

GODBIERMNO Pégina?
Recibe oficio y Proyecto de Convocatoria para que los Particulares
obtengan el Acuerdo de Autorizacion para la prestacién del
Servicio Educativo de tipo Basico o Normal y su Incorporacion al
Subsistema Educativo Estatal, para el periodo que corresponda,
impreso y en medio magnético, se entera de las observaciones y
entrega al Coordinador del Area de Planeacién, Seguimiento y
Evaluacién de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para su
correccion.

Recibe oficio, Proyecto de Convocatoria para que los Particulares
obtengan el Acuerdo de Autorizacion para la prestacién del
Servicio Educativo de tipo Basico o Normal y su Incorporacion al
Subsistema Educativo Estatal, para el periodo que corresponda,
impreso y en medio magnético, se entera de las observaciones,
corrige, imprime nuevamente y entrega al Subdirector de Escuelas
Incorporadas para visto bueno.

Se conecta con la operacién namero tres.

No tiene observaciones: aplica procedimientos internos, recaba
firma de autorizacién del Director General de Educacién Basica y
del Subsecretario de Educacion Basica y Normal, y devuelve via
oficio en original y copia, a la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas. Obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe oficio original y copia, y Convocatoria para que los
Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacion para la
prestacion del Servicio Educativo de tipo Basico o Normal y su
Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal, autorizada,
impresa y en medio magnético, se entera, sella acuse de recibo,
mismo que devuelve, y entrega oficio y Convocatoria al Subdirector
de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficio y Convocatoria para que los Particulares obtengan el
Acuerdo de Autorizacion para la prestacion del Servicio Educativo
de tipo Béasico o Normal y su Incorporacién al Subsistema
Educativo Estatal, impresa con las firmas correspondientes y en
medio magnético, se entera que ha sido autorizada, entrega al
Coordinador del Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de
la Subdireccion de Escuelas Incorporadas y le instruye elaborar
oficio dirigido a la Unidad de Comunicacién Social de la Secretaria
de Educacion, solicitando su apoyo para obtener Dictamen Técnico
de Imagen Institucional, numero de edicién y de folio, disefio de
publicacioén, asi como la reproduccién de la Convocatoria.

Recibe oficio, Convocatoria para que los Particulares obtengan el
Acuerdo de Autorizacion para la prestacion del Servicio Educativo
de tipo Béasico o Normal y su Incorporacion al Subsistema
Educativo Estatal, autorizada, impresa y en medio magnético, e
indicacion, se entera, elabora oficio de solicitud dirigido a la Unidad
de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion, y entrega
al Subdirector de Escuelas Incorporadas, para firma. Resguarda
Convocatoria y archiva oficio recibido.

Recibe oficio dirigido a la Unidad de Comunicacion Social de la
Secretaria de Educaciéon, se entera, firma y devuelve al
Coordinador del Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de
la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, para su envio.

Recibe oficio firmado, obtiene copia para acuse, adjunta
Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de
Autorizacion para la Prestacion del Servicio Educativo de tipo
Bésico o Normal y la Incorporacién al Subsistema Educativo
Estatal, autorizada, impresa y en medio magnético, y entrega al
Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas para su envio.
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30
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34

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién
Administrativa de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Unidad de Comunicacién Social de la
Secretaria de Educacion

Responsable de la Oficialia de Partes de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de
la Direccion de Educaciéon Secundaria

Secretario Particular de la Subdirecciéon de
Escuelas Incorporadas

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas
dependiente de la Direccién de Educacion
Secundaria

Secretario Particular de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Direccién General de Educacion Basica de
la Subsecretaria de Educacion Bésica y
Normal

Direccion General de Educacion Basica de
la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal

Secretario Particular de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

L COoODIERNO
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Recibe oficio original y copia, y Convocatoria para obtener el
Acuerdo de Autorizacién para la Prestacion del Servicio Educativo
de tipo Basico o Normal y la Incorporacién al Subsistema
Educativo Estatal, autorizada, impresa y en medio magnético y
entrega al Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Administrativa
de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para su envio.

Recibe oficio original y copia y Convocatoria para obtener el
Acuerdo de Autorizacién para la Prestacion del Servicio Educativo
de tipo Basico o Normal y la Incorporacién al Subsistema
Educativo Estatal, autorizada, impresa y en medio magnético, y
entrega a la Unidad de Comunicacién Social de la Secretaria de
Educacion. Obtiene acuse de recibo y entrega al Coordinador del
Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas para su resguardo.

Recibe oficio original y copia y Convocatoria para obtener el
Acuerdo de Autorizacién para la Prestacion del Servicio Educativo
de tipo Basico o Normal y la Incorporacién al Subsistema
Educativo Estatal, autorizada, impresa y en medio magnético, sella
acuse de recibo, mismo que devuelve, se entera de la solicitud,
aplica procedimientos internos, archiva oficio, gestiona Dictamen
Técnico de Imagen Institucional, nimero de edicion y de folio,
elabora disefio de publicacion, reproduce Convocatoria y envia
mediante oficio en original y copia a la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas. Obtiene acuse de recibo y archiva junto con
Convocatoria en medio magnético.

Recibe oficio original y copia, y paquete de Convocatorias, se
entera y sella acuse, mismo que devuelve. Entrega oficio original y
paquete de Convocatorias al Subdirector de Escuelas
Incorporadas.

Recibe oficio y paquete de Convocatorias, se entera e instruye al
Secretario Particular de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas,
elaborar circular para firma del Director General de Educacion
Bésica, dirigida a las Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica, para darles a conocer la Convocatoria y su medio de
difusion. Entrega oficio recibido y paquete de Convocatorias al
Coordinador Administrativo, para su posterior distribucion.

Se entera de la instruccion, elabora circular dirigida a las
Subdirecciones Regionales de Educacion Baésica, para firma del
Director General de Educacion Basica y entrega al Subdirector de
Escuelas Incorporadas, para antefirma.

Recibe oficio, paquete de Convocatorias e indicacion, se entera,
elabora listado para firmas de recibo y resguarda.

Recibe circular, se entera, antefirma e instruye al Secretario
Particular de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, su envio a
la Direcciéon General de Educacién Basica.

Recibe circular antefirmada, la escanea y remite via electronica a
la Direccion General de Educacion Basica, para firma.

Recibe circular via electronica, se entera revisa y determina:

¢Existen observaciones?

Presenta observaciones: las marca en el oficio y via electronica
envia al Secretario Particular de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas, para su correccion.

Recibe circular con observaciones, via electrénica, se entera,
corrige, imprime y nuevamente entrega al Subdirector de Escuelas
Incorporadas para su antefirma.

Se conecta con la operacion namero 30.
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35 Direccion General de Educaciéon Basicade No presenta observaciones: aplica procedimientos internos,
la Subsecretaria de Educacion Bésica y obtiene firma del Director General de Educacion Basica en la
Normal Circular, distribuye a las Subdirecciones Regionales de Educacion

Béasica y les da a conocer los mecanismos de difusion de la
Convocatoria, asi mismo les indica que deberan acudir a la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para la entrega de las

Convocatorias.
36 Subdirecciones Regionales de Educacion Reciben Circular, informaciéon e indicacion, se enteran, aplican
Bésica procedimientos internos y acuden con Coordinador Administrativo
de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, y solicitan

Convocatorias.
37  Coordinador Administrativo de la Recibe a las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica, se
Subdireccion de Escuelas Incorporadas entera, les entrega paquete de Convocatorias, obtiene firma de

recibo en el listado para firmas y archiva.

38  Subdirecciones Regionales de Educacion Reciben paquetes de Convocatorias, se enteran, firman en el
Bésica listado de recibo y se retiran. Aplican procedimientos internos y
conforme las indicaciones recibidas difunden.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION, AUTORIZACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA PARA QUE
LOS PARTICULARES OBTENGAN EL ACUERDO DE AUTORIZACION PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DE TIPO BASICO O NORMAL Y SU
INCORPORACION AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.
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AL ey vl Gt A=A EVALUACION DE LA SUBDIRECCION R ORh O RAD AS LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
DE ESCUELAS INCORPORADA S INCORPORADAS

INICIO

&

Con base en el Programa
Operativo Anual de la
Subdireccion de Escuelas
Incorporadas y en la
normatividad establecida
instruye para que se elabore
Proyecto de Convocatoria para |
que los Particulares obtengan
el Acuerdo de Autorizacion I
para la prestaciéon del Servicio
Educativo de Tipo Basico o
Normal y su incorporaciéon al Recibe instruccién, se entera,
Subsistema Educativo Estatal revisa Convocatoria del ciclo
en el periodo que al efecto escolar vigente y normatividad
corresponda. establecida para que los
Particulares obtengan el
Acuerdo de Autorizacién para
| la prestacién del Servicio
‘ Educativo de tipo Basico o
Normal y su Incorporacién al
Subsistema Educativo Estatal,
elabora Proyecto de
N Convocatoria y entrega en
Recibe propuesta de Proyecto impreso y medio magnético,
de Convocatoria para que los para visto bueno.
Particulares obtengan el

Acuerdo de Autorizacion para
la prestacion del Servicio
Educativo de tipo Basico o
Normal y su Incorporacién al
Subsistema Educativo Estatal

para el periodo que
corresponda, impreso y en
medio magnético, revisa y

determina:

Las marcaen el Proyecto de

Convocatoria para que los |
Particulares obtengan el
Acuerdo de Autorizacién I
para la prestacién del

Servicio Educativo de tipo

Basico o Normal y su Recibe Proyecto de
Incorporacién al Subsistema Convocatoria para que los
Educativo Estatal y Particulares obtengan el
devuelve, impreso y en Acuerdo de Autorizacién para
medio magnético, para su la prestacién del Servicio

correccion. Educativo de tipo Basico o

Normal y su Incorporacién al
Subsistema Educativo Estatal,
impreso y en medio mag nético,
con observaciones, corrige vy
entrega nuevamente.

—— )
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION, AUTORIZACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA PARA QUE

LOS PARTICULARES OBTENGAN EL ACUERDO DE AUTORIZACION PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DE TIPO BASICO O NORMAL Y SU

INCORPORACION AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

COORDINADOR DEL AREA DE
PLANEA CION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS INCORPORADA S

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Rubrica el Proyecto de
Convocatoria para que los
Particulares obtengan el
Acuerdo de Autorizaciéon para
la prestacion del Servicio
Educativo de tipo Basico o
Normal y su Incorporacién al
Subsistema Educativo Estatal,
devuelve e instruye para
elaborar oficio dirigido a la
Direccion de Educacion
Secund aria, solicitando la
aprobacién del Proyecto de
Convocatoria.

Recibe Proyecto de
Convocatoria para que los
Particulares obtengan el

Acuerdo de Autorizaciéon para
la prestacién del Servicio
Educativo de tipo Béasico o
Normal y su Incorporaciéon al
Subsistema Educativo Estatal,
impreso y en medio magnético,
se entera, elabora oficio de
solicitud de aprobaciéon del
Proyecto y entrega para firma.
Resguarda Convocatoria.

Recibe oficio de solicitud de
aprobacion del Proyecto de
Convocatoria, se entera, firmay
devuelve, para su envio.

Recibe oficio de solicitud de
aprobaciéon del Proyecto de
Convocatoria para que los
Particulares obtengan el
Acuerdo de Autorizacién para
la prestacion del Servicio
Educativo de tipo BAasico o
Normal y su Incorporaciéon al
Subsistema Educativo Estatal,

para el periodo que
corresponda, firmado, se
entera, obtiene copia para
acuse, adjunta Proyecto

impreso y medio magnético y
entrega para su envio.

DIRECCION DE EDUCACION
SECUNDARIA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION BA SICA

Recibe oficio de solicitud de
aprobacién, original y copia, y
Proyecto de Convocatoria para
que los Particulares obtengan
el Acuerdo de Autorizacion
para la prestacién del Servicio
Educativo de tipo Basico o

Normal y su Incorporacién al
Subsistema Educativo Estatal,
para el periodo que
corresponda, impreso y en
medio magnético, se entera y

entrega para su envio.

Recibe oficio de solicitud de
aprobacién, original y copia, y
Proyecto de Convocatoria para
que los Particulares obtengan
el Acuerdo de Autorizacién
para la prestacién del Servicio
Educativo de tipo Basico o
Normal y su Incorporacién al
Subsistema Educativo Estatal,
para el periodo que
corresponda, se entera y
entrega a la Direccién de
Educacion Secundaria. Recaba
acuse y entrega al Coordinador

del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacién, para
suresguardo
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION, AUTORIZACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA PARA QUE
LOS PARTICULARES OBTENGAN EL ACUERDO DE AUTORIZACION PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DE TIPO BASICO O NORMAL Y SU
INCORPORACION AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

DIRECCION DE EDUCACION
SECUNDARIA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION BA SICA

COORDINADOR DEL AREA DE
PLA NEA CION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS INCORPORADA S

RESPON SABLE DE LA OFICIALIADE
PARTES DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS INCORPORADAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Recibe oficio de solicitud de
aprobacién y Proyecto de
Convocatoria para que los
Particulares obtengan el
Acuerdo de Autorizacién para
la prestacion del Servicio
Educativo de tipo Basico o
Normal y su Incorporacién al
Subsistema Educativo Estatal,
para el periodo que
corresponda, impreso y medio
magnético, se entera, sella
acuse de recibo, misma que
devuelve, aplica
procedimientos internos, revisa
y determina:

(TIENE
OBSERVACIONES?

Las sefiala en el Proyecto
de Convocatoria para que
los Particulares obtengan el
Acuerdo de Autorizacién
para la prestacion del
Servicio Educativo de tipo
Basico o Normal y su
Incorporacion al
Subsistema Educativo
Estatal, y mediante oficio

en original y copia,
devuelve proyecto impreso
y en medio magnético, para
su correccion.

_‘@

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADAS DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

Recibe oficio y Proyecto de
Convocatoria para que los
Particulares obtengan el
Acuerdo de Autorizaciéon para
la prestacion del Servicio
Educativo de tipo Béasico o
Normal y su Incorporaciéon al
Subsistema Educativo Estatal,
para el periodo que

corresponda, impreso y en
medio magnético, se entera de
las observaciones y entrega
para su correccion

Recibe oficio original y copia, y
Proyecto de Convocatoria para
que los Particulares obtengan
el Acuerdo de Autorizacion
para la prestacion del Servicio
Educativo de tipo Basico o
Normal y su Incorporaciéon al
Subsistema Educativo Estatal,
impreso y medio magnético, se
entera, sella acuse de recibo en
la copia del oficio, misma que
devuelve, y entrega.
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DIRECCION DE EDUCACION
SECUNDARIA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BA SICA

COORDINADOR DEL AREA DE
PLA NEA CION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS INCORPORADA S

RESPONSABLE DE LA OFICIALIADE
PARTES DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS INCORPORADAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

%

Aplica procedimientos internos,
recaba firma del Director
General de Educacién Basica y
del Subsecretario de Educacion
Basicay Normal,y devuelve via
oficio en original y copia.

\/
©

Recibe oficio,
Convocatoria para que los
Particulares obtengan el
Acuerdo de Autorizaciéon para
la prestacién del Servicio
Educativo de tipo Basico o
Normal y su Incorporacién al
Subsistema Educativo Estatal,
para el periodo que
corresponda, impreso y en
medio magnético, se entera de
las observaciones, corrige,
imprime nuevamente y entrega
al Subdirector de Escuelas
Incorporadas para visto bueno.

Proyecto de

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

Recibe oficio y Convocatoria
para que los Particulares
obtengan el Acuerdo de
Autorizacién para la prestacion
del Servicio Educativo de tipo
Basico o Normal y su
Incorporacién al Subsistema
Educativo Estatal, impresa y en
medio magnético, se entera

que ha sido autorizada, entrega

e instruye elaborar oficio
dirigido a la Unidad de
Comunicacién Social de la
Secretaria de Educacion,

solicitando apoyo para obtener
Dictamen Técnico de Imagen
Institucional, nimero de
edicién y de folio, disefio de
publicacién, asi como la
reproducciéon de la
Convocatoria.

Recibe oficio original y copia, y
Convocatoria para que los
Particulares obtengan el
Acuerdo de Autorizacién para
la prestacion del Servicio
Educativo de tipo Basico o
Normal y su Incorporacién al
Subsistema Educativo Estatal,
autorizada, impresa y en medio
magnético, se entera, sella
acuse de recibo, mismo que
devuelve, y entrega oficio y
Convocatoria.

Recibe oficio, Convocatoria
para que los Particulares
obtengan el Acuerd o de
Autorizacién para la prestacion
del Servicio Educativo de tipo
Bésico o Normal y su
Incorporacién al Subsistema
Educativo Estatal, autorizada,
impresa y en medio mag nético,
e indicacién, se entera, elabora
oficio de solicitud dirigido a la
Unidad de Comunicacién Social
de la Secretaria de Educacion,

Recibe oficio dirigido a la

y entrega para firma.
Resguarda Convocatoria y

archiva oficio recibido.

Unidad de Comunicaciéon Social
de la Secretaria de Educacion,
se entera, firma y devuelve
para su envio.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION, AUTORIZACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA PARA QUE
LOS PARTICULARES OBTENGAN EL ACUERDO DE AUTORIZACION PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DE TIPO BASICO O NORMAL Y SU
INCORPORACION AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

UNIDAD DE COMUNICA CION SOCIAL
DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

COORDINADOR DEL AREA DE
PLANEA CION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS INCORPORADA S

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Recibe oficio firmado, obtiene

copia para acuse, adjunta
Convocatoria para que los
Particulares obtengan el

Acuerdo de Autorizaciéon para
la Prestacién del Servicio
Educativo de tipo Béasico o
Normal y la Incorporaciéon al
Subsistema Educativo Estatal,
autorizada, impresa y en medio
magnético, y entrega para su
envio.

Recibe oficio original y copia, y
Convocatoria para obtener el
Acuerdo de Autorizaciéon para
la Prestacion del Servicio

Educativo de tipo Basico o
Normal y la Incorporaciéon al
Subsistema Educativo Estatal,
autorizada, impresay en medio
magnético y entrega para su

envio.

Recibe oficio original y copiay
Convocatoria para obtener el
Acuerdo de Autorizacién para
la Prestacién del Servicio
Educativo de tipo Basico o
Normal y la Incorporacién al
Subsistema Educativo Estatal,
autorizada, impresa y en medio
magnético, y entrega a la
Unidad de Comunicacién Social
de la Secretaria de Educacion.
Obtiene acuse de recibo y

Recibe oficio original y copiay
Convocatoria para obtener el
Acuerdo de Autorizacién para
la Prestacion del Servicio
Educativo de tipo Basico o
Normal y la Incorporaciéon al
Subsistema Educativo Estatal,
autorizada, impresa y en medio
magnético, sella acuse de
recibo, mismo que devuelve, se
entera, aplica procedimientos
internos, archiva oficio,
gestiona Dictamen Técnico de
Imagen Institucional, nimero
de edicién y de folio, elabora
disefo de publicacién,
reproduce Convocatoria y
envia mediante oficio en
original y copia. Obtiene acuse

RESPONSABLE DE LA OFICIALIADE
PARTES DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS INCORPORADAS

de recibo y archiva junto con
Convocatoria en medio
magnético.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDELA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

Recibe oficio original y copia, y
paquete de Convocatorias, se
entera y sella acuse, mismo que
devuelve. Entrega oficio
original y paquete de
Convocatorias al Subdirector
de Escuelas Incorporad as.

entrega al Coordinador del
Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacién, para
suresguardo.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION, AUTORIZACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA PARA QUE

LOS PARTICULARES OBTENGAN EL ACUERDO DE AUTORIZACION PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DE TIPO BASICO O NORMAL Y SU

INCORPORACION AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

SECRETARIO PARTICULAR DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

%

Recibe oficio y paquete de
Convocatorias, se entera e
instruye al Secretario Particular,
elaborar circular para firma del
Director General de Educacion

Basica, dirigida a las
Subdirecciones Regionales de
Educacion Basica, para darles a

conocer la Convocatoria y su
medio de difusién. Entrega
oficio recibido y paquete de
Convocatorias al Coordinador
Ad ministrativo, para su
posterior distribuciéon.

Recibe oficio, paquete de
Convocatorias e indicacion, se
entera, elabora listado para
firmasderecibo y resguarda.

Se entera de la instrucciéon,
elabora circular dirigida a las
Subdirecciones Regionales de
Educacién Basica, para firma
del Director General de
Educacién Basica y entrega
para antefirma.

)

Recibe circular, se entera,
antefirma e instruye su envio a
la Direccién General de
Educacion Basica.

Recibe circular via electrénica,
se entera revisa y determina:

SEXISTEN
OBSERVACIONES?,

Las marca en el oficio y via
electrénica envia para su
correccion.

Recibe circular antefirmada, la
escanea y remite via
electrénica para firma.

—

Recibe circular con
observaciones, via electrénica,
se entera, corrige, imprime y
nuevamente entrega al
Subdirector de Escuelas
Incorporadas para su antefirma.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION, AUTORIZACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA PARA QUE
LOS PARTICULARES OBTENGAN EL ACUERDO DE AUTORIZACION PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DE TIPO BASICO O NORMAL Y SU
INCORPORACION AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.
DIRECCION GENERA L DE EDUCACION | COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE SECRETARIO PARTICULAR DE LA
S DR O e o ONALES DE BASICA DE LA SUBSECRETARIA DE LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS SUBDIRECCION DE ESCUELAS
EDUCACION BASICA Y NORMAL INCORPORADAS INCORPORADAS
Aplica procedimientos internos,
obtiene firma del Director
General de Educacién Basica
en la Circular, distribuye y da a
conocer los mecanismos de
difusiéon de la Convocatoria, asi
‘ mismo les indica que deberan
\ acudir a la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas, para la
entrega de las Convocatorias.
Reciben Circular, informacién e
indicacion, se enteran, aplican ‘
procedimientos internos. |
acuden solicitan
Convocatorias.
Recibe a las Subdirecciones
Regionales de Educacion
‘ Basica, se entera, les entrega
‘ paquete de Convocatorias,
obtiene firma de recibo en el
listado parafirmas y archiva.
Reciben paquetes de
Convocatorias, se enteran,
firman en el listado de recibo y
se retiran. Aplican
procedimientos internos y
conforme las indicaciones
recibidas difund en.
FIN
MEDICION

Indicador para medir la mejora en el cumplimiento de la normatividad respecto a la participacion de particulares en la
prestacion del Servicio Educativo:

Tiempo de elaboracion, autorizacion y difusion de la Convocatoria
para que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacién
para la Prestacion del Servicio Educativo de tipo Basico o Normal
y la Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal, en el periodo
que corresponda.

Porcentaje de mejora en el
cumplimiento de la normatividad

X100 = respecto a la participacion de

Tiempo de elaboracién, autorizacion y difusion de la Convocatoria
para que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacién
para la Prestacion del Servicio Educativo de tipo Basico o Normal
y la Incorporacién al Subsistema Educativo Estatal, en el periodo
anterior.

particulares en la prestacion del
Servicio Educativo.

Registro de evidencias

e Proyecto de Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacion para la Prestacion del Servicio
Educativo de tipo Basico o Normal y la Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal, en el periodo que al efecto
corresponda.

¢ Acuse de recibo del oficio dirigido a la Direccion de Educacion Secundaria.
e Acuse de recibo del oficio dirigido a la Unidad de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
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Edicién: | Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA SUBDIRECCION Fecha: Mayo de 2016
DE ESCUELAS INCORPORADAS Cédigo: |205112300-02
Péagina:
PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA SOLICITUD PARA LA INCORPORACION DE PARTICULARES AL

SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL, PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
EDUCATIVO DE TIPO BASICO O NORMAL Y OBTENCION DEL ACUERDO DE
AUTORIZACION.

OBJETIVO

Mantener la eficacia y eficiencia en la prestaciéon del servicio educativo de tipo Basico o Normal en el Estado de México,
mediante la atencién a la solicitud para la incorporacién de particulares al Subsistema Educativo Estatal y obtencién del
Acuerdo de Autorizacion.

ALCANCE

Aplica al Subdirector de Escuelas Incorporadas, al personal adscrito a la misma Subdirector, responsable de atender la
solicitud para la incorporacion de Particulares al Subsistema Educativo Estatal, para la prestacion del servicié educativo de
tipo basico o normal y obtener el Acuerdo de Autorizacion; asi como a los Particulares quienes deberan entregar la Carpeta
de Solicitud de Tramite de Incorporacion para la obtencion de dicho acuerdo.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero: Capitulo I: De los Derechos Humanos y sus
Garantias, Articulo 3°, fraccion VI, incisos a y b. Diario Oficial de la Federacion. 5 de febrero de 1917, reformas y
adiciones.

Ley General de Educacion. Capitulo II: Del Federalismo Educativo, Seccién 1: De la Distribucion de la Funcién Social
Educativa, Articulo 13, fracciones VI, VIl y IX; Capitulo V: De la Educacion que Impartan los Particulares, Articulo 54 y
55. Diario Oficial de la Federacion. 13 de julio de 1993. reformas y adiciones.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero: De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo, Articulo 30, fracciones Il y XXVII. Gaceta del Gobierno. 17 de septiembre 1981, reformas y
adiciones.

Ley de Educacién del Estado de México. Capitulo Tercero: De las Autoridades Educativas y sus Atribuciones, Seccion
Segunda: De las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal, Articulo 24, fracciones VI y XI; Capitulo Séptimo: De los
Particulares que Impartan Educacion, Articulos 159 al 169. Gaceta del Gobierno. 6 de mayo de 2011, reformas y
adiciones.

Cdédigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero: De la Educacion, Ejercicio Profesional, Investigacion
Cientifica y Tecnolégica, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil, Titulo Segundo: De la Educacion, Capitulo
Séptimo: De los Particulares que Imparten Educacion, Articulos 3.25 y 3.26. Gaceta del Gobierno. 13 de diciembre de
2001, reformas y adiciones.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero: De los Ingresos del Estado, Capitulo Segundo: De
los Derechos, Seccion Cuarta: De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaria de Educacion, Articulo 79,
fraccion 1, incisos A, B, C y D. Gaceta del Gobierno. 09 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México. Capitulo Segundo: Atribuciones de la
Autoridad Educativa, Articulo 6, fracciones | y XXIV. Gaceta del Gobierno. 28 de marzo de 2007, reformas y adiciones.

Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion Preescolar. Capitulo 1V: Del Procedimiento para Obtener Autorizacion, Articulo 21. Gaceta del
Gobierno. 3 de agosto de 2007.

Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion Primaria. Capitulo IV: Del Procedimiento para Obtener Autorizacion, Articulo 21. Gaceta del
Gobierno. 3 de agosto de 2007.

Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educaciéon Secundaria General. Capitulo 1V: Del Procedimiento para Obtener Autorizacién, Articulo 21. Gaceta
del Gobierno. 3 de agosto de 2007.

Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion Secundaria Técnica. Capitulo 1V: Del Procedimiento para Obtener Autorizacion, Articulo 21. Gaceta
del Gobierno. 3 de agosto de 2007.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion: Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa:
205112300 Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno. 11 de mayo de 2012.
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RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Escuelas Incorporadas es la unidad administrativa responsable de atender la solicitud para la
incorporacion de Particulares al Subsistema Educativo Estatal, para la prestaciéon del servicié educativo de tipo basico o
normal y obtener el Acuerdo de Autorizacion.

La Subsecretaria de Educacién Basicay Normal de la Secretaria de Educacion debera:

e«  Obtener firma del Subsecretario de Educacion Basica y Normal, en el Acuerdo de Autorizacion.

El Subdirector de Escuelas Incorporadas dependiente de la Direccion de Educacion Secundaria debera:

e Firmar, si es el caso, oficio de prevencién dirigido al Particular.

e Firmar, si es el caso, oficio de no admisién a tramite, dirigido al Particular.

e Firmar oficio de admisién de solicitud de tramite y visita de inspeccion.

e Firmar oficio de solicitud dirigido al Subsecretario de Educacion Basica y Normal y antefirmar Acuerdo de Autorizacion.
El Secretario Particular de la Subdireccidn de Escuelas Incorporadas debera:

e Elaborar listado general por nivel educativo y oficio de solicitud dirigido al Subsecretario de Educacién Béasica y Normal

El Coordinador del Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de la Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas
debera:

¢ Atender al Particular y brindar asesoria sobre las etapas que se llevaran a cabo para la incorporacion al Subsistema
Educativo Estatal, para la prestacion del servicio educativo de tipo Basico y Normal y poder obtener el Acuerdo de
Autorizacion.

El Coordinador del Nivel Educativo correspondiente de la Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas debera:

¢ Designar al Auxiliar Técnico Administrativo correspondiente, encargado de recibir la Carpeta de Solicitud de Tramite de
Incorporacion.

e Rubricar, si es el caso, oficio de prevencién y entregar al Subdirector de Escuelas Incorporadas para firma.
e Rubricar, si es el caso, oficio de no admisién a trdmite y entregar al Subdirector de Escuelas Incorporadas para firma.

e Rubricar oficio de admision de solicitud de tramite y visita de inspeccion y entregar al Subdirector de Escuelas
Incorporadas para firma.

e Designar al Inspector/Testigo que realizara la visita de inspeccion.
« Informar al Particular, la fecha de entrega del Acuerdo de Autorizacion.

e Entregar “Acta de Visita de Inspeccion” F-205112300/04/2016, al Auxiliar Técnico Administrativo para la debida
integracion a la Carpeta de Solicitud de tramite de Incorporacion.

El Coordinador Juridico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:
e Entregar Carpeta de Solicitud de Tramite de Incorporacion, al Auxiliar Técnico Juridico para su revision.

El Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas debera:

¢ Atender al Particular, recibir Carpeta de Solicitud de Tramite de Incorporacion y requisitar formato “Recibo de recepcion
de carpeta de incorporacion” F-205112300/01/2016.

e  Capturar informacion contenida en la Carpeta de Solicitud de Tramite de Incorporacién, en la base de datos de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

e« Elaborar formato “Control de Documentos de la Solicitud de Incorporaciéon” F-205112300/03/2016 e integrar a la
Carpeta de Solicitud de Tramite de Incorporacion.

e Elaborar, si es el caso, oficio de prevencion dirigido al Particular.

e Elaborar, si es el caso, oficio de no admisién a tramite dirigido al Particular.
e Elaborar oficio de admision y visita de inspeccién dirigido al Particular.

e Elaborar Acuerdo de Autorizacion.

¢ Recibir oficio de solicitud, listado general y Acuerdo de Autorizacién, obtener copia para acuse de recibo y entregar a la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

e Recibir Acuerdo de Autorizacion firmado por el Subsecretario de Educacion Basica y Normal, obtener una copia para
acuse de recibo y entregar al Particular.

El Auxiliar Técnico Juridico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas debera:

e Recibir Carpeta de Solicitud de Tramite de Incorporacion y revisar que cumpla con los requisitos.

¢ Requisitar formato “Control de documentos de la solicitud de Incorporacién” F-205112300/03/2016 e integrar a la
Carpeta de Solicitud de Tramite de Incorporacion.

El Particular debera:

e Acudir a la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, solicitar y recibir asesoria para el trdmite de incorporacion y la
obtencion del Acuerdo de Autorizacion.

e Integrar Carpeta de Solicitud de Tramite de Incorporacién y entregar al Responsable de la Oficialia de Partes de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas.
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« Firmar y recibir el formato “Recibo de recepcién de carpeta de incorporacion” F-205112300/01/2016.

e Acudir a la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, en las fechas que se le solicite.

e Recibir, si es el caso, oficio de prevencion y subsanar las inconsistencias mencionadas.

e Recibir, si es el caso, oficio de no admision a tramite.

¢ Recibir oficio de admision de solicitud de tramite y visita de inspeccion.

¢ Recibir “Acta de Visita de Inspeccion” F-205112300/04/2016 y subsanar las inconsistencias mencionadas.

e Acudir a la Subdireccién de Escuelas Incorporadas y solicitar Acuerdo de Autorizacion.

El Inspector/Testigo de la Subdireccidon de Escuelas Incorporadas debera:

e Acudir con el Particular y realizar inspeccién, verificar los aspectos fisicos, pedagégicos y de seguridad que deben
cubrir las instalaciones de acuerdo a lo que establece la normatividad.

¢ Requisitar “Acta de Visita de Inspeccién” F-205112300/04/2016.

¢ Indicar al Particular que esté al pendiente de la entrega del Acuerdo de Autorizacion.

El Responsable de la Oficialia de Partes de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:
e Canalizar al Particular con el Coordinador del Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion.

e Recibir Carpeta de Solicitud de Tramite de Incorporacion, asignar folio de entrada e informar al Coordinador del Nivel
Educativo correspondiente.

e Canalizar al Particular con el Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacién del Nivel Educativo correspondiente.
e Informar los resultados de la visita de inspeccion, al Coordinador del Nivel Educativo correspondiente.
e Recibir oficio y Acuerdo de Autorizacién firmado por el Subsecretario de Educacion Basica y Normal, al Subdirector de
Escuelas Incorporadas.
DEFINICIONES
Acuerdo de Autorizacion: Documento expreso de la Autoridad Educativa que permite al Particular prestar
estudios del tipo Basico y/o Normal; se otorga a favor de una Persona Fisica o
Juridico Colectiva, determinada que cumpla con los requisitos que marca la
normatividad.

Acuerdo Especifico: Determinacion de la Autoridad Educativa en el que se establecen los requisitos
y condiciones de caracter juridico, administrativo y técnico que debe cumplir el
Particular para la prestacion del servicio educativo de que se trate.

Autoridad Educativa: Se le nombra asi a la Secretaria de Educacién, que cuenta con facultades
para la Autorizacion de Estudios que imparten los Particulares.

Carpeta de Solicitud de Tramite de Conjunto de requisitos que marca la normatividad, que integra el Particular

Incorporacién: para la gestion de incorporacion al Subsistema Educativo Estatal:

I Solicitud debidamente firmada por el propietario cuando se trate de
Persona Fisica, o por su Representante Legal, en el caso de Persona
Juridico Colectiva.

II. Documentacién que acredite la personalidad del Particular.
IIl. Propuesta del nombre del Plantel.

V. Plantilla de personal directivo y docente.

V. Documentacién que acredite la propiedad o posesion legal del
inmueble.

VI. Licencias municipales vigentes (de uso de suelo y funcionamiento).

VILI. Comprobante de linea telefénica en el domicilio del inmueble.

VIIL. Constancia de seguridad estructural expedida por perito en la materia,
debidamente acreditado.

IX. Constancia de medidas de seguridad, expedida por la autoridad
competente de proteccion civil.

X. Planos arquitecténicos, estructurales y croquis de localizacion
autorizados por perito en la materia.

XI. Inventario de Mobiliario y Equipo.

XII. Documento que acredite el alta ante el Servicio de Administracion
Tributaria.

X1, Carta Compromiso para impartir el Plan y/o Programas de Estudio

Oficial 0, en su caso, el autorizado.
XIV. Comprobante de pago de derechos.
XV. Obligaciones que adquiere el Particular.
XVI. Demas documentos que le requiera la Autoridad Educativa.
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Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente:

Incorporacién:

Inmueble:

Oficio de admision de solicitud de
tramite y visita de inspeccion:

Oficio de Prevencion:

Oficio de Negativa:

Particular:

Persona Fisica:

Persona Juridico Colectiva:

Plantel:
Reglamento:

Subdireccion de Escuelas
Incorporadas (SUB.E.IL):

S.I.CRE.:
SUB.E.I.:
Visita de Inspeccién:

GACETA
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Encargado de gestionar las interdependencias entre actividades de los
niveles de Preescolar, Primaria, Secundaria y/o Normal, segun sea el
caso.

Integracion al Subsistema Educativo Estatal de un Particular que cuenta con
autorizacion expresa de la autoridad educativa para impartir un Plan de
Estudios determinado.

Instalaciones propuestas por el Particular para brindar servicios educativos.

Documento a través del cual la Subdireccion de Escuelas Incorporadas
determina que la documentacion requerida estd completa y correcta
admitiendo a tramite la solicitud y estableciendo fecha de visita de inspeccién
al inmueble propuesto.

Documento a través del cual la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, una
vez revisada y analizada la Solicitud de Incorporacion y anexos que a la misma
se acompafian, advierte que ésta no se encuentra correcta y completa, por lo
que, previene al Particular para que en un plazo de 5 dias habiles, contados a
partir del dia siguiente de la notificacién que se le haga, proceda a subsanar la
deficiencia, apercibiéndolo de que en caso de no hacerlo se tendra por no
presentada la solicitud.

Documento a través del cual la Subdireccion de Escuelas Incorporadas dentro
del término de 30 dias habiles, contados a partir de la fecha en que haya
verificado que el Particular no cumplié con todos los requisitos establecidos en
el Acuerdo Especifico correspondiente, emite una negativa de incorporacion,
detallando los motivos y fundamentos por los cuales se negd; sin perjuicio de
que el Particular pueda iniciar nuevamente el tramite dentro del periodo del
Acuerdo Especifico correspondiente.

Persona Fisica o Juridico Colectiva, que al lograr el Acuerdo de Autorizacion
se convierte en Titular de los Derechos de Incorporacion, facultado para
ejercer acciones legales respecto a los derechos y obligaciones que le confiere
el reglamento y los acuerdos especificos.

Se entiende a las que el derecho atribuye y reconoce una personalidad juridica
propia y capacidad para actuar como sujetos de derecho.

Se entiende a las personas que para la realizacién de determinados fines
colectivos las normas juridicas reconocen capacidad por ser titulares de
derechos y contraer obligaciones, esta creada por individuos fisicos para un
fin.

Institucién que cuenta con instalaciones donde se imparten estudios del tipo
Basico o Normal incorporados al Subsistema Educativo Estatal.

Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de
México.

Unidad Administrativa dependiente de la Secretaria de Educacion,
responsable de atender los procesos, procedimientos y tramites relacionados

que permiten al Particular prestar estudios de tipo Basico o Normal en el
Subsistema Educativo Estatal.

Siglas que identifican al Sistema de Consultas y Reporte de Escuelas.
Siglas que identifican a la Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

Se trata de una verificacion fisica del inmueble propuesto para brindar el
servicio educativo, que se realiza principalmente a través de la vista e
instrumentos de medicion.

INSUMOS

¢ Convocatoria para la Incorporacion de los Particulares al Subsistema Educativo Estatal, para la prestacion del servicio

educativo de tipo Basico o Normal.

RESULTADOS

Acuerdo de Autorizacion para la prestacion del servicio educativo de tipo Basico y Normal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracion, autorizacion y difusion de la Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacion
para la prestacion del Servicio Educativo de Tipo Basico o Normal y su incorporacion al Subsistema Educativo Estatal.

e Gestion del alta en el S.I.C.R.E. de los planteles que obtuvieron su incorporacion al Subsistema Educativo Estatal y la
autorizacion para prestar Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal.

e Gestién de baja definitiva, del Centro de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal.
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POLITICAS

La Subdireccion de Escuelas Incorporadas permitird al Particular la consulta de la Carpeta de Solicitud de Tramite de
Incorporacion durante el desarrollo del presente procedimiento, cada que lo requiera.

Los datos que el Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacién del Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas, debera capturar en la base de datos son: nimero de folio asignado, nombre del Particular,
nombre del representante o Apoderado Legal, domicilio de las instalaciones propuestas, nudmero telefénico de las
instalaciones propuestas, nimeros de telefonia mévil del Particular asi como correo electrénico del Particular

En el caso de que el Particular no subsane las observaciones marcadas en la visita de inspeccion, la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas elaborara un oficio de negativa de incorporacion.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1 Particular Con base en la Convocatoria para la Incorporacién de Particulares al
Subsistema Educativo Estatal, para la prestacion del servicio
educativo de tipo Basico o Normal, acude a la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas y solicita asesoria para el tramite de
incorporacion y la obtencion del Acuerdo de Autorizacion.

2 Responsable de la Oficialia de Partes Atiende al Particular, se entera de la solicitud y canaliza con el
de la Subdireccion de Escuelas Coordinador del Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de la
Incorporadas Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas, para que brinde asesoria

sobre el trdmite de incorporacién y la obtencion del Acuerdo de
Autorizacion.

3 Coordinador del Area de Planeacion, Atiende al Particular, se entera de la solicitud, le brinda asesoria
Seguimiento y Evaluacion de la sobre las etapas que se llevaran a cabo para la incorporacion al
Subdireccion de Escuelas Incorporadas  Subsistema Educativo Estatal, para la prestaciéon del servicio

educativo de tipo Basico o Normal y poder obtener el Acuerdo de
Autorizacién, asi como la documentacion y los formatos que debera
descargar del portal de internet de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas http://escuelasincorporadas.edomex.gob.mx, integrarlos
en una Carpeta de Solicitud de Tramite de Incorporacion y entregarlos
a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

4 Particular Recibe informacién, se entera y se retira. Aplica procedimientos
internos, integra la Carpeta de Solicitud de Tramite de Incorporacién y
obtencién del Acuerdo de Autorizacion, y entrega al Responsable de
la Oficialia de Partes de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

5 Responsable de la Oficialia de Partes Atiende al Particular, se entera, recibe Carpeta de Solicitud de
de la Subdireccion de Escuelas Tramite de Incorporacion, asigna numero de folio de entrada e
Incorporadas informa al Coordinador del Nivel Educativo correspondiente de la

Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Resguarda Carpeta y solicita
al Particular que espere un momento.

6 Coordinador del Nivel Educativo Se entera de la solicitud, designa al Auxiliar Técnico Administrativo
correspondiente de la Subdireccion de correspondiente, que recibird la Carpeta de Solicitud de Tramite de
Escuelas Incorporadas Incorporacion, e instruye de manera verbal al Responsable de la

Oficialia de Partes de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas
canalice al Particular con el Auxiliar designado para su atencion.

7 Responsable de la Oficialia de Partes Recibe instruccion, se entera, devuelve Carpeta de Solicitud de
de la Subdireccion de Escuelas Tramite de Incorporacién al Particular y lo canaliza con el Auxiliar
Incorporadas Técnico Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo

correspondiente, para su atencion.

8 Particular Recibe Carpeta de Solicitud de Tramite de Incorporacion, acude con
el Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacion del Nivel
Educativo correspondiente y entrega Carpeta.

9 Auxiliar Técnico Administrativo de la Atiende al Particular, recibe Carpeta de Solicitud de Tramite de
Coordinacion del Nivel Educativo Incorporacion, se entera, requisita formato “Recibo de recepcion de
correspondiente de la Subdireccién de carpeta de incorporacion” F-205112300/01/2016 en dos tantos, con
Escuelas Incorporadas numero de folio y fecha en que debe presentarse a recibir respuesta

de la solicitud y entrega al Particular.

10 Particular Recibe formato “Recibo de recepcién de carpeta de incorporacion” F-

205112300/01/2016 en dos tantos, firma de recibo en uno de los
formatos, mismo que devuelve, se entera del dia y hora para recibir
respuesta a su solicitud y se retira.
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Coordinador Juridico de la Subdirecciéon
de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Juridico de la
Subdireccién de Escuelas Incorporadas

Coordinador Juridico de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacién del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Coordinador de Nivel Educativo
correspondiente Juridico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas
de la Direccion de Educacion
Secundaria

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Responsable de la Oficialia de Partes
de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
Correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas
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Obtiene acuse del “Recibo de recepcién de carpeta de incorporacion”
F-205112300/01/2016 y archiva. Analiza informacion contenida en la
Carpeta de Solicitud de Tramite de Incorporacién, y captura en la
base de datos de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, guarda,
y entrega carpeta al Coordinador Juridico para su revision.

Recibe Carpeta de Solicitud de Tramite de Incorporacion, se entera
que la informacion ha sido capturada en la base de datos y la entrega
al Auxiliar Técnico Juridico para su revision.

Recibe Carpeta de Solicitud de Tramite de Incorporacion, analiza
informacién, revisa, requisita formato “Revisién  Juridica”
205112300/02/2016 informando si cumple o no cumple con los
requisitos, integra a la carpeta y entrega al Coordinador Juridico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Recibe Carpeta de solicitud de tramite de Incorporacion, se entera y
entrega al Coordinador del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Recibe Carpeta de solicitud de tramite de Incorporacioén, se entera y
entrega al Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacién del Nivel
Educativo correspondiente de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.

Recibe Carpeta de solicitud de tramite de Incorporacion, revisa el
formato “Revisién Juridica” F-205112300/02/2016, se entera y
determina:

¢Cumple con los requisitos?

No cumple con los requisitos: requisita formato “Control de
Documentos de la Solicitud de Incorporacion” F-205112300/03/2016,
integra a la Carpeta de Solicitud de Tramite de Incorporacion y
resguarda. Elabora oficio de prevencion dirigido al Particular,
informandole las inconsistencias detectadas en su Carpeta y entrega
al Coordinador de Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficio de prevencion dirigido al Particular, se entera del
resultado del analisis de la Carpeta de Solicitud de Tramite de
Incorporacion, rubrica y entrega al Subdirector de Escuelas
Incorporadas, para firma.

Recibe oficio de prevencion dirigido al Particular, se entera, firma y
devuelve al Coordinador del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para entregar al Particular.

Recibe oficio de prevencion firmado, se entera, y turna al Auxiliar
Técnico Administrativo de la Coordinacién del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, para
entregar al Particular.

Recibe oficio de prevencion, se entera, obtiene copia para acuse y
espera a que el Particular acuda por su respuesta.

En la fecha indicada en el “Recibo de recepcion de carpeta de
incorporacion” F-205112300/01/2016, acude a la Subdirecciéon de
Escuelas Incorporadas y solicita respuesta.

Atiende al Particular, se entera de su solicitud y canaliza con el
Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo
Correspondiente de la Subdireccidon de Escuelas Incorporadas, para
su atencion.

Atiende al Particular y entrega oficio de prevencién en original y copia.
Obtiene acuse de recibo.
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26 Auxiliar Técnico Administrativo de la
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34

35

36

37
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39

Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Coordinador de Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas
de la Direccion de Educacion
Secundaria

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Responsable de la Oficialia de Partes
de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Coordinador de Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Inspector/Testigo de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas
de la Direccion de Educacion
Secundaria
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Recibe oficio de prevencién en original y copia, firma acuse de recibo,
mismo que devuelve, se entera y se retira. Aplica procedimientos
internos, elabora escrito en donde informa que las inconsistencias han
sido subsanadas y entrega en original y copia al Auxiliar Técnico
Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo correspondiente
de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Recibe escrito del Particular, firma acuse de recibo, mismo que
devuelve, se entera, revisa que las inconsistencias han sido
subsanadas y determina:

;Subsané inconsistencias?

No subsand inconsistencias: elabora oficio de no admision a
tramite y entrega al Coordinador de Nivel Educativo correspondiente
de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para firma.

Recibe oficio de no admisién a tramite, se entera, rubrica y entrega al
Subdirector de Escuelas Incorporadas, para firma.

Recibe oficio de no admision a tramite, se entera, firma y devuelve al
Coordinador del Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccidon
de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficio de no admision a tramite firmado, se entera y entrega al
Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccidon de Escuelas Incorporadas, para el
Particular.

Recibe oficio de no admision a tramite, se entera, obtiene copia para
acuse y espera a que el Particular acuda por su respuesta.

Acude con el Responsable de la Oficialia de Partes de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas y solicita respuesta.

Atiende al Particular y lo canaliza con el Auxiliar Técnico
Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo correspondiente
de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para su atencion.

Atiende al Particular, se entera de su solicitud y entrega oficio de no
admision a tramite, en original y copia. Obtiene acuse de recibo y
archiva en la Carpeta de Solicitud de Tramite de Incorporacion.

Recibe oficio de no admision a tramite, en original y copia, firma
acuse de recibo, mismo que devuelve, se entera y actia conforme a
sus intereses.

Cumple con los requisitos o subsand inconsistencias: elabora oficio
de admision y visita de inspeccion, y entrega al Coordinador de Nivel
Educativo correspondiente de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas, para firma.

Recibe oficio de admisién de solicitud de tramite y visita de
inspeccion, se entera, rubrica, designa e instruye al Inspector/Testigo
que realizard la visita de inspeccion para verificar que las
instalaciones cubran las condiciones higiénicas, de seguridad y
pedaglgicas, y entrega oficio al Subdirector de Escuelas
Incorporadas, para firma.

Reciben indicacion y en la fecha sefialada acuden con el Particular
para realizar la visita de inspeccion.

Se conecta con la operacion niumero 46.

Recibe oficio de admisién de solicitud de tramite y visita de
inspeccion, se entera, firma y devuelve al Coordinador del Nivel
Educativo correspondiente de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas, para entregar al Particular.
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40
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52

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Responsable de la Oficialia de Partes
de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Inspector/Testigo de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Inspector/Testigo de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Particular

Inspector/Testigo de la Subdireccién
de Escuelas Incorporadas

Particular

Inspector/Testigo de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas
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Recibe oficio de admision de solicitud de tramite y visita de inspeccion

firmado, se entera y turna al Auxiliar Técnico Administrativo de la

Coordinacion del Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccion

de Escuelas Incorporadas, para entregar al Particular.

Recibe oficio de admisién de solicitud de tramite y visita de

inspeccion, se entera, obtiene copia para acuse y espera al Particular.

Acude con el Responsable de la Oficialia de Partes de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas y solicita respuesta.

Atiende al Particular y canaliza con el Auxiliar Técnico Administrativo
de la Coordinacion del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para su atencion.

Atiende al Particular, se entera y entrega oficio de admision de
solicitud de tramite y visita de inspeccién, en original y copia. Obtiene
acuse de recibo y archiva en la Carpeta de Solicitud de Tramite de
Incorporacion.

Recibe oficio de admisién de solicitud de tramite y visita de
inspeccion, en original y copia, firma acuse de recibo, mismo que
devuelve, se entera del nombre del Inspector/Testigo de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas que realizaran la visita de
inspeccion, asi como de la hora y fecha de la misma. Aplica
procedimientos internos y espera fecha programada.

Acuden con el Particular, se identifican, realizan inspeccion, verifican
los aspectos fisicos, pedagdgicos y de seguridad que deben cubrir las
instalaciones de acuerdo a lo que establece la normatividad y
determina:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones: las asientan en dos tantos del formato “Acta
de Visita de Inspecciéon” F-205112300/04/2016, obtienen firma del
Particular, le entregan un formato, le indican subsanar en el plazo
establecido en el Acuerdo Especifico por el que se Establecen los
Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacién Preescolar, Primaria, Secundaria General,
Secundaria Técnica y Licenciaturas en Educaciéon Normal, segln sea
el caso y se retiran. Resguardan un formato de acta.

Recibe “Acta de Visita de Inspeccion” F-205112300/04/2016, se
entera de las observaciones, aplica procedimientos internos vy
subsana las observaciones en el plazo establecido e informa al
Inspector/Testigo de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Se conecta con la operacién nimero 46.

No existen observaciones: le indican al Particular estar al pendiente
de la entrega del Acuerdo de Autorizacién y se retiran.

Recibe informacion y espera fecha de entrega del Acuerdo de
Autorizacion.

Informan los resultados de la visita de inspeccién al Coordinador del
Nivel Educativo correspondiente de la Subdirecciéon de Escuelas
Incorporadas y le entregan formato “Acta de Visita de Inspeccion” F-
205112300/04/2016.

Recibe informacion y formato “Acta de Visita de Inspeccion” F-
205112300/04/2016, se entera y via telefonica comunica al Particular
la fecha de entrega del Acuerdo de Autorizacion. Entrega “Acta de
Visita de Inspeccion” F-205112300/04/2016 al Auxiliar Técnico
Administrativo de la Coordinacién del Nivel Educativo correspondiente
de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para que la integre en
la Carpeta de solicitud de Tramite de Incorporacién, y le instruye
elabore listado de los planteles que cumplieron con los requisitos
establecidos en la Convocatoria para la Incorporaciéon de Particulares
al Subsistema Educativo Estatal, para la prestacién del servicio
educativo de tipo Basico o Normal, para control interno y Acuerdo de
Autorizacion.
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Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Secretario Particular de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas
de la Direccion de Educacion
Secundaria

Secretario Particular de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
Correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal de la Secretaria de Educacion

Responsable de la Oficialia de Partes
de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas
de la Direccion de Educacion
Secundaria

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
Correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacién del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular
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Via telefénica recibe la fecha de entrega del Acuerdo de Autorizacion,
se entera y el dia indicado acude a la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.

Se conecta con la operacion niumero 65.

Recibe “Acta de Visita de Inspeccion” F-205112300/04/2016 e
indicacion, se entera, integra acta en la Carpeta de Solicitud de
Tramite de Incorporacién, elabora listado y Acuerdo de Autorizacion, y
entrega al Coordinador del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Archiva listado para control
interno.

Recibe Acuerdo de Autorizacidn, se entera y entrega al Secretario
Particular de la Subdireccidn de Escuelas Incorporadas.

Recibe Acuerdo de Autorizacion, se entera, elabora listado general
por nivel educativo y oficio en el cual se solicita la firma del
Subsecretario de Educacion Basica y Normal en el acuerdo y entrega
al Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficio de solicitud dirigido al Subsecretario de Educacion
Béasica y Normal, listado general y Acuerdo de Autorizacién, se
entera, firma oficio, rubrica acuerdo y devuelve al Secretario Particular
de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para su envio.

Recibe oficio de solicitud, firmado, listado general y Acuerdo de
Autorizacién rubricado, se entera y turna al Auxiliar Técnico
Administrativo de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas para su
envio.

Recibe oficio de solicitud, listado general y Acuerdo de Autorizacion,
se entera, obtiene copia para acuse de recibo y entrega a la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal. Obtiene acuse de
recibo y archiva.

Recibe oficio de solicitud, en original y copia, listado general y
Acuerdo de Autorizacion y sella acuse de recibo, mismo que
devuelve, se entera, aplica procedimientos internos, obtiene firma del
Subsecretario de Educacién Béasica y Normal en el acuerdo, lo sella 'y
mediante oficio en original y copia entrega a la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas. Obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe oficio en original y copia y Acuerdo de Autorizacion firmado y
sellado, y firma acuse de recibo, mismo que devuelve. Entrega oficio y
acuerdo al Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficio y Acuerdo de Autorizacion firmado y sellado, se entera,
turna al Coordinador del Nivel Educativo correspondiente e instruye
para su entrega al Particular.

Recibe oficio, Acuerdo de Autorizacion e indicacion, se entera y turna
al Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacion del Nivel
Educativo correspondiente de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.

Recibe oficio y Acuerdo de Autorizacion, se entera, archiva oficio en la
Carpeta de Solicitud de Tramite de Incorporacion, obtiene una copia
del acuerdo para acuse de recibo y espera a que acuda el Particular a
la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

En la fecha indicada acude a la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas y solicita el Acuerdo de Autorizacion.

Atiende al Particular y le entrega Acuerdo de Autorizacién en original
y copia.

Recibe Acuerdo de Autorizacion en original y copia y firma acuse de
recibo, mismo que devuelve.
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Recibe acuse de recibo e indica al Particular la fecha en que debera
acudir de nuevo a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas a
presentar al Director del Plantel Incorporado.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA SOLICITUD PARA LA INCORPORACION DE PARTICULARES AL
PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
EDUCATIVO DE TIPO BASICO O NORMAL Y OBTENCION DEL ACUERDO DE

SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL,

AUTORIZACION.

PARTICULAR

RESPONSABLE DE LA OFICIALIADE
PARTES DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS INCORPORADAS

COORDINADOR DEL AREA DE
PLA NEA CION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS INCORPORADA S

COORDINADOR DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Con base en la Convocatoria
para la Incorporacién de
Particulares al Subsistema
Educativo Estatal, para la

prestacion del servicio
educativo de tipo Basico o
Normal, acude a la
Subdireccion de Escuelas
Incorporadas y solicita asesoria
para el tramite de

incorporacién y la obtencion
del Acuerdo de Autorizacion.

Atiende al Particular, se entera
de la solicitud y canaliza para
que brinde asesoria sobre el
tramite de incorporacién vy la
obtencién del Acuerdo de
Autorizaciéon.

Recibe informacién, se enteray
seretira. Aplica procedimientos
internos, integra la Carpeta de
Solicitud de Tramite de
Incorporacién y obtenciéon del

Acuerdo de Autorizacion y
entrega.

Atiende al Particular, se entera
de la solicitud, le brind a
asesoria sobre las etapas que
se llevaran a cabo para la
incorporacién al Subsistema
Educativo Estatal, para la
prestacion del servicio
educativo de tipo Basico o
Normal y poder obtener el
Acuerdo de Autorizacion, asi
como la documentacién y los
formatos que debera
descargar, integrarlos en una
Carpeta de Solicitud de
Tramite de Incorporaciéon vy
entregarlos a la Subdireccion
de Escuelas Incorporad as.

Atiende al Particular, se entera,
recibe Carpeta de Solicitud de
Tramite de Incorporacién,
asigna numero de folio de
entrada e informa. Resguarda
Carpeta y solicita al Particular
que espere un momento.

|

Se entera de la
designa al Auxiliar
Ad ministrativo correspon_
diente, que recibira la Carpeta
de Solicitud de Tramite de
Incorporacién e instruye de
manera verbal al Responsable

solicitud,
Técnico

de la Oficialia de Partes:
canalice al Particular con el
Auxiliar designado para su
atencion.
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EDUCATIVO DE TIPO BASICO O NORMAL Y OBTENCION DEL ACUERDO DE
AUTORIZACION.

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO COORDINADOR DEL NIVEL

PARTICULAR

RESPONSABLE DE LA OFICIALIA DE
PARTES DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS INCORPORADAS

DE LA COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS

EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS

INCORPORADAS INCORPORADAS

%

Recibe instruccién, se entera,
devuelve Carpeta de Solicitud

‘ de Tramite de Incorporacién al
‘ Particular y lo canaliza para su

atencion.

Recibe Carpeta de Solicitud de
Tramite de Incorporacién, y la ‘
entrega Carpeta. ‘

Recibe Carpeta de Solicitud de
Tramite de Incorporacién, se
entera, requisita formato
»Recibo de recepcion de
carpeta de incorporacién...en
dos tantos, con nimero de folio
y fecha en que debe

} presentarse a recibir respuesta
de la solicitud y entrega.

Recibe formato »Recibo de
recepcion de carpeta de
incorporacién...en dos tantos,
firma de recibo en uno de los
formatos, mismo que devuelve,
se entera del dia y hora para ‘
recibir respuesta a su solicitud \
y se retira.

Obtiene acuse del »Recibo de
recepcion de carpeta de
incorporacién... 'y archiva.
Analiza informacién contenida
en la Carpeta de Solicitud de
Tramite de Incorporacion y
captura en la base de datos de

. la Subdireccion de Escuelas

COORDINADOR JURIDICO DE LA Incorporadas, guarda, y
SUBDIRECCION DE ESCUELAS

INCORPORADAS fen\: :’;g: carpeta para sy

Recibe Carpeta de Solicitud de
Tramite de Incorporacién, se
entera que la informacién ha
sido capturada en la base de
datos y la entrega para su
revision.

AUXILIAR TECNICO JURIDICO DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS
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SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL,

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA SOLICITUD PARA LA INCORPORACION DE PARTICULARES AL
PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
EDUCATIVO DE TIPO BASICO O NORMAL Y OBTENCION DEL ACUERDO DE
AUTORIZACION.

COORDINADOR JURIDICO DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO JURIDICO DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Recibe Carpeta de solicitud de

Recibe Carpeta de Solicitud de
Tramite de Incorporacioén,

analiza, revisa, requisita
formato  »Revisién Juridica..|
informando si cumple o no
cumple con los requisitos,

integra ala carpetay entrega.

trdmite de Incorporacién, se
entera y entrega.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

Recibe Carpeta de solicitud de
tramite de Incorporacién,
revisa formato »Revision
Juridica.,. se entera y
determina:

¢CUMPLE CON
LOSREQUISITOS?

Requisita formato »Control de
Documentos de la Solicitud de
Incorporacién.,. integra a la
Carpeta de Solicitud de
Tramite de Incorporaciéon y
resguarda. Elabora oficio de
prevencion dirigido al
Particular y entrega al

Recibe Carpeta de solicitud de
tramite de Incorporacién, se
entera y entrega.

Coordinador de Nivel
Educativo correspondiente.

Recibe oficio de prevenciéon
dirigido al Particular, se entera,

Recibe oficio de prevencién, se
entera del resultado del analisis
de la Carpeta de Solicitud de
Tramite de Incorporacién,
rubricay entrega parafirma.

firmay devuelve.

Recibe oficio de prevencién
firmado, se entera, y turna.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA SOLICITUD PARA LA INCORPORACION DE PARTICULARES AL
SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL, PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

EDUCATIVO DE TIPO BASICO O NORMAL Y OBTENCION DEL ACUERDO DE
AUTORIZACION.

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DE LA OFICIA'LI'A DE DE LA COORDINACION DEL NIVEL EDU((Z:P?TCI)VRS ISQSSSSEELNS:\E/EI‘II_'E DE
PARTICULAR PARTES DE LA SUBDIRECCION DE EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
ESCUELAS INCORPORADAS LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS INCORPORADAS
INCORPORADAS

\/

Recibe oficio de prevencién, se

entera, obtiene copia para

| acuse y espera a que el

‘ Particular acuda por su
respuesta.

En la fecha indicada en el
»Recibo de recepcion de ‘
carpeta de incorporacién.,

solicitarespuesta. ‘

Atiende al Particular, se entera ‘
de su solicitud y canaliza para ‘

su atencion.

Atiende al Particular y entrega
‘ oficio de prevencién en original

y copia. Obtiene acuse de
‘ recibo.

Recibe oficio de prevencién en
original y copia, firma acuse de
recibo, mismo que devuelve, se
entera y se retira. Aplica
procedimientos internos,
elabora escrito en donde | e
informa que las inconsistencias ‘

han sido subsanadas y entreg a.

Recibe escrito del Particular,
firma acuse de recibo, mismo
que devuelve, se entera, revisa
y determina:

Si

(SUBSANO
N CON SISTENCIA S2

&l

Elabora oficio de no admision a ‘
tramite y entrega parafirma. \

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS

INCORPORADAS DE LA DIRECCION DE Recibe oficio de no admisién a
EDUCACION SECUNDARIA

tramite, se entera, rubrica y

entrega para firma.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA SOLICITUD PARA LA INCORPORACION DE PARTICULARES AL

SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL,

PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

EDUCATIVO DE TIPO BASICO O NORMAL Y OBTENCION DEL ACUERDO DE
AUTORIZACION.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

RESPON SABLE DE LA OFICIALIA DE
PARTES DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Recibe oficio de no admisién a
tramite, se entera, firma vy

devuelve.

PARTICULAR

Recibe oficio de no admisién a

Recibe oficio de no admisién a
tramite, se entera, obtiene
copia para acuse y espera a

Acude con el Responsable de
la Oficialia de Partes de la

Subdireccién de Escuelas
Incorporadas y solicita
respuesta.

Atiende al Particular y lo

que el Particular acuda por su
respuesta.

canaliza para su atenciéon.

Recibe oficio de no admision a
tramite, en original y copia,
firma acuse de recibo, mismo
que devuelve, se enteray actla
conforme a sus intereses.

J

Atiende al Particular, se entera
de su solicitud y entrega oficio
de no admisién a tramite, en
original y copia. Obtiene acuse
de recibo y archiva en la
Carpeta de Solicitud de
Tramite de Incorporacion.

INSPECTOR/TESTIGO DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Elabora oficio de admisién y

tramite firmado, se entera y
entrega.

visita de inspeccién, y entrega
para firma.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADAS DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

Recibe oficio de admision de
solicitud de tramite y visita de
inspecciéon, se entera, rubrica,
designa e instruye al Inspector/
Testigo que realizara la visita
de inspeccién y entrega oficio
al Subdirector de Escuelas
Incorporadas, para firma.
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SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL,

PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

EDUCATIVO DE TIPO BASICO O NORMAL Y OBTENCION DEL ACUERDO DE
AUTORIZACION.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

INSPECTOR/TESTIGO DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

o/
)

\
©

Reciben indicacién y en la
fecha sefialada acuden con el
Particular para realizar la visita
de inspeccién.

Recibe oficio de admision de
solicitud de tramite y visita de
inspeccién, se entera, firma y
devuelve.

PARTICULAR

Recibe oficio de admision de
solicitud de tramite y visita de
inspeccién, se entera, obtiene
copia para acuse y espera al
Particular.

Acude con el Responsable de
la Oficialia de Partes de la

Subdireccién de Escuelas
Incorporadas y solicita
respuesta.

RESPONSABLE DE LA OFICIALIA DE
PARTES DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS INCORPORADAS

Atiende al Particular y canaliza

para su atencién.

Atiende al Particular, se entera
y entrega oficio de admisién de
solicitud de tramite y visita de
inspeccién, en original y copia.
Obtiene acuse de recibo y
archiva en la Carpeta de

Solicitud de Tramite de
Incorporacién.

Recibe oficio de admision de
solicitud de tramite y visita de
inspeccién firmado, se entera y
turna.
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SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL, PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
EDUCATIVO DE TIPO BASICO O NORMAL Y OBTENCION DEL ACUERDO DE
AUTORIZACION.

PARTICULAR

INSPECTOR/TESTIGO DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS

COORDINADOR DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS

INCORPORADAS INCORPORADAS

\J
()

Recibe oficio de admision de
solicitud de tramite y visita de
inspeccién, en original y copia, ‘
firma acuse de recibo, mismo ‘

que devuelve, se entera del
nombre del Inspector/ Testigo
que realizara la visita de

inspeccién, asi como de la hora
y fecha de la misma. Aplica
procedimientos internos y
espera fecha programada.

Acuden con el Particular, se
id entifican, realizan inspeccién,
y determina:

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

Las asientan en dostantos del
formato »Acta de Visita de
Inspeccién.,. obtienen firma
del Particular, le entregan un
formato, le indican subsanar
en el plazo establecido y se
retiran. Resguardan un
formato de acta.

Recibe »Acta de Visita de
Inspeccién.,. se entera de las
observaciones, aplica procedi_
mientos internos, subsana las
observaciones e informa al
Inspector/ Testigo.

Le indican al Particular estar al
pendiente de la entrega del
Acuerdo de Autorizaciéon y se

1

Informan los resultados de la
visita de inspeccién y entregan ‘
formato »Acta de Visita de \

Inspeccién...

AONOS

Recibe informacién y espera
fecha de entrega del Acuerdo
de Autorizacion.

\T
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SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL,

PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

EDUCATIVO DE TIPO BASICO O NORMAL Y OBTENCION DEL ACUERDO DE
AUTORIZACION.

PARTICULAR

SECRETARIO PARTICULAR DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Recibe informaciéon y formato
»Acta de Visita de Inspeccion.,
se entera y via telefénica
comunica al Particular la fecha
de entrega del Acuerdo de
Autorizacién. Entrega »Acta de
Visita de Inspeccién..al Auxiliar
Técnico Administrativo de la
Coordinacién del Nivel
Educativo correspondiente de
la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas, para que la
integre en la Carpeta de
solicitud de Tramite de

Via telefénica recibe la fecha
de entrega del Acuerdo de
Autorizacién, se enteray el dia
indicado acude a la
Subdireccién de Escuelas
Incorporadas.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

Incorporacién y le instruye
elabore listado de los planteles
que cump lieron con los
requisitos establecidos en la
Convocatoria para la
Incorporacion de Particulares al

Recibe »Acta de Visita de
Inspeccién... e indicacién, se
entera, integra acta en la

Carpeta de Solicitud de
Tramite de Incorporacion,
elabora listado y Acuerdo de

Subsistema Educativo Estatal,
para la prestaciéon del servicio
educativo de tipo Béasico o
Normal, para control interno y
Acuerdo de Autorizacion.

Autorizacion, y entrega.
Archiva listado para control
interno.

Recibe Acuerdo de
Autorizaciéon, se entera vy

Recibe oficio de solicitud,
listado general y Acuerdo de
Autorizacién, se entera, firma

Recibe Acuerdo de
Autorizacion, se entera, elabora
listado general por nivel
educativo y oficio en el cual se
solicita la firma del
Subsecretario de Educacion
Basica y Normal en el acuerdo
y entrega al Subdirector de
Escuelas Incorp oradas.

oficio, rubrica acuerdo y
devuelve para su envio.

Recibe oficio de
firmado, listado general vy
Acuerdo de Autorizaciéon
rubricado, se entera y turna
para su envio.

solicitud,

Recibe oficio de solicitud,
listado general y Acuerdo de
Autorizacién, se entera, obtiene
copia para acuse de recibo y
entrega. Obtiene acuse de
recibo y archiva.

entrega.

SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
BASICA Y NORMAL DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

-
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SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL, PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
EDUCATIVO DE TIPO BASICO O NORMAL Y OBTENCION DEL ACUERDO DE
AUTORIZACION.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

RESPONSABLE DE LA OFICIALIADE
PARTES DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

\/
O

Recibe oficio de solicitud, en
original y copia, listado general
y Acuerdo de Autorizaciéon y
sella acuse de recibo, mismo
que devuelve, se entera, aplica
procedimientos internos,
obtiene firma del Subsecretario
de Educacién Béasica y Normal
en el acuerdo, lo sella y
mediante oficio en original y

Recibe oficio en original vy
copia y Acuerdo de
Autorizacién firmado y sellado,
y firma acuse de recibo, mismo
que devuelve. Entrega oficio y
acuerdo.

Recibe oficio y Acuerdo de
Autorizaciéon firmado y sellado,
se entera, turna e instruye para
su entrega al Particular.

copia entrega. Obtiene acuse
de recibido y archiva.

COORDINADOR DEL NIVEL EDUCATIVO

CORRESPONDIENTEDELA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

PARTICULAR

Recibe oficio, Acuerdo de

Recibe oficio y Acuerdo de
Autorizacién, se entera, archiva
oficio en la Carpeta de
Solicitud de Tramite de
Incorporacién, obtiene una
copia del acuerdo para acuse
de recibo y espera a que acuda
el Particular a la Subdireccién
de Escuelas Incorporad as.

En la fecha indicada acude a la
Subdireccion de Escuelas
Incorporadas y solicita el
Acuerdo de Autorizacién.

Atiende al
entrega

Particular 'y le
Acuerdo de

ol

Autorizacion en
copia.

original y

Autorizacion e instruccién, se
entera y turna.
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AUTORIZACION.

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO COORD INADOR DEL NIVEL

SECRETARIO PARTICULAR DE LA DE LA COORDINACION DEL NIVEL
PARTICULAR SUBDIRECCION D E ESCUELAS EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE E?:%ﬁg;%gc%ﬁgﬁsgggggj\é{'igE
INCORPORADAS LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS IN CORPORADAS

INCORPORADAS

O]

Recibe Acuerdo de
Autorizacién en original y copia |
y firma acuse de recibo, mismo |

que devuelve.

Recibe acuse de recibo e indica
al Particular la fecha en que
debera acudir de nuevo a
presentar al Director del Plantel
Incorporado.

9

Recibe indicacién, se entera y

seretira.

FIN

MEDICION

Indicadores para medir la eficacia y eficiencia en la prestacion del servicio educativo de tipo Basico o Normal en el Estado
de México.

Numero anual de solicitudes para el tramite de incorporacion,

atendidas en la Subdireccion de Escuelas Incorporadas Porcentaje en la eficacia y eficiencia en la

X100 = incorporacion de Particulares al

Numero anual de solicitudes para el tramite de incorporacion, Subsistema Educativo Estatal

presentadas en la Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Registro de Evidencias.

Carpeta de Solicitud de Tramite de Incorporacion.

Si es el caso, acuse de recibo del oficio de prevencion dirigido al Particular.

Si es el caso, acuse de recibo del oficio de no admisién a tramite dirigido al Particular.

Acuse de recibo del oficio de admisién de solicitud de tramite y visita de inspeccion, dirigido al Particular.
Acuse de recibo del oficio dirigido a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Acuse de recibo del Acuerdo de Autorizacién.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Recibo de recepcion de carpeta de incorporacion F-205112300/01/2016.
Revision Juridica F-205112300/02/2016.

Control de Documentos de la Solicitud de Incorporacion F-205112300/03/2016.
Acta de visita de inspeccién F-205112300/04/2016.

ESTADO DE MEXICO e GRANDE

RECIDO DE RECEFCION DE CARFETA OF SOLMITUD DE SC ORPORLLMON CHLO ESCOLAS 20Y4-J018

(L o FECHA o
CLAVE D% FaSO o TUNEA oF carTuRa o

NOMBEE DEL FARTICULAR SOUCITANTE DF LA SNCORFORACION | w) '

THLERGNG CADA © ] - FAXABA T ) o

CELUCAR WS TEL - | Commmo BLrcTeosc o s

B TUENYA VA S0 LSS SIRVERSE EBUTATIN S el G SRALSS o8 T eves T ey
0o

L 2 cCcY a1t cecry
BE REALTA SHULTAMEMENTE OTRO TRAMTE DE OB ORALRIN TON (LSET) ¥OUO 9 o

FECHA OF BEIAUSETA PARA CONTINUAS COM BL TRLMTE | O

DOMICHID PARA Ol ¥ BECHR MOTWICACIONMIE (11) FOM SCOMOMA FROCECOMNTAL 1 VOLUNTAD ORL FARTICULAS
BOUCITANTE SERALAR §L 08 LA SUSSWMECTION Of ESCURLAS MCORFORADAL UBICADO B FELSE VALAMUS YA N° SO3 SUN
COLOMNA MOSELOS. TOLUCA TSTADO OF "EXO. C 7 33120 V/O LOS ESTRADOS DE LA 'Tia

IO 0% I _NOMERE Y Fiees DE SUEN SECINE SARSEYA RE SSIICITVD (25
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G

€NGRANDE

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE RECIBO DE RECEPCION DE CARPETA DE
INCORPORACION F-205112300/01/2016.

Objetivo: Registrar los datos del Particular que desea incorporarse.

Distribucion y Destinatarios: £ formato se genera en original y copia, original para la
Unidad Receptora y la copia para el Solicitante.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 [Folio: Numero otorgado por la Subdireccion de Escuelas Incorporadas
* para identificar el tramite.
2 [echa: Anotar dia, mes y ano al momento del llenado del formato.
Clave otorgada por la Secretaria de Finanzas a través del
3 [Clave de pago: formato universal de pago para realizar el pago en la sucursal

bancaria de referencia.

Serie numeérica que aparece en el Boucher de pago otorgado por

4 |Linea de captura: ) o . 3
P la Secretaria de Finanzas a traves del formato universal de pago.
5 INombre del Nombre completo de la Persona Fisica o Juridica Colectiva que
Particular: solicita incorporacion para impartir servicios educativos.
- ’ Numero telefonico fijo de la institucion, para recibir informacion
6 [Telefono: L S
sobre los tramites realizados.
7 fFax: Numero de fax en el que reciba notificaciones relacionadas con
B los tramites realizados con la incorporacion solicitada.
Numero movil de la Persona Fisica o Juridica Colectiva que
8 [Celular/Nextel: solicita incorporacion, en el que pueda ser informado sobre sus
tramites que realiza.
9 lcorreo electronico: Correo electronico en el que se reciban notificaciones e
i informacion relacionadas con la incorporacion solicitada.
10 IServicios En caso de tener servicios educativos incorporados, anotar el

Educativos:

nivel y C.C.T. de cada uno.

n

IOtro tramite de
ncorporacion:

En caso de solicitar mas de una de incorporacion, anotar en este
apartado los folios asignados a esos tramites.

SECRETARIA DE EDUCACION

AV-FELIPE VAL ANUETA SUR N0, 303, COL. MOREL TS, TOLUCA: 00 DE MEXICO .9 300 TEL {722) 3 10 FASS A (0128 2 2 ot 1

=)

GOBIERND DEL
ESTADO DE MEXICO

2e_mzueimsnciroomdasty hotmm com

ENGRANDE

NO. CONCEPTO

DESCRIPCION

12 [Fecha de respuesta:

Fecha tentativa en la que la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas dara respuesta al tramite de incorporacion.

IDomicilio para o
13 Fecibir
jnotificaciones:

Por economia procedimental, es voluntad del Particular
ir y | solicitante sefalar el de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas, ubicado en Felipe Villanueva N°. 503 Sur, Colonia
Morelos, Toluca, Estado de México, C.P 50120 y/o los estrados de
la misma.

14 [Sello:

Debera presentar el sello de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas, para dar validez al tramite realizado.

15 [Nombre y firma:

Quien recibe carpeta de solicitud, anota su nombre y firma para
identificarse ante el solicitante.

SECRETARIA DE EDUCACION
BASICA ¥

SUSSECRETARIA DE

SUBDIRE

AV FELIPE VILLANUEVA SLIN No: 30X COL. MORELDS, TOLUCA. EDG BE MEXICO, T 30130 TEL (7223 210 73 33 FAX (D20 2 261 77

incorposndasshotmad cam
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ESTADO DE MO d"ORA'ND'g
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMAT DE CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA
CARPETA DE SOLICITUD DE INCORPORACION F-205112300/03/2016.

Objetivo: Hegistrar los documentos gque deael Particular presanta para la integracidn de e
carpeta de INnCorporacidn.
Distribucién y Destinatarlos: Livitir on onginal y glosaro al expadients orlgen del tramite
aue obra en 1os archivos de la Unidad Administrativa
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 k- olio Numero otorgado por la Subdireccion de Escualas Incorporacas
Para ldentificar el trarite.
: Anotar din, mes vy afo al momento de revision de la
2 Fecha documentacion
> Numero telafonico fijlo o Mmoavil para recibir informacion sobre los
3 [Vei¢rono: tramites realizacos
a Paombre cel Nombre completo de la Paersona Fisica o Juridica Colectiva gue
PParticular SONCIt INCOrpPoOracidn para Impartir servicios educativos
INndicar domicihio sefialado por o Persona Pisica o Jurichica
S Pomiciio: Colectiva que solicita  autorizacidn  para  impartir  servicios
educativos
. Incdicar Ia colonia o domiciliio sefialado para r y recibir
6 [Colonia notificaciones
P L ocalded: Incicar la localided del domicllio safianlacdo pa clar vy recibir
notificaciones
. ncicar ol Municiplo del domiclilio sefalado para cdar y recibir
o Municipio: notificaciones
Subdirecalan
9 egional de Subdireccion Reglonal o 1o cque se adscribira ol plantel
ducacian Basica:
Jrepresentante N :
Nombre el Roeprasantante Loegal de la Parsona  Juridico
1o tzg:: © Apoderado Colectiva que solicita Incorporacion, o apoderado legal
Escribir en los recuacros de 51 0 NO, segun corresponds,
n D ocumentos: conforme a la presentacidn o Integracid de los documentos
sefalacdos.
- Qulan recibe los documentos, anota su nomisre y firma para
' plombon e identificarse ante el Farticular.

wesegamANACE
MI%C
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2016, Ano del Centenanio de 1z Instalacton del Conereso Constituyente
NIVEL £E)
ACTA DE VISITA DE INSPECCION CAMBIO DE DOMICILIO

EN (3) ~ , ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS (4) HORAS DEL DIA (5) , DE
DEL ANO EL (LA) C. (6) , QUIEN SE IDENTIFICA CON

@ . _FOLIO (8 Y EL (LA) C. (9
. QUIEN SE  IDENTIFICA CON  (10)

, FOLIO (11) , EN SU CARACTER DE PERSONAL COMISIONADO DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS INCORPORADAS, SE CONSTITUYERON PLENA Y LEGALMENTE, EN EL DOMICILIO DEL INMUEBLE PROPUESTO EN EL

TRAMITE DE CAMBIO DE DOMICILIO PARA EL NIVEL ARRIBA SENALADO, TURNO (12)

; COLONIA

, MUNICIPIO

,TELEFONO (CON LADA) (14)

CON DOMICILIO EN VIALIDAD PRINCIPAL(13)

VIALIDAD DERECHA
VIALIDAD IZQUIERDA

,  VIALIDAD POSTERIOR

LOCALIDAD

" CODIGO POSTAL

. FAX

CERCIORADOS (AS) DE SER EL DOMICILIO Y CON LA FINALIDAD DE REALIZAR LA VISITA DE INSPECCION AL INMUEBLE CORRESPONDIENTE PARA
VERIFICAR LAS CONDICIONES PEDAGOGICAS, DE SEGURIDAD E HIGIENE, ESTABLECIDAS EN EL CAPITULO VIl DE LOS ACUERDO ESPECIFICOS POR EL
QUE SE ESTABLECEN LOS TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA AUTORIZACION PARA IMPARTIR EDUCACION PREESCOLAR, PRIMARIA,

SECUNDARIA GENERAL Y  SECUNDARIA TECNICA, SE LLEVA A CABO LA DILIGENCIA CON EL (LA) C. (15

, EN SU CARACTER DE (16) , QUIEN
SE IDENTIFICA CON (17) . FOLIO (18) . Y EN ESTE
MOMENTO NOMBRA COMO SU TESTIGO AL C. (19) , QUIEN SE

IDENTIFICA CON (20)
ACTO SEGUIDO SE PROCEDE A VERIFICAR LAS CONDICIONES DEL INMUEBLE
(22) TIPO DE CONSTRUCCION: EX PROFESO ( ) ADAPTADO ( ) NUMERO DE NIVELES

. FOLIO (21)

(23) COMPARTE EL INMUEBLE CON:
CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO (C.C.T.)

OTRO SERVICIO EDUCATIVO (SI) (NO)

CON FOLIO DE SOLICITUD DE INCORPORACION
CON CASA-HABITACION U OTRO COMERCIO (SI) (NO)

(24)OBSERVACIONES:

(25) SUPERFICIE TOTAL DEL INMUEBLE:

(NO)

M2 (26) AREA CIVICA:

(27) OTRAS AREAS (ESPECIFICAR)

M2, TIENE ASTA BANDERA ( SI)

(28) AULAS )
EL TECHO DE LAS AULASES DE: LOZA( ) LAMINA ( ) OTRO MATERIAL
NUMERO DE AULAS EN LA PLANTA BAJA NUMERO DE AULAS EN EL PRIMER PISO
(29)
AULA NO. AULA NO. AULA NO. AULA NO. AULA NO. AULA NO.
SUPERFICIE SUPERFICIE SUPERFICIE SUPERFICIE SUPERFICIE SUPERFICIE
M2 M2 M2 M2 M2 M2
PUERTA PUERTA PUERTA PUERTA PUERTA PUERTA
INDEPENDIENTE INDEPENDIENTE INDEPENDIENTE INDEPENDIENTE INDEPENDIENTE INDEPENDIENTE
(Sl) (NO) (Sl) (NO) (Sl) (NO) (Sl) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO)
M X M M X M M X M M X M M X M M X M
PIZARRON FIJO PIZARRON FIJO PIZARRON FIJO PIZARRON FIJO PIZARRON FIJO PIZARRON FIJO
(Sl) (NO) (Sl) (NO) (Sl) (NO) (Sl) (NO) (Sl) (NO) (Sl) (NO)
MOBILIARIO PARA EL MOBILIARIO PARA EL MOBILIARIO PARA EL MOBILIARIO PARA EL MOBILIARIO PARA EL MOBILIARIO PARA EL
PROFR. (SI) (NO) PROFR. (SI) (NO) PROFR. (SI) (NO) PROFR. (SI) (NO) PROFR. (SI) (NO) PROFR. (SI) (NO)
EL MOBILIARIO DE LOS | EL MOBILIARIO DE LOS | EL MOBILIARIO DE LOS | EL MOBILIARIO DE LOS | EL MOBILIARIO DE LOS | EL MOBILIARIO DE LOS
ALUMNOS ES ALUMNOS ES ALUMNOS ES ALUMNOS ES ALUMNOS ES ALUMNOS ES
ADECUADO A SU ADECUADO A SU ADECUADO A SU ADECUADO A SU ADECUADO A SU ADECUADO A SU
TALLA TALLA TALLA TALLA TALLA TALLA
(sh) (NO) (sh) (NO) (sh (NO) (sh (NO) (sh) (NO) (sh) (NO)
EL MOBILIARIO ESTA EL MOBILIARIO ESTA EL MOBILIARIO ESTA EL MOBILIARIO ESTA EL MOBILIARIO ESTA EL MOBILIARIO ESTA
EN BUENAS EN BUENAS EN BUENAS EN BUENAS EN BUENAS EN BUENAS
CONDICIONES CONDICIONES CONDICIONES CONDICIONES CONDICIONES CONDICIONES
(Sl) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (Sl) (NO) (Sl) (NO)
EL MOBILIARIO ES EL MOBILIARIO ES EL MOBILIARIO ES EL MOBILIARIO ES EL MOBILIARIO ES EL MOBILIARIO ES
SUFICIENTE SUFICIENTE SUFICIENTE SUFICIENTE SUFICIENTE SUFICIENTE
(Sl) (NO) (Sl) (NO) (Sl) (NO) (s) (NO) (s) (NO) (S) (NO)
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VENTILACION VENTILACION VENTILACION VENTILACION VENTILACION VENTILACION
NATURAL NATURAL NATURAL NATURAL NATURAL NATURAL
(Sl) (NO) (Sl) (No) (Sl) (NO) (Sl) (NO) (sl) (No) (Sl) (No)
ILUMINACION ILUMINACION ILUMINACION ILUMINACION ILUMINACION ILUMINACION
NATURAL NATURAL NATURAL NATURAL NATURAL NATURAL
(Sl) (NO) (Sl) (NO) (S (NO) (S (NO) (sh) (NO) (Sl) (NO)
ILUMINACION ILUMINACION ILUMINACION ILUMINACION ILUMINACION ILUMINACION
ARTIFICIAL ARTIFICIAL ARTIFICIAL ARTIFICIAL ARTIFICIAL ARTIFICIAL
(Sl) (NO) (Sl) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (Sl) (NO)
(30) OBSERVACIONES:
(31) AREAS
ADMINISTRATIVAS RECREATIVAS
DIRECCION (Sl) ( NO ) SUPERFICIE M?
AREA ADMINISTRATIVA (Sl) (NO) AREAS RECREATIVAS (Sl) (NO)
CUBICULO PARA ORIENTADOR (Sl) ( NO ) VOLEIBOL (SECUNDARIA) (sl) (NO)
VOCACIONAL (SECUNDARIA)
CUBICULO PARA TRABAJADOR SOCIAL (sl) (NO) FUTBOL (SECUNDARIA) (sl) (NO)
(SECUNDARIA)
SALA DE MAESTROS (SECUNDARIA) (Sl) (NO) BASQUETBOL (SECUNDARIA) (Ssl) (NO)
SALA DE JUNTAS (SECUNDARIA) (Sl) (NO ) USOS MULTIPLES (sl) (NO)
SALA DE PROYECCIONES (SECUNDARIA) (sl) (NO) AREAS DE JARDINES (sl) (NO)
BODEGA PARA MATERIAL DE INTENDENCIA (sl) (NO)
BODEGA PARA MATERIAL DIDACTICO (sl) (NO)
(32)
CENTRO DE COMPUTO
SUPERFICIE M? EQUIPOS DE COMPUTO CARACTERISTICAS CANTIDAD
(33)LABORATORIO POLIFUNCIONAL
SUPERFICIE (M?)
MESA DE TRABAJO PARA EL DOCENTE SI( ) NO()
MESA DE TRABAJO PARA ALUMNOS (CANTIDAD) SI( ) NO()
BANCOS DE TRABAJO (CANTIDAD) SI( ) NO()
CESTOS METALICOS PARA BASURA (CANTIDAD) SI( ) NO()
ESTANTES PARA GUARDAR APARATOS, EQUIPO E INSTRUMENTOS SI( ) NO()
ESTANTES PARA GUARDAR CRISTALERIA SI( ) NO()
ESTANTES PARA GUARDAR SUBSTANCIAS Y REACTIVOS SI( ) NO()
REGADERA DE EMERGENCIA SI( ) NO()
EXTINTORES CANTIDAD SI( ) NO()
EXTRACTOR DE GASES SI( ) NO()
ORIENTACION ACUSTICA SI( ) NO()
VENTILACION NATURAL SI( ) NO()
ILUMINACION NATURAL SI( ) NO()
ILUMINACION ARTIFICIAL SI( ) NO()

(34) AULA DE USOS MULTIPLES

DIMENSION (M?) [

VENTILACION NATURAL

ILUMINACION NATURAL

[ ILUMINACION ARTIFICIAL

Sl () NO ()

Sl () NO( )

| Sl ()

NO( )

(35)

I BIBLIOTECA DE AULA (NIVEL PREESCOLAR)

I

Sl ()

NO( )

BIBLIOTECA

DIMENSIONES (M?) [

VENTILACION NATURAL

ILUMINACION NATURAL

[ ILUMINACION ARTIFICIAL

Sl ()

NO ()

Sl () NO ()

| Sl ()

N

o)

36)

(35) MATERIAL

NO. DE TITULOS

NO. DE VOLUMENES

SERVICIO DE PRESTAMO
O SOLO CONSULTA

LIBROS

CUENTOS

PERIODICOS

DIAPOSITIVAS

VIDEOS

PELICULAS

DISCOS COMPACTOS

SOFTWARE (PAQUETERIA)

OTRO (ESPECIFICAR)

(37) OTRAS INSTALACIONES (ESPECIFICAR)
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(38) MATRICULA EXISTENTE O A CAPTAR POR GRADO
GRADO GRUPO | GRUPO Il TOTAL
PRIMERO
SEGUNDO
TERCERO
TOTAL
(39) OBSERVACIONES
I
(40) OTROS SERVICIOS EDUCATIVOS QUE SE OFRECEN EN EL INMUEBLE
|
(41) PUERTAS
ACCESO PRINCIPAL SALIDA DE EMERGENCIA ESCALERAS ( SI) (NO)
NO. 1 M X M NO. 1 M X M PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL
NO. 2 M X M NO. 2 M X M A) ANCHO M ANCHO M
B) ESCALONES ANCHO M ANCHO M
C) PERALTE ALTURA M ALTURA M
D) HUELLAS ANTIDERRAPANTES ( SI)(NO )
CORREDORES Y PASILLOS _(SI) (NO)
M.
(42) BARANDALES
LOS BARANDALES PRESENTAN MEDIDAS DE SEGURIDAD: (sh) (NO)
PRIMER NIVEL SEGUNDO NIVEL
a) ALTURA M a) ALTURA M
b) ELEMENTOS VERTICALES: Q) (NO) b) ELEMENTOS VERTICALES: (S (NO)
c) MEDIDAS DE LA SEPARACION M c) MEDIDAS DE LA SEPARACION M
d) PASAMANOS &) (NO) d) PASAMANOS &) (NO)
) CORREDORES Y PASILLOS M ) CORREDORES Y PASILLOS M
(43) OBSERVACIONES
(44) SEGURIDAD
RUTAS DE EVACUACION (sh) (NO) SALIDAS DE EMERGENCIA (sh) (NO)
SENALAMIENTOS (sh) (NO ) BOTIQUIN (sh) (NO)
AREAS DE SEGURIDAD (sh) (NO ) EXTINTORES (sh) (NO)
CANTIDAD DE EXTINTORES LUGAR DE COLOCACION
(45) OBSERVACIONES:
(46) UBICACION DEL INMUEBLE
[ CUENTA CON CONDICIONES DE SEGURIDAD EN CUANTO A SU UBICACION [ (s NO ) |
| ALEJADO DE LUGARES QUE INFLUYEN EN FORMA NOCIVA EN LA FORMACION DE LOS EDUCANDOS [ (s1) NO ) |
(47) OBSERVACIONES:
I
| |
(48) SANITARIOS
CUENTA | SEPARADORES | PUERTAS | VENTILACION ILUMINACION
CON PORMUROSO | ENMUROS NATURAL
CANTIDAD AGUA MAMPARAS 0 NATURAL | ARTIFICIAL
MAMPARAS
W.C. | LAVABOS | MINGITORIOS | SI [ NO | sl NO SI_| NO Sl NO | SI | NO | Sl | NO
HOMBRES
ALUMNOS | MUJERES
HOMBRES
DOCENTES | MUJERES
(49)
LOS SANITARIOS SON EXCLUSIVOS PARA EL NIVEL DE PREESCOLAR (Sl) (NO)
ESTAN DE ACUERDO A LA TALLA Y EDAD DE LOS ALUMNOS (sh) (NO )
LOS SANITARIOS SE ENCUENTRAN SEPARADOS PARA NINAS, NINOS Y PERSONAL DOCENTE (sh) (NO )

(50) OBSERVACIONES:
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CUENTA CON ENERGIA ELECTRICA (sh) (NO ) [ CISTERNA (sh) (NO)
CUENTA CON DRENAJE (s) ((NO ) | REUNE CONDICIONES DE SEGURIDAD (sh) (NO)
CUENTA CON AGUA POTABLE (sh) (NO ) | TELEFONO (sh) (NO)
(52) OBSERVACIONES
(53) ESTADO GENERAL DEL INMUEBLE
a) PINTURA GENERAL

DEL INMUEBLE

‘ BIEN ‘

| DEFICIENTE ‘ b) LIMPIEZA GENERAL | BIEN ‘ ‘ DEFICIENTE ‘ |

DEL INMUEBLE

(54) RELACION DE INSTITUCIONES DE SALUD ALEDANAS, SERVICIOS DE AMBULANCIAS U OTROS SERVICIOS DE EMERGENCIA A LOS CUALES

RECURRIRA EN CASO DE NECESIDAD

(55) OBSERVACIONES GENERALES

EN EL SUPUESTO DE EXISTIR OMISIONES EN LOS APARTADOS DE OBSERVACIONES DE LOS ELEMENTOS REVISADOS, DISPONDRA DE UN PLAZO DE CINCO
DIAS HABILES PARA SUBSANARLAS, CASO CONTRARIO SE LE TENDRA POR PERDIDO EL DERECHO QUE DENTRO DEL DEBIO EJERCER, LO ANTERIOR, EN
OBSERVANCIA AL ARTICULO 18 PARRAFO TERCERO DEL REGLAMENTO GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS INCORPORADOS DEL ESTADO DE MEXICO.

CONCLUIDA LA VISITA DE INSPECCION ANTES DESCRITA, SE CIERRA LA PRESENTE ACTA A LAS (56) HORAS DEL DIA (57)

DEL MES DE

DE DOS MIL , POR LO QUE UNA VEZ LEIDA Y RATIFICADA FIRMAN AL

MARGEN Y AL CALCE DE CONFORMIDAD QUIENES EN ELLA INTERVINIERON, EXPIDIENDOSE AL PARTICULAR UNA COPIA DE LA MISMA PARA DEBIDA
CONSTANCIA Y USOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR.

(58)REALIZO LA INSPECCION

NOMBRE Y FIRMA

(59)PROPORCIONO LA INFORMACION
NOMBRE Y FIRMA

(60)TESTIGO (61)TESTIGO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
205112300/04/2016
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DEL ACTA DE VISITA DE INSPECCION 205112300/04/2016.
Objetivo: Verificar que el inmueble propuesto para impartir educacion retna las condiciones pedagodgicas, de seguridad,
de higiene previstos en la normatividad.
Distribucion y Destinatarios: Se genera en original y se archiva en el expediente correspondiente.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 C.CT. Anotar la clave de entro de trabajo del plantel.
2 Nivel: Anotar el nivel educativo del plantel.
3 Municipio: Anotar el municipio del estado de México al que pertenece el plantel.
4 Hora: Especificar la hora en la que se inicia la Visita de Inspeccion.
5 Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se realiza la Visita de Inspeccién.
. Anotar el nombre completo de la persona comisionada por parte de la Subdireccién
6 Nombre: ) o .
de Escuelas Incorporadas para realizar la Visita de Inspeccion.
7 Identificacion: Indicar el tipo de identificacion que presenta la persona comisionada.
8 Folio: Anotar el folio de la identificacion que presenta la persona comisionada.
. Anotar el nombre completo de la persona comisionada por parte de la Subdireccién
9 Nombre: ; e .
de Escuelas Incorporadas para realizar la Visita de Inspeccién.
10 Identificacion: Indicar el tipo de identificacion que presenta la persona comisionada.
11 Folio: Anotar el folio de la identificacion que presenta la persona comisionada.
12 | Turno: Indicar el Turno en el que labora el plantel.
Anotar la direccion del plantel que es inspeccionado: vialidad principal, vialidad a la
13 Domicilio: derecha, vialidad a la izquierda, vialidad posterior; colonia, localidad, municipio y
codigo postal.
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14 | Teléfono: Anotar el nUmero telefénico con clave lada y el nimero de fax.
15 Nombre: Anotar nombre completo del Particular que recibe la Visita de inspeccion.
. . Indicar en caracter de qué se presenta el Particular que recibe la Visita de
16 |Caracter: -
Inspeccion.
17 Identificacion: Indicar el tipo de identificacion que presenta el Particular que recibe la Visita de

Inspeccion.

Anotar el folio de la identificacion que presenta el Particular que recibe la Visita de

18 Folio: =
Inspeccion.
19 | Testigo: Anotar el nombre completo del testigo nombrado por el Particular que recibe la Visita
go- de Inspeccion.
20 Identificacion: Anotar el tipo de identificacién que presenta el testigo designado.
21 Folio: Anotar el folio de la identificacion que presenta el testigo designado.
) - Indicar con una X si el tipo de construccion es Ex Profeso o Adaptado, y se debera
22 Tipo de Construccion: . .
anotar el numero de niveles del Plantel.
Indicar con una X (SI/NO), si el inmueble es compartido con otro servicio educativo
23 Inmueble Compartido: (si es asi, anotar la C. C. T. o el folio de solicitud de incorporacion en su caso), con
casa-habitacion u otro comercio.
24 | Observaciones: Anotar, en caso de ser necesario, las observaciones correspondientes.
25 | Superficie Total: Anotar la superficie total del inmueble en m®.
< . Anotar la superficie en m* que comprende el area civica e indicar con una X si
26 | Area Civica:
cuenta con asta bandera o no.
27 | Otras areas: Especificar las otras areas del plantel, si cuenta con ellas.
Indicar con una X si el techo de las aulas es Loza/LAmina; o anotar, en caso de ser
28 |Aulas: asi, otro material de que esté hecho el techo. También se debe anotar el nimero de
aulas de la planta baja, y si es el caso, del primer piso.
Anotar la superficie en m2 de cada aula. También se deberd indicar con una X si
cada aula cuenta o no, con: puerta independiente; pizarron fijo; mobiliario para el
29 Caracteristicas de Aulas: profesor; si el mobiliario de los alumnos es adecuado a su talla; si esta en buenas
condiciones; si es suficiente; si hay o no: ventilacion natural e iluminacion natural; si
se cuenta o no con iluminacién artificial.
30 Observaciones: Anotar, en caso de ser necesario, las observaciones correspondientes.
Indicar con una X si se cuenta o no, con: direccion; area administrativa; bodega paral
31 | Areas: material de intendencia; bodega para material didactico. Asimismo, indicar con una X
) si se cuenta o no, con: areas recreativas y de jardines; anotar la superficie en m2 de
cada una de las areas mencionadas.
32 | Centro de computo: Anotar las caracteristicas que se indican para el centro de computo.
33 Laboratorio polifuncional: Indicar con una X si se cuenta o no, las caracteristicas del laboratorio polifuncional
Aula de usos mdltiples . . - - .
P Anotar, en m2, la dimensidn del Aula de usos multiples; indicar con una X si cuenta o
34 (sala de maestros y/o de ) S T A, e
. ; | no, con: ventilacién natural; iluminacion natural; iluminacién artificial.
juntas y/o de proyecciones:
. . Anotar, en m2, la dimensién de la biblioteca; indicar con una X si cuenta o no, con:
35 Biblioteca: S S L
ventilaciéon natural; iluminaciéon natural; iluminacion artificial.
Anotar en el cuadro correspondiente el nimero de titulos y volimenes de libros,
cuentos, periddicos, diapositivas, videos, peliculas, discos compactos, software, que
36 Material bibliogréafico, se encuentran en la biblioteca, asimismo, especificar si se cuenta 0 no con otros
didactico y de consulta: materiales asi como el nimero de titulos y volimenes de los mismos. Se debe
precisar si para cada uno de estos materiales se cuenta o no, con servicio de
préstamo o sélo para consulta.
37 | Ofras instalaciones: Especificar si el plantel cuenta con otras instalaciones.
38 Matricula existente o a Anotar la matricula existente en cada grupo de cada grado, a captar, asi como el
captar por grado: total.
39 | Observaciones: Anotar, en caso de ser necesario, las observaciones correspondientes.
Otros servicios educativos
40 |que se ofrecen en el Especificar si en el inmueble se ofrecen otros servicios educativos.

inmueble:
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Especificar el nUmero de accesos principales, las medidas de los mismos y los|
metros de corredores y pasillos; el nimero de salidas de emergencia y las medidas

41 Puertas: de las mismas. Indicar con una X si se cuenta o no, con escaleras y sus medidas de
ancho; escalones ancho; peralte altura. También indicar con una X si las escaleras
cuentan o no, con huellas antiderrapantes.

Indicar con una X si los barandales presentan medidas de seguridad; si cuentan o

42 Barandales: no, con elementos verticales y pasamanos. También indicar en metros, su altura;
indicar en metros los barandales de corredores y pasillos.

43 Observaciones: Anotar, en caso de ser necesario, las observaciones correspondientes.

Indicar con una X si se cuenta 0 no, con rutas de evacuacion, sefialamientos, areas

44 | Seguridad: de seguridad, salida(s) de emergencia, botiquin, extintores. Anotar el nimero de
extintores con que se cuenta asi como su lugar de colocacion.

45 | Observaciones: Anotar, en caso de ser necesario, las observaciones correspondientes.

Indicar con una X si el inmueble cuenta o no, con condiciones de seguridad en

46 Ubicacion del inmueble: cuanto a su ubicacion y si esta alejado o no, de lugares que influyen en forma nociva
en la formacion de los educandos.

47 Observaciones: Anotar, en caso de ser necesario, las observaciones correspondientes.

Especificar la cantidad de W.C., lavabos y mingitorios en los sanitarios de alumnos

48 | sanitarios: (hombres y mujeres) y de docentes (hombres y mujeres). Asimismo, marcar con una

) X si se cuenta 0 no, con: agua; separadores por muros 0 mamparas; con puertas en
muros 0 mamparas; ventilacion natural; iluminacién natural y artificial.
. Indicar con una X si los sanitarios son exclusivos para el nivel Primaria; si estan de
Caracteristicas de los o S
49 sanitarios: acuerdo a la talla y edad de los alumnos; si se encuentran separados para nifias,
' nifios y personal docente.

50 Observaciones: Anotar, en caso de ser necesario, las observaciones correspondientes.

. P Indicar con una X si se cuento o no, con: energia eléctrica; drenaje; agua potable;

51 Servicios publicos: . ; L . L
cisterna; condiciones de seguridad; teléfono.

52 | Observaciones Anotar, en caso de ser necesario, las observaciones correspondientes.

53 Estado general del Indicar con una X si la pintura del inmueble asi como la limpieza del mismo estan en

inmueble: buen estado o es deficiente.
Relacion de instituciones
de salud aledanas, . S - .
. . Elaborar una relacién de las instituciones de salud, servicios de ambulancias o de|

54 | servicios de ambulancias u . : .

- emergencia a los que se puede recurrir en caso de ser necesario.
otros servicios de
emergencia:

55 | Observaciones generales: | Anotar, en caso de ser necesario, las observaciones generales correspondientes.

56 Hora de cierre: Anotar la hora de cierre del acta de visita de inspeccion.

57 Fecha: Anotar la fecha (dia, mes, afio) de cierre de la visita de inspeccion.

58 Nombre y firma: Anotar el nombre y firma de quien realizé la inspeccion.

59 Nombre y firma: Anotar el nombre y firma del Particular.

i Anotar el nombre y firma de las personas que fungieron como testigos de la visita de
60-61 | Nombre y firma: : . y P a 9 9
inspeccion.
Edicién: | Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA SUBDIRECCION Fecha: Mayo de 2016
DE ESCUELAS INCORPORADAS Cédigo: |205112300-03
Péagina:

PROCEDIMIENTO:

GESTION DEL ALTA EN EL S.I.C.R.E. DE LOS PLANTELES QUE OBTUVIERON SU

INCORPORACION AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL Y LA AUTORIZACION
PARA PRESTAR SERVICIOS EDUCATIVOS DE TIPO BASICO O NORMAL.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el registro y control de los Planteles que obtuvieron su Incorporacion al Subsistema Educativo
Estatal y la Autorizacién para prestar Servicios Educativos de Tipo Bésico o Normal, mediante la gestion del alta en el
S.I.C.R.E. para prestar Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal.
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ALCANCE

Aplica al Subdirector de Escuelas Incorporadas y del personal adscrito a la misma Subdireccion, responsables de gestionar
el alta en el Sistema de Consultas y Reporte de los Planteles de nueva Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal; asi
como a la Direccién de Educacion Secundaria, responsable de generar el alta del Plantel.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I: De los Derechos Humanos y sus
Garantias, Articulo 3°, fraccién VI, incisos a y b. Diario Oficial de la Federacion. 5 de febrero de 1917, reformas y
adiciones.

e Ley General de Educacion. Capitulo Il: Del Federalismo Educativo, Seccion 1: De la Distribucién de la Funcion Social
Educativa, Articulo 13, fracciones VI, VIl y IX; Capitulo V: De la Educacién que Impartan los Particulares, Articulos 54 y
55. Diario Oficial de la Federacion. 13 de julio de 1993, reformas y adiciones.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero: De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo, Articulo 30, fracciones Il y XXVII. Gaceta del Gobierno. 17 de septiembre de 1981,
reformas y adiciones.

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero: De las Autoridades Educativas y sus Atribuciones, Seccion
Segunda: De las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal, Articulo 24, fracciones VI y XI. Gaceta del Gobierno. 6
de mayo de 2011, reformas y adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero: De la Educacion, Ejercicio Profesional, Investigacion
Cientifica y Tecnologica, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Titulo Segundo: De la Educacion, Capitulo
Séptimo: De los Particulares que Imparten Educacion, Articulos 3.25 y 3.26. Gaceta del Gobierno. 13 de diciembre de
2001, reformas y adiciones.

¢ Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero: De los Ingresos del Estado, Capitulo Segundo:
De los Derechos, Seccion Cuarta: De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaria de Educacion, Articulo 79,
fraccioén |, incisos A, B, C y D. Gaceta del Gobierno. 09 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

¢ Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México. Capitulo Segundo, Atribuciones de la
Autoridad Educativa, Articulo 6, fracciones | y XXIV. Gaceta del Gobierno. 28 de marzo de 2007, reformas y adiciones.

e Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion Preescolar. Capitulo 1V: Del Procedimiento para Obtener Autorizacion, Articulo 21. Gaceta del
Gobierno. 3 de agosto de 2007.

e Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacién para
Impartir Educacion Primaria. Capitulo IV: Del Procedimiento para Obtener Autorizacion, Articulo 21. Gaceta del
Gobierno. 3 de agosto de 2007.

e Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion Secundaria General. Capitulo IV: Del Procedimiento para Obtener Autorizacion, Articulo 21. Gaceta
del Gobierno. 3 de agosto de 2007.

e Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion Secundaria Técnica. Capitulo IV: Del Procedimiento para Obtener Autorizacién, Articulo 21. Gaceta
del Gobierno. 3 de agosto de 2007.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Objetivo y funciones por Unidad Administrativa:
205112300 Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno. 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas es la unidad administrativa responsable de gestionar el alta en el Sistema de
Consultas y Reporte de Escuelas de los Planteles de nueva Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal.

La Direcciéon de Educacion Secundaria de la Direccion General de Educaciéon Basica debera:

¢ Recibir oficio de envio, listado de remision y formato “Directorio de Funcionarios que Validan Documentos de
Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion” F-205112300/05/2016.

e Realizar el alta del nuevo plantel en el S.I.C.R.E., generar “Notificacién de Movimientos al Catalogo de Centros de
Trabajo” CCT-NM y entregar via oficio a la Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Direccién de Educacion Secundaria debera:
e Firmar oficio de envio dirigido a la Direccién de Educacion Secundaria.

e Instruir al Coordinador Administrativo para la entrega de una copia del oficio de respuesta y de la “Notificacion de
Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM, al Coordinador del Nivel Educativo correspondiente.
e Firmar oficio de solicitud dirigido a la Subdirecciéon Regional de Educacion correspondiente.

La Subdireccion Regional de Educacion correspondiente debera:
¢ Recibir oficio de solicitud, copia del oficio de respuesta y de la “Notificacién de Movimientos al Catalogo de Centros de
Trabajo” CCT-NM.
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Aplicar procedimientos internos, obtener firma de acuse de recibo por parte del Particular, en la copia del oficio de
respuesta y de la “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM, y entregar a la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

El Coordinador del Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccidén de Escuelas Incorporadas deberé:

Rubricar listado de remision y formato “Directorio de Funcionarios que Validan Documentos de Acreditacion,
Certificacion y/o Titulacion” F-205112300/05/2016.

Entregar oficio de respuesta y “Notificacién de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM, al Auxiliar
Técnico Administrativo del Nivel Educativo correspondiente, para su integracién al expediente y remisién a la
Supervision Escolar.

Entregar al Auxiliar Administrativo, oficio de solicitud firmado, copia de oficio de respuesta y de la “Notificacion de
Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM, para su envio.

El Coordinador Administrativo de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas debera:

Instruir al Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Administrativa, la elaboracion del oficio de envio dirigido a la
Direccién de Educacion Secundaria de la Direcciéon General de Educacion Basica.

Rubricar oficio de envio dirigido a la Direccion de Educacion Secundaria de la Direccion General de Educacion Bésica y
obtener firma del Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Entregar oficio de envio firmado, listado de remision y formato “Directorio de Funcionarios que Validan Documentos de
Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion” F-205112300/05/2016, al Auxiliar Administrativo de la Coordinacion
Administrativa, para que lo turne al Responsable de la Oficialia de Partes de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Recibir oficio de respuesta y “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM, e informar al
Subdirector de Escuelas Incorporadas, que se ha dado de alta el nuevo plantel en el S.I.C.R.E.

Entregar copia de oficio de respuesta y “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM, al
Coordinador del Nivel Educativo correspondiente; y archivar originales.

El Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas debera:

Atender al Particular y al Director del Plantel, recibir Acuerdo de Autorizacion y Credencial de Elector en original y copia,
y entregar formato “Directorio de Funcionarios que Validan Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion” F-
205112300/05/2016.

Devolver Acuerdo de Autorizacion y Credencial de Elector originales al Director del Plantel de Nueva Incorporacion e
informarle que a finales del mes le haran llegar copia del oficio que acredita su alta en el S.I.C.R.E., via Supervision.

Entregar formato “Directorio de Funcionarios que Validan Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion” F-
205112300/05/2016 al Auxiliar Administrativo con indicaciones para la elaboracion de listado de remision.

Entregar listado de remisién y formato de “Directorio de Funcionarios que Validan Documentos de Acreditacion,
Certificacion y/o Titulacion” F-205112300/05/2016 al Coordinador del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para la elaboracion del oficio de envio.

Recibir el oficio de respuesta y “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM y turnar al
Auxiliar Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo correspondiente, para la elaboracion del oficio dirigido a la
Subdireccion Regional de Educacion correspondiente.

El Auxiliar Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas debera:

Recibir formato “Directorio de Funcionarios que Validan Documentos de Acreditacién, Certificacion y/o Titulacion” F-
205112300/05/2016, elaborar listado de remision y entregar al Auxiliar Técnico Administrativo.

Elaborar oficio de envio, dirigido a la Direccion de Educacion Secundaria de la Direccion General de Educacion Bésica,
solicitando el alta del plantel de nueva incorporacion en el S.I.C.R.E.

Entregar al Responsable de la Oficialia de Partes, el oficio de envio, listado de remision y formato “Directorio de
Funcionarios que Validan Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion” F-205112300/05/2016, para su
envio a la Direccidn de Educacién Secundaria de la Direccién General de Educacion Bésica.

Elaborar oficio dirigido a la Subdireccidon Regional de Educacion correspondiente, para el envio del oficio de respuesta y
de la “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM.

Entregar al Responsable de la Oficialia de Partes, el oficio de envio, listado de remision y formato “Directorio de
Funcionarios que Validan Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion” F-205112300/05/2016, para su
envio a la Direccion de Educaciéon Secundaria de la Direccién General de Educacion Bésica.

Entregar al Responsable de la Oficialia de Partes, el oficio de solicitud, copia del oficio de respuesta y de la “Notificacion
de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM, listado de remision y formato “Directorio de Funcionarios
que Validan Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion” F-205112300/05/2016, para su envio a la
Direccion de Educacion Secundaria de la Direccion General de Educacion Basica.
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Recibir copia del oficio de respuesta y “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM,
firmado de recibo por el Particular y archivar en el Expediente correspondiente.

El Responsable de la Oficialia de Partes de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:

Entregar a la Direccion de Educacion Secundaria de la Direccion General de Educacion Basica, el oficio de envio,
listado de remision y formato “Directorio de Funcionarios que Validan Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o
Titulacién” F-205112300/05/2016, y obtener acuse de recibo.

Recibir oficio de respuesta y “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM, registrar y
entregar al Coordinador Administrativo de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

Entregar a la Subdireccion Regional de Educacion correspondiente, el oficio de solicitud, original y copia, copia del
oficio de respuesta y de la “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM, y obtener acuse

de recibo.

El Particular deberé:

Acudir en compafiia del Director del Plantel, a la Subdireccién de Escuelas Incorporadas de la Direccion de Educacion
Secundaria, presentar original y copia del Acuerdo de Autorizacion y Credencial de Elector de la persona que fungira
como Director Escolar, para solicitar alta en el S.I.C.R.E.

El Director del Plantel de Nueva Incorporacién deberéa:

Requisitar formato “Directorio de Funcionarios que Validan Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion” F-

205112300/05/2016 y entregar al

correspondiente.

Clave de Centro de Trabajo:

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente:

Director del Plantel de Nueva
Incorporacién:

Directorio de Funcionarios que
Validan Documentos de
Acreditacion, Certificacién y/o
Titulacion:

Listado de Remision:

Particular:

S.I.C.RE.

Subdireccion de Escuelas
Incorporadas de la Direccion de
Educacion Secundaria:

Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo

DEFINICIONES

Se abrevia C.C.T. Clave Unica que permite identificar el tipo de permiso
obtenido, la cual estéa integrada por 5 campos:

1. Entidad federativa: Identifica la entidad donde se localiza el centro de
trabajo.

2. Clasificador: Sirve para definir el centro de trabajo de acuerdo con la
naturaleza del financiamiento del servicio que presta dentro del sector
educativo (campo de un caréacter): Federal (D), Estatal (E).

3. Identificador: Sirve para clasificar los diferentes tipos, niveles y
servicios (campo de dos caracteres), y corresponde como sigue:
Escuela de Educacion Preescolar (JN), Escuela de Educacién Primaria
(PR), Escuela de Educacién Secundaria General (ES), Escuela de
Educacion Secundaria Técnica (ST). Escuela Normal (NOR).

Es la persona encargada de definir como supervisar y dar seguimiento a las
actividades y procedimientos referentes al Programa Operativo Anual de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas en los niveles de preescolar, primaria y
normal, segun sea el caso.

Persona que tendrd a su cargo la responsabilidad sobre los aspectos
académicos, docentes y administrativos del Plantel.

Documento elaborado con base en la informacion que el Director del Plantel
proporciona como es el Centro de Adscripcion, Clave de Centro de Trabajo,
Municipio, Subdireccion Regional, Nombre, Cargo, Vigencia.

Se le nombra asi a la relacién en la cual se menciona cada una de las
“Notificaciones de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM,
que se envian a la Direccion de Educacion Secundaria de la Direccién General
de Educacion Basica

Persona Fisica o Juridico Colectiva que al lograr el Acuerdo de Autorizacion se
convierte en Titular de los Derechos de Incorporacion, facultado para ejercer
acciones legales respecto a los derechos y obligaciones que le confiere el
reglamento y los Acuerdos Especificos.

Siglas que identifican al Sistema de Consultas y Reporte de Escuelas.

Unidad Administrativa dependiente de la Secretaria de Educacion, responsable
de atender los procesos, procedimientos y tramites relacionados con la
incorporacion de los Particulares al Subsistema Educativo Estatal, para la
prestacion del servicio educativo de tipo Béasico y/o Normal.
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INSUMOS

e Solicitud verbal por parte del Particular, copia del Acuerdo de Autorizacién y Credencial de Elector del Director del
Plantel de Nueva Incorporacion.

RESULTADOS

¢ Alta del Plantel de nueva Incorporacién en el S.I.C.R.E.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracion, autorizacion y difusion de la Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacion
para la prestacion del Servicio Educativo de Tipo Basico o Normal y su incorporacion al Subsistema Educativo Estatal.

e Atencion a la solicitud para la incorporacion de Particulares al Subsistema Educativo Estatal, para la prestacion del
Servicio Educativo de Tipo Basico o Normal y obtencion del Acuerdo de Autorizacion.

¢ Gestién de baja definitiva, del Centro de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal.

e Sustanciacion de procedimiento administrativo comun a Particulares por presunta infraccion a las obligaciones previstas
en el articulo 28 del Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México.

POLITICAS

El Director del Plantel deberéa presentarse ante el Auxiliar Técnico Administrativo en compaiiia del titular de los derechos de
incorporacion (Particular), e identificarse con documentos que sean vélidos como identificacion oficial, para firmar el formato
“Directorio de Funcionarios que Validan Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion” F-205112300/05/2016.

Este tradmite de alta se realiza dentro de los quince dias habiles antes de iniciado el ciclo escolar con el fin de que el 30 de
septiembre del afio que corresponda, los Planteles de nueva Incorporacion ya tengan asignada su Clave de Centro de
Trabajo para realizar otros tramites administrativos.

No
1

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Particular

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Director del Plantel de Nueva Incorporacién

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Particular

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Acude a la Subdireccién de Escuelas Incorporadas en compaiiia
del Director del Plantel de Nueva Incorporacion y entrega original
y copia del Acuerdo de Autorizacion, y Credencial de Elector de la
persona que fungird como Director Escolar, solicitando alta en el
S.I.C.R.E. del plantel que obtuvo su incorporacion al Subsistema
Educativo Estatal y la autorizacion para prestar servicios
educativos de Tipo Basico o Normal.

Atiende al Particular y recibe original y copia del Acuerdo de
Autorizacion, Credencial de Elector de la persona que fungira
como Director Escolar el Plantel de Nueva Incorporacioén, imprime
formato “Directorio de Funcionarios que Validan Documentos de
Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion” F-205112300/05/2016,
entrega al Director para que lo requisite y le regresa el original del
Acuerdo y Credencial.

Recibe formato “Directorio de Funcionarios que Validan
Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion” F-
205112300/05/2016, original del Acuerdo de Autorizaciéon y
Credencial de Elector, se entera, requisita formato, firma y
devuelve al Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacion del
Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.

Recibe formato “Directorio de Funcionarios que Validan
Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion” F-
205112300/05/2016 debidamente requisitado, se entera e informa
al Particular que a finales del mes, via Supervisién Escolar, le
haran llegar copia del oficio que acredita su alta en el S.I.C.R.E.

Se entera, se retira con el Director del Plantel de Nueva
Incorporacion y espera oficio que acredita su alta en el S.I.C.R.E.

Entrega formato “Directorio de Funcionarios que Validan
Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion” F-
205112300/05/2016 al Auxiliar Administrativo de la Coordinacion
del Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas, con indicaciones para la elaboracion de
listado de remisién, para solicitar alta en el S.I.C.R.E. a la
Direccion de Educacion Secundaria de la Direccion General de
Educacion Basica.
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7

10

11

12

13

14

15

16

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion
del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacidn del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion
del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién
Administrativa de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

GACETA
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Recibe formato “Directorio de Funcionarios que Validan
Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion” F-
205112300/05/2016 e indicacion, se entera, elabora listado de
remision y entrega al Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion de Nivel Educativo correspondiente.

Recibe listado de remisiéon y formato “Directorio de Funcionarios
que Validan Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o
Titulacién” F-205112300/05/2016, se entera y entrega al
Coordinador del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para la elaboracién de
oficio de envio a la Direccion de Educacion Secundaria de la
Direccion General de Educacion Basica, para solicitar alta en el
S.I.C.R.E.

Recibe listado de remision, formato “Directorio de Funcionarios
que Validan Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o
Titulacion” F-205112300/05/2016 e indicacion, se entera, revisa y
determina:

¢SExisten observaciones?

Existen observaciones: las marca en el listado y devuelve junto
con el formato “Directorio de Funcionarios que Validan
Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion” F-
205112300/05/2016, al Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinaciéon del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas para su correccion.
Recibe listado de remision, formato “Directorio de Funcionarios
que Validan Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o
Titulacion” F-205112300/05/2016, se entera de las observaciones
y entrega al para su correccion.

Recibe listado de remision, formato “Directorio de Funcionarios
que Validan Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o
Titulacion”  F-205112300/05/2016, se entera de las
observaciones, corrige y entrega nuevamente al Auxiliar Técnico
Administrativo de la Coordinacién del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

Se conecta con la operacion nimero ocho.

No existen observaciones: rubrica listado de remision y entrega
al Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas, junto con formato “Directorio de Funcionarios que
Validan Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion”
F-205112300/05/2016, para la elaboracién del oficio de envio a la
Direcciéon de Educacion Secundaria de la Direccién General de
Educacién Basica.

Recibe listado de remision y formato “Directorio de Funcionarios
que Validan Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o
Titulacién” F-205112300/05/2016, se entera, entrega al Auxiliar
Administrativo de la Coordinacion Administrativa, y lo instruye
para la elaboracion del oficio de envio dirigido a la Direccion de
Educacion Secundaria de la Direcciébn General de Educacion
Bésica.

Recibe listado de remision, formato “Directorio de Funcionarios
que Validan Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o
Titulacion” F-205112300/05/2016 e instruccion, se entera, elabora
oficio de envio dirigido a la Direccién de Educacién Secundaria
de la Direccion General de Educacion Bésica, solicitando el alta
del plantel de nueva incorporacion en el S.I.C.R.E., adjunta
listado y formato y entrega al Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para rubrica.

Recibe oficio de envio, listado de remision y formato “Directorio
de Funcionarios que Validan Documentos de Acreditacion,
Certificacion y/o Titulacion” F-205112300/05/2016, se entera,
rubrica oficio y entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas,
para firma. Resguarda listado y formato.
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17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Subdirector de Escuelas Incorporadas de la
Direccion de Educacion Secundaria

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién
Administrativa de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Responsable de la Oficialia de Partes de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Direccion de Educacion Secundaria de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de la Oficialia de Partes de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas
Auxiliar Administrativo de la Coordinacion
Administrativa de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Direccion de Educacién Secundaria de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de la Oficialia de Partes de la
Subdireccién de Escuelas Incorporadas

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de la
Direccion de Educacion Secundaria

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

GACETA
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Recibe oficio de envio dirigido a la Direccion de Educacion
Secundaria de la Direccion General de Educacion Basica, se
entera, firma y devuelve al Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para su entrega.

Recibe oficio de envio firmado, se entera, anexa listado de
remision y formato “Directorio de Funcionarios que Validan
Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion” F-
205112300/05/2016, entrega al Auxiliar Administrativo de la
Coordinacion Administrativa y lo instruye para que lo turne al
Responsable de la Oficialia de Partes de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas.

Recibe oficio de envio, listado de remision y formato “Directorio
de Funcionarios que Validan Documentos de Acreditacion,
Certificacion y/o Titulacion” F-205112300/05/2016, se entera,
obtiene copia para acuse de recibo y entrega al Responsable de
la Oficialia de Partes, para su envio a la Direccion de Educacion
Secundaria de la Direccién General de Educacion Bésica.

Recibe oficio de envio, original y copia, listado de remision y
formato “Directorio de Funcionarios que Validan Documentos de
Acreditacion, Certificacion y/o Titulacién” F-205112300/05/2016,
registra en el sistema de control de correspondencia de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas y entrega a la Direccion
de Educacion Secundaria de la Direccion General de Educacion
Bésica.

Recibe oficio de envio, original y copia, listado de remision y
formato “Directorio de Funcionarios que Validan Documentos de
Acreditacion, Certificacion y/o Titulacién” F-205112300/05/2016,
se entera, sella acuse en la copia del oficio, mismo que devuelve
al Responsable de la Oficialia de Partes.

Recibe acuse de recibo y entrega al Auxiliar Administrativo de la
Coordinacion Administrativa.

Recibe acuse de recibo del oficio de envio, se entera y archiva.

Aplica procedimientos internos, realiza el alta del nuevo plantel en
el S..C.R.E., asigna Clave de Centro de Trabajo, genera
“Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo”
CCT-NM, y via oficio, en original y copia, entrega al Responsable
de la Oficialia de Partes de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas. Obtiene acuse y archiva junto con oficio de envio,
listado y formato.

Recibe oficio de respuesta en original y copia, y “Notificacién de
Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM, se
entera, sella acuse de recibo, mismo que devuelve, registra en el
sistema de control interno de correspondencia y entrega al
Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.

Recibe oficio de respuesta y “Notificacion de Movimientos al
Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM, se entera, resguarda
e informa al Subdirector de Escuelas Incorporadas, que se ha
dado de alta el nuevo plantel en el S.I.C.R.E.

Recibe informacién, se entera e instruye al Coordinador
Administrativo de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, para
que entregue copia del oficio de respuesta y de la “Notificacion de
Movimientos al Catdlogo de Centros de Trabajo” CCT-NM al
Coordinador del Nivel Educativo correspondiente, para su
conocimiento.

Recibe instruccidon, se entera, obtiene copia del oficio de
respuesta y de la “Notificacion de Movimientos al Catélogo de
Centros de Trabajo” CCT-NM y entrega al Coordinador del Nivel
Educativo correspondiente de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas. Archiva oficio y notificacién originales.
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29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion
del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de la
Direccion de Educacion Secundaria

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion
del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Responsable de la Oficialia de Partes de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Subdireccién Regional de Educacion
correspondiente

Responsable de la Oficialia de Partes de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion
del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Subdireccion Regional de Educacion
correspondiente

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion
del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas
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Recibe copia del oficio de respuesta y de la “Notificacién de
Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM, se
entera y entrega al Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo correspondiente, para su
integracion al expediente del plantel de nueva incorporacion, asi
mismo para la remisién a la Supervision Escolar.

Recibe copia del oficio de respuesta y de la “Notificacion de
Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM, se
entera, turna al Auxiliar Administrativo de la Coordinaciéon del
Nivel Educativo correspondiente, y lo instruye para la elaboracion
del oficio dirigido a la Subdireccion Regional de Educacion
correspondiente, solicitando apoyo para que por su medio
entregue a la Supervision Escolar.

Recibe copia del oficio de respuesta y de la “Notificacion de
Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM e
instruccién, se entera, y elabora oficio de solicitud dirigido a la
Subdireccion Regional de Educacién correspondiente, y entrega
al Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas, para firma del Subdirector.

Recibe oficio de solicitud, copia del oficio de respuesta y de la
“Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo”
CCT-NM, se entera y entrega al Subdirector de Escuelas
Incorporadas.

Recibe oficio de solicitud, copia del oficio de respuesta y de la
“Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo”
CCT-NM, se entera, firma oficio de solicitud y devuelve al
Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.

Recibe oficio de solicitud firmado, copia del oficio de respuesta y
de la “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de
Trabajo” CCT-NM, se entera y entrega al Auxiliar Administrativo
de la Coordinacién Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para su envio.

Recibe oficio de solicitud, copia del oficio de respuesta y de la
“Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo”
CCT-NM, se entera, obtiene una copia del oficio, marca acuse de
recibo y entrega al Responsable de Oficialia de Partes de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficio de solicitud, original y copia, copia del oficio de
respuesta y de la “Notificacion de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo” CCT-NM, se entera y entrega a la
Subdireccion Regional de Educacion correspondiente. Obtiene
acuse de recibo y devuelve al Auxiliar Administrativo del Nivel
Educativo correspondiente.

Recibe oficio de solicitud, original y copia, copia del oficio de
respuesta y de la “Notificacion de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo” CCT-NM, se entera, sella acuse de recibo,
mismo que devuelve al Responsable de la Oficialia de Partes.
Recibe acuse de recibo y entrega al Auxiliar Administrativo de la
Coordinaciéon del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Recibe acuse de recibo del oficio de solicitud, se entera y archiva.

Aplica procedimientos internos, obtiene firma del Particular en la
copia del oficio de respuesta y de la notificacion, y entrega al
Auxiliar Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente.

Recibe copia del oficio de respuesta, se entera que ha sido
firmado de recibo por el Particular y archiva.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DEL ALTA EN EL S.I.C.R.E. DE LOS PLANTELES QUE OBTUVIERON SU
INCORPORACION AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL Y LA AUTORIZACION
PARA PRESTAR SERVICIOS EDUCATIVOS DE TIPO BASICO O NORMAL.

PARTICULAR

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS

DIRECTOR DEL PLANTEL DE NUEVA
INCORPORACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS

INCORPORADAS INCORPORADAS

Acude a la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas en
compafifa del Director del
Plantel de Nueva Incorporacién
y entrega original y copia del
Acuerdo de Autorizacién, y
Credencial de Elector de la ‘
persona que fungird como ‘
Director Escolar, solicitando
alta en el SI.C.R.EE. del plantel
que obtuvo su incorporacién al
Subsistema Educativo Estatal y Recibe original y copia del
la autorizacién para prestar Acuerdo de Autorizacioén,
servicios educativos de Tipo Credencial de Elector de la
Basico o Normal. persona que fungirdA como

Director Escolar el Plantel de

Nueva Incorporacién, imprime

formato »Directorio de

Funcionarios que Valid an ‘

Documentos de Acreditaciéon, ‘
Certificaciéon y/o Titulacién.,
entrega al Director para que lo
requisite y le regresa original
del Acuerdo y Credencial.

Recibe formato »Directorio de
Funcionarios que Valid an
Documentos de Acreditacion,
Certificacion y/o Titulacién.,
‘ original del Acuerdo de
Autorizacién y Credencial de
‘ Elector, se entera, requisita
formato, firmay devuelve.

Recibe formato »Directorio de
Funcionarios que Valid an
Documentos de Acreditacion,
Certificacion y/o Titulaciéon.|
requisitado, se entera e informa
‘ al Particular que a finales del

mes, via Supervisién Escolar, le
‘ haran

llegar copia del oficio
que acredita su alta en el
S.I.C.R.E.

Se entera, se retira con el
Director del Plantel de Nueva
Incorporaciéon y espera oficio
que acredita su alta en el

S..C.R.E.

1

Entrega formato »Directorio de
Funcionarios que Valid an
Documentos de Acreditacion,
Certificaciéon y/o Titulacién.,
con indicaciones para la
elaboraciéon de listado de
remisiéon, para solicitar alta en
el SI.C.RE. a la Direccién de
Educacién Secundaria de la ‘
Direccién General de \
Educacion Basica.

Recibe formato »Directorio de
Funcionarios que Valid an
Documentos de Acreditacién,
Certificacion y/o Titulacién...e

se entera, elabora

\ indicacién,
‘ listado de remisiéon y entrega.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL ALTA EN EL S.I.C.R.E. DE LOS PLANTELES QUE OBTUVIERON SU

INCORPORACION AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL Y LA AUTORIZACION
PARA PRESTAR SERVICIOS EDUCATIVOS DE TIPO BASICO O NORMAL.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

listado de remisién y
formato »Directorio de
Funcionarios que Valid an
Documentos de Acreditacion,
Certificacién y/o Titulacién.,.se
entera y entrega para la
elaboraciéon de oficio de envio
a la Direccién de Educacion
Secundaria de la Direccion

Recibe

General de Educacién Basica,
para solicitar alta en el S..C.R.E.

listado de remisién,
formato »Directorio de
Funcionarios que Valid an
Documentos de Acreditacion,
Certificacién y/o Titulacién...e
indicacién, se entera, rubrica, y
entrega para la elaboracién del
oficio de envio a la Direccién
de Educacion Secundaria de la
Direccion General de
Educaciéon Basica.

Recibe

¢(EXISTEN
OBSERVACIONES?

Las marca en el listado vy
devuelve junto con el formato
»Directorio de Funcionarios que
Valid an Documentos de

listado de remisién y
formato »Directorio de
Funcionarios que Valid an
Documentos de Acreditacion,
Certificacion y/o Titulacién.,.se
entera de las observaciones y
entrega al para su correccién.

Recibe

Acreditacion, Certificacion y/o
Titulacién..para su correccién.

Recibe listado de remisién,
formato »Directorio de
Funcionarios que Valid an

Documentos de Acreditaciéon,
Certificacién y/o Titulacién.,.se
entera de las observaciones,
corrige y entrega nuevamente.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL ALTA EN EL S.I.C.R.E. DE LOS PLANTELES QUE OBTUVIERON SU

INCORPORACION AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL Y LA AUTORIZACION
PARA PRESTAR SERVICIOS EDUCATIVOS DE TIPO BASICO O NORMAL.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS

COORDINADOR DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADAS DE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

INCORPORADAS INCORPORADAS
Rubrica listado de remisién y
entrega junto con formato
»Directorio de Funcionarios que
Valid an Documentos de
Acreditacion, Certificacién y/o
Titulaciéon.,.para la elaboracién
del oficio de envio a la
‘ Direccién de Educacion
‘ Secundaria de la Direccién

General de Educacién Béasica.

Recibe listado de remisién vy

formato »Directorio de

Funcionarios que Valid an

Documentos de Acreditacion,

Certificaciéon y/o Titulacién.,.se

entera, entrega e instruye para

la elaboracién del oficio de

envio dirigido a la Direccién de ‘

Educaciéon Secundaria de la ‘

Direccién General de

Educacién Basica.

Recibe listado de remision,
formato »Directorio de

Funcionarios que Valid an
Documentos de Acreditaciéon,
Certificacion y/o Titulacién...e
instruccién, se entera, elabora
oficio de envio dirigido a la
Direccién de Educacién
Secundaria de la Direccion
General de Educacién Basica,
solicitando el altadel plantel de

Recibe oficio de envio, listado
de remision y formato
»Directorio de Funcionarios que
Valid an Documentos de
Acreditacion, Certificacion y/o
Titulacién.,. se entera, rubrica

nueva incorporacién en el
S.I.C.R.EE., adjunta listado 'y
formato y entrega para
rubrica.

oficio y entrega para firma.
Resguarda listado y formato.

Recibe oficio de envio firmado,
se entera, anexa listado de
remision y formato »Directorio
de Funcionarios que Validan
Documentos de Acreditacion,
Certificacién y/o Titulacién..]
entrega e instruye para que lo
turne.

Recibe oficio de envio dirigido
a la Direccion de Educacién
Secundaria de la Direccién
General de Educacién Basica,
se entera, firma y devuelve
para su entrega.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL ALTA EN EL S.I.C.R.E. DE LOS PLANTELES QUE OBTUVIERON SU
INCORPORACION AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL Y LA AUTORIZACION
PARA PRESTAR SERVICIOS EDUCATIVOS DE TIPO BASICO O NORMAL.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE < RESPON SABLE DE LA OFICIALIADE DIRECCION DE EDUCACION
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS COL(iR;)UIgggg{!\lc?g’\l‘vlg\gsgSR&Té\LlﬁsDE PARTES DE LA SUBDIRECCION DE SECUNDARIA DE LA DIRECCION
INCORPORADAS ESCUELAS INCORPORADAS GENERAL DE EDUCA CION BASICA

INCORPORADAS

o/

Recibe oficio de envio, listado
de remision y formato
»Directorio de Funcionarios que
Valid an Documentos de |
Acreditacion, Certificaciéon y/o

Titulacion.,. se entera, obtiene ‘ a

copia para acuse de recibo y
entrega para su envio.

Recibe oficio de envio, original
y copia, listado de remisiéon y
formato »Directorio de
Funcionarios que Valid an
Documentos de Acreditacién,
Certificacion y/o Titulacion., ‘
registra en el sistema de
control de correspondencia y
entrega.

Recibe oficio de envio, original
y copia, listado de remisiéon y
formato »Directorio de
Funcionarios que Valid an
‘ Documentos de Acreditacidn,
Certificacién y/o Titulacién.,.se
entera, sella acuse y devuelve.

Recibe acuse de recibo vy
‘ entrega al Auxiliar
\ Ad ministrativo de la
Coordinacién Administrativa.

Recibe acuse de recibo del
oficio de envio, se entera y

archiva. Q

Aplicaprocedimientos internos,
realiza el alta del nuevo plantel
en el SI.C.R.E,, asigha Clave de
Centro de Trabajo, genera
»Notificacion de Movimientos al
Catéalogo de Centros de
‘ Trabajo..y via oficio, en original

y copia, entrega. Obtiene acuse
‘ y archiva junto con oficio de
envio, listado y formato.

Recibe oficio de respuesta en
original y copia, y »Notificacién
de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo.,.se entera,
sella acuse de recibo, mismo

‘ que devuelve, registra en el
sistema de control interno de
correspondencia y entrega.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

Recibe oficio de respuesta y
»Notificacién de Movimientos al
Catalogo de Centros de

Trabajo.,.se entera, resguarda e \
informa que se ha dado de alta \
el nuevo plantel en el S.I.C.R.E.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL ALTA EN EL S.I.C.R.E. DE LOS PLANTELES QUE OBTUVIERON SU
INCORPORACION AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL Y LA AUTORIZACION
PARA PRESTAR SERVICIOS EDUCATIVOS DE TIPO BASICO O NORMAL.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

Recibe informacién, se entera e
instruye para que entregue
copia del oficio de respuesta y

de la »Notificacion de
Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo... al
Coordinador del Nivel

Recibe instruccién, se entera,
obtiene copia del oficio de
respuesta y de la »Notificaciéon
de Movimientos al Catalogo de

Centros de Trabajo...y entrega.
Archiva oficio y notificacién
originales.

Recibe copia del oficio de
respuesta y de la »Notificacion
de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo...se entera,
turna e instruye para la
elaboracion del oficio dirigido a
la Subdireccion Regional de
Educacién correspondiente,
solicitando apoyo para que por
su medio entregue a la
Supervisiéon Escolar.

Recibe copia del oficio de
respuesta y de la »Notificacion
de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo...se entera
y entrega para su integracién al
expediente del plantel de
nuevaincorporacién, asi mismo
para la remision a la
Supervisién Escolar.

Educativo correspondiente,
para su conocimiento.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Recibe copia del oficio de
respuesta y de la »Notificacién
de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo... e
instruccion, se entera, y elabora
oficio de solicitud dirigido a la

Recibe oficio d e solicitud, copia
del oficio de respuesta y de la
»Notificacibn de Movimientos al
Catéalogo de Centros de
Trabajo.,.se entera y entrega.

Subdireccién Regional de
Educacién correspondiente, y
entrega para firma.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL ALTA EN EL S.I.C.R.E. DE LOS PLANTELES QUE OBTUVIERON SU

INCORPORACION AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL Y LA AUTORIZACION
PARA PRESTAR SERVICIOS EDUCATIVOS DE TIPO BASICO O NORMAL.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION CORRESPONDIENTE

RESPONSABLE DE LA OFICIALIADE
PARTES DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS INCORPORADAS

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

%

Recibe oficio d e solicitud, copia
del oficio de respuesta y de la

‘ »Notificacién de Movimientos al
‘ Catéalogo de Centros de
Trabajo.,.se entera, firma oficio

de solicitud y devuelve.

Recibe oficio de solicitud
firmado, copia del oficio de
respuesta y de la »Notificacién
de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo.,. se entera
y entrega para su envio.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Recibe oficio d e solicitud, copia
del oficio de respuesta y de la
‘ »Notificacion de Movimientos al
Catélogo de Centros de

@ ‘ Trabajo.,.se entera, obtiene una

copia del oficio, marca acuse
de recibo y entrega.

Recibe oficio de solicitud,
original y copia, copia del oficio
de respuesta y de la
»Notificacion de Movimientos al
Catalogo de Centros de
Trabajo.,.se entera y entrega a
la Subdireccién Regional de
Educacién correspondiente.
‘ Obtiene acuse de recibo vy
‘ devuelve al Auxiliar
Ad ministrativo del Nivel
Educativo correspondiente.

Recibe acuse de recibo y ‘
entrega. ‘

Recibe oficio de solicitud,
original y copia, copiadel oficio
de respuesta y de la ‘
»Notificacién de Movimientos al ‘
Catéalogo de Centros de
Trabajo...se entera, sella acuse
de recibo, mismo que devuelve.

20,

Recibe acuse de recibo del
oficio de solicitud, se entera y
archiva.

Aplicaprocedimientos internos,
obtiene firma del Particular en
la copia del oficio de respuesta
y de la notificacién, y entrega al

Auxiliar Administrativo de la ‘
Coordinacion del Nivel ‘
Educativo correspondiente.

Gl
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL ALTA EN EL S.I.C.R.E. DE LOS PLANTELES QUE OBTUVIERON SU
INCORPORACION AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL Y LA AUTORIZACION
PARA PRESTAR SERVICIOS EDUCATIVOS DE TIPO BASICO O NORMAL.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION CORRESPONDIENTE

RESPON SABLE DE LA OFICIALIADE
PARTES DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS INCORPORADAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS

INCORPORADAS

\/
()

Recibe copia del oficio de
respuesta, se entera que ha
sido firmado de recibo por el
Particulary archiva.

/

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la gestién del alta en el S.I.C.R.E. de los planteles de nueva incorporacion al
Subsistema Educativo Estatal, para la prestacion del servicio educativo de tipo basico y/o normal.

Numero anual de solicitudes para el alta en el S.I.C.R.E. de

los planteles de nueva incorporacion, gestionadas en la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

NUmero anual de solicitudes para el alta en el S.I.C.R.E. de

los planteles de nueva incorporacion, recibidas en la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Registro de Evidencias

Acuerdo de Autorizacion.

Porcentaje de la eficiencia en el alta en el

X100 =

S.I.C.R.E. de los planteles de nueva
incorporacion al Subsistema Educativo

Estatal

Directorio de Funcionarios que validan documentos de acreditacion, certificacion y/o titulacion.

Listado de Remisién.

Acuse de recibo del oficio dirigido a la Direccion de Educacién Secundaria.

Oficio de respuesta signado por la Direccién de Educacion Secundaria.

Notificacién de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“Directorio de Funcionarios que Validan Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion” F-205112300/05/2016.

“Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM.
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DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS QUE VALIDAN DOCUMENTOS
DE ACREDITACION, CERTIFICACION Y TITULACION

1) | CENTRO DE ADSCRIPCION:

I

2) | CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO:

3) | MUNICIPIO:

4) | SUBDIRECCION REGIONAL:

5) | NOMBRE: E
6) | CARGO: g DIRECTOR ESCOLAR
7) | VIGENCIA éapamf del:
’ 8) SELLO 9) FIRMA

NOTA: Lienese considerando el instructivo que aparece en la siguiente pagina.

F-205112300/05/2016

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DIRECTORIO QUE VALIDAN DOCUMENTOS DE ACREDITACION,
CERTIFICACION Y/O TITULACION F-205112300/05/2016.

Objetivo: Mantener actualizado el catdlogo de rubricas de funcionarios (Director Escolar), que validan documentos de
acreditacion, certificacion y/o titulacién de las instituciones particulares incorporadas, adscritas al Subsistema Educativo
Estatal.

Distribucion y Destinatarios: Se genera en original y es enviado a la Direccién de Educacion Secundaria de la Direccion
General de Educacion Bésica.

NO.

CONCEPTO

DESCRIPCION

CENTRO DE ADSCRIPCION:

Escribir el nombre de la institucién donde laborara el Director Escolar.

CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO:

Anotar la Clave del Centro de Trabajo de la institucién.

MUNICIPIO:

Escribir el nombre del municipio donde se ubica la institucion.

SUBDIRECCION REGIONAL:

Anotar la Subdireccion Regional a la que esta adscrita la institucion.

NOMBRE:

Escribir el nombre (s) y apellidos del Directivo Escolar.

OO WIN|F

CARGO:

Anotar “Director Escolar”.
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7 MIGENCIA: Este espacio es requisitado por la UNIDAD DE PLANEACION,
) EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR.
8 [SELLO: Colocar el sello oficial de la institucion.
. El Director Escolar debera firmar en ese espacio, con boligrafo tinta
9 [FIRMA: s . A
negra, de manera clara y sin invadir las lineas del recuadro.

GOBIERNG DEL G

ESTADO DE MEXICO "2010. Afo del @z la Insta del Constituyente". CNGRANDE
NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS AL CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO
FORMATO CCT-NM
( INSTRUCCIONES GENERALES h L FECHA DE: _— R
Solich 1D O O
Este formalo Gebera ser Berodo por of responsable del cendo de Fabajo, Srea
ecucaiva 0 admnistraliva y se enbagara en @ Unicad oe Plansacion, Evaluacan y Fundacion [:IID |:D H:I
Control Escolar, gue devolverd ta copla como comgrotanis de @ enrega Si &l
movimisnto procede, & solciants rechid NOIBCAcHN en un plazo PO Mayor de Actuatzacon EII:D Cl] [.—-D
@unce dias hatles L ;
[ & TIPO DE MOVIMIENTO
No escriba en las dreas sombreadas Selocoons la opcion correspondente
Ata O Clausura () Reapertura ()
Para mayor Inform. leaed de J Camtio de atnbuios ::} Latencln ()

\

> -

¥ DATOS DE IDENTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO
cey [ | | I I I I | | | [ rumo [} subareccion Regional a= Educocon Basics de
-

Sosterimento w | [] zomaEscowr |

" |Nomere geioT

[N [[] versente
Domicior
| viasdaz Princoal

| Viaidag Derecra

| vinsds tzquerds

___|vinsdaa Postencr

jcumu

| Locakias

| manicipo

Spocedee oyl
Do ([TT1) Do (IO Ore OO

__| Correo Blectronico

__|Nomtre del Director
\ Primor Apelioo Segundo Apelicdo Nombveis) 4

V. PARA ALTA DE ESCUELA PARTICULAR
NUMERO DE ACUERDO DE SNCORPORACION

anc Mz DB
| O RECONOGMENTO D VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS Ac -| I I ] Il—ljjj rees (1] (D CTJ

- — - ot — el - —

v DATOS BASICOS DEL INMUEBLE (Sekosione las opoones comessondientes) 3
C (Y - - P
1 (5e consTuyo of Nmuebie para W0 educativo? = (& NO ) 2. LB inmuetie o5 e nueva creacion? =] (@) no ()

3 Eiinmustie es: Fropo () Prestads () Rentaso ()

T —— (COOD (OO OO
LD COCO D (OO D (O (O )

- CLLITIID e GIPIEEEEIED s (EED  cwsws OO

Vil. OBSERVACIONES

SglLo NOTIFICA AUTORIZA
NOMBRE. CARGO Y FFVA NOMERE, CARGO ¥ FIRMA
NOTA: Presaniar sn original y tres copiaa. Una a ia Instancizs gque notifica, otra al Deapartamento de infor ¥ys ¥ In twrcera » Is
Dir de ¥ P 16
Meyxiguenses

mejor preparados
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

\
ORjative Sar o attummeric por Mo dal Cus s OSSN e MOWTIEToE de wta. cemtio de |
atibuton. clacmura, resperies y lencis e el Calsogs de Cuartris de Tratwo

Cattlogs da Cantres de Trabago. I's wi deacicnn donde e regstan s Cersrms e Trsas e

Tintarrm Stucatho Salatal o i CeTactr o bSascas u vl
Hhumonn aSTeristiaties condanme 8 o -nn e Smbeme {
Mmoonal

Usse wats forma - 20 Imprima of formats y utiice miquina de

wacrible pars su Smwmads.

Lom cartson Glm s ot debarirt sar reporaton Sor 4 sG] COTERTNEe IR ¥ ot
ta frTrm dw Quden netfica J

L FECHA DE: i
SOLICITUD. Crraprnite = bn Secti o gl s oo b st pors b soemcon del St de |
Tratay

PUNDACION. Dete [recizarss Mo Tk y 40 W Gus #ITgman @ Leoone el Cerso de Tt
ACTUALIZACION. Commepnirain & la fuchor a1 fis an 1ealzn o moyimserdss y 68 negreeis jor o

L TWPO DE MOVIMIENTO. wl o o tpo oo m.‘;
- eatd nomcando

ALTA. Ex ul regrzies e un Cartn S Tratms 0.7 ) qum por grimers s s nours sn o Catslogs |
e Conipms de Trabaje Megietw Indos lon apariadon, con el propdets de Iniegrer et Tegetrs |
corflabin. con sacescion o la Clave e Canibn e Trabaje (C O T )

CAMBIO, Arutar in (C CT | e Subsbrecoon Megionel. Zocw Escoler y Nomtes def (CT | y - |
5 lom Carmtdom Gue se rotfcan

CLAMSURA. Te arctws m (CC T ), e, Subdveccitn Megomal Jons Cactier. Mot e |
(C.T | Muntzgan y Loceing de sqgueils Tuifucion Cuye TGt 3 st wee stirinacs Seepor e |
o patrmtsrterarin el Celtioge te Camron de Tratogs Las causes de i1 ctesturn Seboctn st
netficadse wn 3 mccitn e Otesrvacnres

Extn e mEficwd oo @ (CT) sxando dausaas =
NOCKIG. w8 TAMYRTTE SEITace jarm Ml Ancurmeseets. Lx Claen S Cero de Tratings
(CCT ) wmrs I mssrras e fente mTies e Couser Clausan Se deberan arcie fodos ks Ses, |
O M e trats S wn meETIets de ALTA
LATENGIA. Se mfters & 54 setetiacimmert whaatvos que et o 1900 8 cures e cicis |
Cie T T AT deTErats acscatve 3 en bes o SACTRITES CIIVERGED DTSN
atrrie. ae ClIUTLINTS O STV Do J

9 T Y
WUl DATOS DE IDENTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO. = mwss sigun
carmian an u irfsmacitr. detwrs dar e o Cumdvs gdents o cutn seents B pers scics 1]
meetocnen

Tarmo Matutoo (1) Vesperins (2], Nactmn (3), Dt (4] o Mads (3)

en e Bamicn du wrse s wecty e 1 Subxirmoctn Mageesd y |
i Zomn Escoler & [n goe pertevece of (C.7 ), o souerds con In egenescdn sdmtrvstitive del |
Sutmstema Cacmten Patatal

Cacttm o e § Ex eceane g W hecomneernts ol |
T

Nombire dol Canro de Tradays

Mivel y Vertiants Paca aston havos. rermetee & Tatin Se Wsl ¥ Vertenis

Domicilo. Sxpwcicun Walictt Prncymd det Agee donde sa encsemtos o (O 7 ) rimero setwror « |
Ifertoy. atemds Yeiigus Visbdad Dwachs, Viedad Snpierds y ls Viefdad Posertor 50w |
matatdaciiienic 3e MTEUmIATS W e Iocabaed wrire, n S DRTEe secrthie domichs conockas
Colonia, Locslidad y Meniciplo. Pracies o ronmtess i = colonm oosliad § muemkc s sonds |
- encaserirn utdcede o IC T

Codige Peatal. Pratra sccesat 4 & plgina n Comms de Moo Jams meporsr su Cosgn Paatsl
commecis, dands che e ks STegen del formats

Telifone y Pax. Anctuse oo s MAarts pars Sege datercis fdeve lade) o cukder dasde an |
Solatune o {
Comee Blecirtnico, Dvecain dords sea pusitée mardure comtacko con of (T ) o merers |
e

| Mombre del Dirsctor. Andiess come sparmos e o acis Se Tacemiens J

g \
V. PARA ALTA DE ESCUELA PARTICULAR. Ooters fwiwse s swccon
L comeaperdaie & Ty y cha e Acusrts (AC)

GENEMAL
raeescoLAanfor
iSnENYIL
—
P ML M AR ARGENERAL
GENEMAL
SECUNDARMIAJTECMCA

TELEGr CLNDANIA

CAFACTACON PANA TS TRAZAL

CENTIVOS DF FOMMALION PAMA £1. TIRARAID
INSTITUTO DE CAPACITACION TECHICA
CENTID DE FOMMACION PAMA 21 TIASAID (CAZ)

EDUCACION PARA
ADVRTOS

SECUNDARIA ESCOLANIZADA

PIOMANIA ESCOLANZADA

PRIMANIA Y SECUNDANUA ESCOLANTADA,

NEVYT

MEVYT ¥ SECUNDAMIA ESCOLAMIZADA,

MEVYT ¥ PROMAAAIA ESOOLANIZADA

MEVYT, FRIANIA Y SECUNDANA ESCOLANIIADA
PORMACION PANA 2L TRARAID

FOMMACION PANA 1 TRABAID ¥ SECUNDANIA
ESCOLAMTIADA.

FOMRMACION PARA T1L TRABAID ¥ PIOMAMA
ESCOLANIADA

FOPMIMACION PARA EL TRABAID PIIMANIA Y
SECUNDAMIA E5COLANIZADA.

FORIMACION PRITA L TRABAID ¥ REVYT
FORMACION FPARA L TRARAID MEVYT ¥
SECUNDASUA ESCOLANIZALA
r:wwwmvwnw MEVYT ¥ FROMANIA
EACOLAMIZAD:

FORMACION PANA BL TRABAID. MEVYT, PTUMANIA ¥
SECUNDAMIA ESCOLANIZADA

ALF ASETIZACION PENITENCIANA

PIOMANIA PENTENCIANA

SECUNDAMA PENTENCIAMA

ALF ASE TIZAL KON

EDUCACION ESPECIAL

TAM PREESCOLAN, PIIMAIIA ¥ CAPACI TACION
LABOMAL)

CAM (PREESCOLAR ¥ PIORMANIA ESPECAL)

CAM ONICIAL. D‘!Z!:COLM MquA SECUNDAMIA
Y10 CAPACITAC

CAM GNICIAL w.zz.couu-. FrOAMARIA VO
CAPACITACION LABORAL }

USAER PREESOOCAR.

USAER PRIMATA

USAET SECUNDARIA

USAPR FRIMAMNIA Y SECUNDANIA GENERAL

USAER PRIMANA Y TELESSCUNDARIA.

USAER PRIMANA Y SECUNDANIA TECAICA

USAFR PREFSOOLAN ¥ DRIMATGA.

EDUCACION INICIAL

OF (LACTANTE ¥ MATEMNAL |
OF LACTANTE. MATEMNAL ¥ PREESCOUAN)
ISSEMYM LACTANTE. MATEMNAL ¥ FREESCOLAMN

EDUCACION ARTISTICA

TALLERN EN BELLAS ATUES.
CAMMENA TECNICA BN BELLAS ARTES
LIOENCARTURA E3 BELLAS ANTES

EDUCALCION FISICA

E£ECLELA DL OEPORTE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA SUBDIRECCION Fecha: Mayo de 2016
DE ESCUELAS INCORPORADAS Cédigo: |205112300-04
Pagina:

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA PUBLICACION DE LA RELACION DE PLANTELES QUE
OBTUVIERON SU INCORPORACION AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL Y LA
AUTORIZACION PARA PRESTAR SERVICIOS EDUCATIVOS DE TIPO BASICO O

NORMAL, QUE LA RENOVARON, ASi COMO AQUELLOS QUE CAUSARON BAJA.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el control de Servicios Educativos Incorporados al Subsistema Educativo Estatal, mediante la
gestion para la publicacion de la relacion de planteles que obtuvieron su Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal y la
Autorizacién para prestar Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal, que la renovaron, asi como aquellos que causaron
baja.
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ALCANCE

Aplica al Subdirector de Escuelas Incorporadas, al personal adscrito a la misma Subdireccién encargado de gestionar la
publicacién de planteles que obtuvieron su Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal y la Autorizacidon para prestar
Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal, que la renovaron, asi como aquellos que causaron baja, asi como al
Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal, encargado de la
publicacion de los mismos.

REFERENCIAS

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I: De los Derechos Humanos y sus
Garantias, Articulo 3°, fraccién VI, incisos a y b. Diario Oficial de la Federacién. 5 de febrero de 1917, reformas y
adiciones.

e Ley General de Educacion. Capitulo Il: Del Federalismo Educativo, Seccion 1: De la Distribucién de la Funcion Social
Educativa, Articulo 13, fracciones VI, VIl y IX; Capitulo V: De la Educacion que Impartan los Particulares, Articulos 54, 55
y 56. Diario Oficial de la Federacion. 13 de julio de 1993, reformas y adiciones.

e Ley Organica de la Administracion Puablica del Estado de México. Capitulo Tercero: De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo, Articulo 30, fracciones Ill y XXVII. Gaceta del Gobierno. 17 de septiembre de 1981,
reformas y adiciones.

e Ley de Educacién del Estado de México. Capitulo Tercero: De las Autoridades Educativas y sus atribuciones, Seccion
Segunda: De las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal, Articulo 24, fracciones VI y XI. Gaceta del Gobierno. 6
de mayo de 2011, reformas y adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero: De la Educacion, Ejercicio Profesional, Investigacion
Cientifica y Tecnolégica, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Titulo Segundo: De la Educacion, Capitulo
Séptimo: De los Particulares que Imparten Educacion, Articulos 3.25 y 3.26. Gaceta del Gobierno. 13 de diciembre de
2001, reformas y adiciones.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero: De los Ingresos del Estado, Capitulo Segundo: De
los Derechos, Seccion Cuarta: De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaria de Educacion, Articulo 79,
fraccion 1, incisos A, B, C y D. Gaceta del Gobierno. 09 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

e Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México. Capitulo Segundo: Atribuciones de la
Autoridad Educativa, Articulo 6, fracciones | y XXIV. Gaceta del Gobierno. 28 de marzo de 2007, reformas y adiciones.

e Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion Preescolar. Capitulo IV: Del Procedimiento para Obtener Autorizacion; Articulo 21. Gaceta del
Gobierno. 3 de agosto de 2007.

e Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizaciéon para
Impartir Educacion Primaria. Capitulo 1V: Del Procedimiento para Obtener Autorizacion; Articulo 21. Gaceta del
Gobierno. 3 de agosto de 2007.

e Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacién para
Impartir Educacion Secundaria General. Capitulo IV: Del Procedimiento para Obtener Autorizacion; Articulo 21. Gaceta
del Gobierno. 3 de agosto de 2007.

e Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion Secundaria Técnica. Capitulo 1V: Del Procedimiento para Obtener Autorizacion; Articulo 21. Gaceta
del Gobierno. 3 de agosto de 2007.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion: Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa:
205112300 Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno. 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Escuelas Incorporadas es la unidad administrativa responsable de gestionar la publicacion en la “Gaceta
del Gobierno”, de los planteles que obtuvieron su Incorporacién al Subsistema Educativo Estatal y la Autorizacién para
prestar Servicios Educativos de Tipo Béasico o Normal, que la renovaron, asi como aquellos que causaron baja.

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Direccién de Educacién Secundaria debera:

e Instruir al Secretario Particular de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para la actualizacion de la relacion de
planteles que obtuvieron su Incorporaciéon al Subsistema Educativo Estatal y la Autorizacion para prestar Servicios
Educativos de Tipo Béasico o Normal, que la renovaron, asi como aquellos que causaron baja.

¢ Firmar oficio de solicitud de publicaciéon en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” de la relacién de planteles que
obtuvieron su Incorporacién al Subsistema Educativo Estatal y la Autorizacion para prestar Servicios Educativos de Tipo
Basico o Normal, que la renovaron, asi como aquellos que causaron baja.

El Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal debera:

e Recibir oficio de solicitud de publicacién y relacion de planteles que obtuvieron su Incorporacion al Subsistema Educativo
Estatal y la Autorizacion para prestar Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal, que la renovaron, asi como aquellos
gue causaron baja, impresa y en medio magnético.
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e Aplicar procedimientos internos y publicar la relacion de planteles que obtuvieron su Incorporacion al Subsistema
Educativo Estatal y la Autorizacion para prestar Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal, que la renovaron, asi
como aquellos que causaron baja.

El Secretario Particular de la Subdireccidon de Escuelas Incorporadas deberé:

e Instruir al Coordinador del Nivel Educativo correspondiente, para que actualice la relacion de planteles que obtuvieron su
Incorporacién al Subsistema Educativo Estatal y la Autorizacién para prestar Servicios Educativos de Tipo Basico o
Normal, que la renovaron, asi como aquellos que causaron baja.

e Elaborar oficio dirigido al Departamento del Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, de la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Estatal.

e Entregar oficio de solicitud de publicaciéon y relacién de planteles que obtuvieron su Incorporaciéon al Subsistema
Educativo Estatal y la Autorizacion para prestar Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal, que la renovaron, asi
como aquellos que causaron baja, al Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, de la Consejeria Juridica
del Ejecutivo Estatal; obtener acuse de recibo y archivar.

e Revisar habitualmente el Periédico Oficial, para verificar la publicacion de la relacién y en su caso obtenerla.
El Coordinador de Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:
e Instruir al Auxiliar Técnico Administrativo para que actualice la relacién de planteles que obtuvieron su Incorporacion al

Subsistema Educativo Estatal y la Autorizacién para prestar Servicios Educativos de Tipo Béasico o Normal, que la
renovaron, asi como aquellos que causaron baja.

El Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo correspondiente de la Subdirecciéon de
Escuelas Incorporadas deberé:

e Actualizar la relacién de planteles que obtuvieron su Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal y la Autorizacion
para prestar Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal, que la renovaron, asi como aquellos que causaron baja, y
entregarla al Coordinador del Nivel Educativo Correspondiente.

DEFINICIONES
Autoridad Educativa: Se le nombra asi a la Secretaria de Educacién, quien tiene facultades
para la autorizacion de estudios que impartan los particulares.
Acuerdo de Autorizacion: Documento expreso de la Autoridad Educativa que permite al particular

impartir estudios de tipo Basico y/o Normal. Se otorga a favor de una
persona fisica o Juridico Colectiva, determinada que cumpla con los
requisitos que marca la normatividad.

Acuerdo Especifico: Determinacion de la Autoridad Educativa en el que se establecen los
requisitos y condiciones de cardcter juridico, administrativo y técnico que
debe cumplir el Particular para la prestacion del servicio educativo de que

se trate.
Baja: Es el cese definitivo en la prestacion del servicio educativo, en el
Subsistema Educativo Estatal, por parte de un Particular.
Clave de Centro de Trabajo Clave Unica que permite identificar el tipo de permiso obtenido, la cual
(C.C.T.): estd integrada por:
1. Entidad federativa: Identifica la entidad donde se localiza el
centro de trabajo.
2. Clasificador: Sirve para definir el centro de trabajo de acuerdo

con la naturaleza del financiamiento del servicio que presta dentro del
sector educativo (campo de un caracter): Federal (D), Estatal (E).

3. Identificador: Sirve para clasificar los diferentes tipos, niveles y
servicios (campo de dos caracteres), y corresponde como sigue: Escuela
de Educacion Preescolar (IN), Escuela de Educacion Primaria (PR),
Escuela de Educacién Secundaria General (ES), Escuela de Educacién
Secundaria Técnica (ST).Escuela Normal (NOR).

Coordinador del Nivel Educativo Es la persona encargada de definir como supervisar y dar seguimiento a

correspondiente: las actividades o procedimientos referentes al Programa Operativo Anual
de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, en los niveles de
Preescolar, Primaria, Secundaria y Normal, segun sea el caso.

Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven a la
Autoridad Educativa de antecedentes, control y seguimiento en la
prestacion del Servicio Educativo Particular.

Folio: Es la numeracion individual de cada documento
que tiene un namero que lo identifica y diferencia de los documentos
similares.
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Gaceta del Gobierno: Es el érgano informativo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de
México, de caracter permanente e interés publico, que tiene por objeto
publicar las Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos, Notificaciones,
Avisos, Manuales y demas disposiciones de caracter general de los
Poderes del Estado, Organismos Autobnomos, Organismos Auxiliares,
Ayuntamientos y de Particulares.

Plantel: Institucién que cuenta con instalaciones donde se imparten estudios de
tipo Béasico y Normal incorporados al Subsistema Educativo Estatal.

Reglamento: Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de
México.

Renovacion: Documento que evidencia el cumplimiento de la  documentacion

solicitada, por la normatividad existente al respecto, el cual permite que
se expida de manera oficial la Vigencia de Derechos, para continuar con
la prestacion del servicio educativo.

S.I.C.RE.: Siglas que identifican al Sistema de Consultas y Reporte de Escuelas.

Subdireccién de Escuelas Incorporadas: Unidad Administrativa dependiente de la Secretaria de Educacion,
responsable de atender los procesos, procedimientos y tramites
relacionados con planteles incorporados, para que puedan impartir
estudios de tipo Basico y/o Normal.

Vigencia de Derechos: Documento oficial que mantiene vigente el Acuerdo de Incorporacion,
previo cumplimiento y acreditacion a las obligaciones establecidas en el
marco juridico por parte de los particulares durante el ciclo escolar
inmediato anterior ante la Autoridad Educativa.

INSUMOS

Programa Operativo Anual de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas.
RESULTADOS

Publicacion de la relacion de planteles que obtuvieron Acuerdo de Autorizacion y que lo renovaron, asi como aquellos
gue causaron baja, en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracién, autorizacion y difusion de la Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacién
para la prestacion del Servicio Educativo de Tipo Basico o Normal y su incorporacion al Subsistema Educativo Estatal.

Atencion a la solicitud para la incorporacion de Particulares al Subsistema Educativo Estatal, para la prestacion del
Servicio Educativo de Tipo Basico o Normal y obtencion del Acuerdo de Autorizacion.

Gestion para la publicacién de la relacion de planteles que obtuvieron su incorporacion al Subsistema Educativo Estatal y
la autorizacion para prestar Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal, que la renovaron, asi como aquellos que
causaron baja.

Gestion de baja definitiva, del Centro de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal.

Sustanciacién de procedimiento administrativo comun a Particulares por presunta infraccién a las obligaciones previstas
en el articulo 28 del Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México.

POLITICAS
La Relacion de los planteles que obtuvieron acuerdo de autorizacion y que lo renovaron, asi como aquellos que causaron

baja, debera ser cotejada contra el S.I.C.R.E., para verificar que los datos sean los correctos, siendo asi; debe elaborarse la
solicitud de publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdirector de Escuelas Incorporadas de la  Con base en el Programa Operativo Anual de la Subdireccién
Direccion de Educacion Secundaria de Escuelas Incorporadas y en la normatividad establecida para

la publicacion de Planteles Incorporados y/o que causaron baja,
instruye al Secretario Particular para que solicite a los
Coordinadores de nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, actualicen la relacién
de planteles que obtuvieron su Incorporacion al Subsistema
Educativo Estatal y la Autorizacion para prestar Servicios
Educativos de Tipo Basico o Normal, que la renovaron, asi
como aquellos que causaron baja, para su publicacién en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
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Secretario Particular de la Subdirecciéon de
Escuelas Incorporadas

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacidn del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Secretario Particular de la Subdirecciéon de
Escuelas Incorporadas

Secretario Particular de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

5 de diciembre de 2016

Recibe instruccion, se entera e indica al Coordinador del Nivel
Educativo correspondiente de la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas, actualice la relacion de planteles que obtuvieron
su Incorporacién al Subsistema Educativo Estatal y la
Autorizacién para prestar Servicios Educativos de Tipo Basico o
Normal, que la renovaron, asi como aquellos que causaron
baja.

Recibe instruccién, se entera, instruye al Auxiliar Técnico
Administrativo actualice la relacién de planteles que obtuvieron
su Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal y la
Autorizacién para prestar Servicios Educativos de Tipo Basico o
Normal, que la renovaron, asi como aquellos que causaron
baja.

Recibe instruccidon, se entera, obtiene del Expediente
Administrativo correspondiente: Clave de Centro de Trabajo,
Nombre del Plantel, Municipio y la copia del documento que
constata el movimiento (incorporacion, renovacion y baja),
actualiza relacion de planteles que obtuvieron su Incorporacion
al Subsistema Educativo Estatal y la Autorizacién para prestar
Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal, que la
renovaron, asi como aquellos que causaron baja, imprime,
guarda en medio magnético y entrega al Coordinador del Nivel
Educativo correspondiente de la Subdirecciébn de Escuelas
Incorporadas. Resguarda Expediente Administrativo.

Recibe relacion de planteles que obtuvieron su Incorporacion al
Subsistema Educativo Estatal y la Autorizacion para prestar
Servicios Educativos de Tipo Béasico o Normal, que la
renovaron, asi como aquellos que causaron baja, impresa y en
medio magnético, se entera y entrega al Secretario Particular de
la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Recibe relacion de planteles que obtuvieron su Incorporacién al
Subsistema Educativo Estatal y la Autorizacion para prestar
Servicios Educativos de Tipo Béasico o Normal, que la
renovaron, asi como aquellos que causaron baja, impresa y en
medio magnético, se entera, accesa al S.I.C.R.E., coteja y
verifica que la informacién contenida esté correcta y determina:

¢Lainformacién es correcta?

Lainformacién no es correcta: sefala las observaciones en la
relaciéon de planteles que obtuvieron su Incorporacion al
Subsistema Educativo Estatal y la Autorizacion para prestar
Servicios Educativos de Tipo Béasico o Normal, que la
renovaron, asi como aquellos que causaron baja y devuelve al
Coordinador de Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, junto con el medio
magnético.

Recibe relacion de planteles que obtuvieron su Incorporacion al
Subsistema Educativo Estatal y la Autorizacion para prestar
Servicios Educativos de Tipo Béasico o Normal, que la
renovaron, asi como aquellos que causaron baja, impresa y en
medio magnético, se entera de las observaciones e instruye al
Auxiliar Técnico Administrativo su correccion.
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Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Secretario Particular de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de la
Direccion de Educacion Secundaria

Secretario Particular de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Departamento del Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, de la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Estatal

Secretario Particular de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de la
Direccion de Educacion Secundaria

Secretario Particular de la Subdirecciéon de
Escuelas Incorporadas
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Recibe relacion de planteles que obtuvieron su Incorporacién al
Subsistema Educativo Estatal y la Autorizacion para prestar
Servicios Educativos de Tipo Béasico o Normal, que la
renovaron, asi como aquellos que causaron baja, impresa y en
medio magnético, se entera de las observaciones, realiza las
correcciones, imprime y guarda en medio magnético y entrega
nuevamente al Coordinador del Nivel Educativo correspondiente
de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para revision.

Se conecta con la actividad namero cinco.

La informacion es correcta: elabora oficio dirigido al
Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, de la
Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal, solicitando la
publicacion de la relacion de planteles que obtuvieron su
Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal y la Autorizacion
para prestar Servicios Educativos de Tipo Bésico o Normal, que
la renovaron, asi como aquellos que causaron baja, en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, y entrega al Subdirector
de Escuelas Incorporadas para firma. Resguarda relacion
impresa y medio magnético.

Recibe oficio de solicitud de publicacion, se entera, firma y
devuelve al Secretario Particular de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas, para su envio.

Recibe oficio de solicitud de publicacién firmado, obtiene copia
para acuse, adjunta relacion de planteles que obtuvieron su
Incorporacion al Subsistema Educativo Estatal y la Autorizacion
para prestar Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal, que
la renovaron, asi como aquellos que causaron baja, impresa y
en medio magnético, y entrega al Departamento del Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, de la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Estatal.

Recibe oficio de solicitud de publicacién, original y copia, y
relacion de planteles que obtuvieron su Incorporacion al
Subsistema Educativo Estatal y la Autorizacion para prestar
Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal, que la
renovaron, asi como aquellos que causaron baja, impresa y en
medio magnético, se entera y sella acuse en la copia del oficio,
misma que devuelve al Secretario Particular de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas.

Aplica procedimientos internos para su publicacion en el
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”.

Recibe acuse del oficio de solicitud y se retira e informa al
Subdirector de Escuelas Incorporadas. Archiva acuse.

Recibe informacién y le indica al Secretario Particular de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas que esté al pendiente
de la publicacion de la relacion en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”.

Recibe indicacion, revisa habitualmente el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” y una vez publicada la relacion de
planteles que obtuvieron su Incorporacion al Subsistema
Educativo Estatal y la Autorizacion para prestar Servicios
Educativos de Tipo Basico o Normal, que la renovaron, asi
como aquellos que causaron baja, imprime gaceta y lo hace del
conocimiento del Subdirector de Escuelas Incorporadas.
Archiva gaceta.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA PUBLICACION DE LA RELACION DE PLANTELES QUE

OBTUVIERON SU INCORPORACION AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL Y LA
AUTORIZACION PARA PRESTAR SERVICIOS EDUCATIVOS DE TIPO BASICO O
NORMAL, QUE LA RENOVARON, ASI COMO AQUELLOS QUE CAUSARON BAJA.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

SECRETARIO PARTICULAR DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Con base en el Programa

Operativo Anual de la
Subdireccién de Escuelas
Incorporadas y en la

normatividad establecida para
la publicacion de Planteles
Incorporados y/o que causaron
baja, instruye para que solicite
que actualicen la relacién de
planteles que obtuvieron su
Incorporacién al Subsistema
Educativo Estatal y la
Autorizacién para prestar
Servicios Educativos de Tipo
Basico o Normal, que la
renovaron, asi como aquellos
que causaron baja, para su
publicacién en el Periédico
Oficial »Gaceta del Gobierno...

Recibe instruccién, se entera e
indica que actualice la relacion
de planteles que obtuvieron su
Incorporacién al Subsistema
Educativo Estatal y la
Autorizacién para prestar
Servicios Educativos de Tipo
Basico o Normal, que la
renovaron, asi como aquellos
que causaron baja.

Recibe instruccién, se entera e
instruye para que actualice la
relacién de planteles que
obtuvieron su Incorporacién al
Subsistema Educativo Estatal y
la Autorizacibn para prestar
Servicios Educativos de Tipo
Basico o Normal, que la
renovaron, asi como aquellos
que causaron baja.

Recibe instruccion, se entera,
obtiene informacion del
Expediente Administrativo
correspondiente, actualiza
relacién de planteles que
obtuvieron su Incorporacién al
Subsistema Educativo Estatal y
la Autorizacién para prestar
Servicios Educativos de Tipo
Basico o Normal, que Ila

Recibe relacién de planteles

que obtuvieron su
Incorporacién al Subsistema
Educativo Estatal y la
Autorizacién para prestar
Servicios Educativos de Tipo
Basico o Normal, que Ila

renovaron, asi como aquellos
que causaron baja, impresa y
en medio magnético, se entera
y entrega.

renovaron, asi como aquellos
que causaron baja, imprime,
guarda en medio magnético y
entrega.
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA PUBLICACION DE LA RELACION DE PLANTELES QUE

OBTUVIERON SU INCORPORACION AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL Y LA
AUTORIZACION PARA PRESTAR SERVICIOS EDUCATIVOS DE TIPO BASICO O
NORMAL, QUE LA RENOVARON, ASI COMO AQUELLOS QUE CAUSARON BAJA.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDELA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

SECRETARIO PARTICULAR DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Recibe relacién de planteles
que obtuvieron su
Incorporacién al Subsistema
Educativo Estatal y la
Autorizacién para prestar
Servicios Educativos de Tipo
Basico o Normal, que Ila
renovaron, asi como aquellos
que causaron baja, impresa y
en medio mag nético, se entera,
accesa al S..C.R.E. coteja y
verifica y determina:

Si

¢LA INFORMACION
ES CORRECTA?

Sefiala observaciones en la
relacion de planteles que
obtuvieron su Incorporacién

al Subsistema Educativo
Estatal y la Autorizacion
para prestar Servicios

Educativos de Tipo Basico o
Normal, que larenovaron, asi
como aquellos que causaron
bajay devuelve junto con el
medio magnético.

Recibe relacién de planteles
que obtuvieron su
Incorporacién al Subsistema
Educativo Estatal y la
Autorizacién para prestar
Servicios Educativos de Tipo
Basico o Normal, que la
renovaron, asi como aquellos
que causaron baja, impresa y
en medio magnético, se entera
de las observaciones e instruye
su correccién.

Elabora oficio
Departamento del

dirigido al
Periédico

Oficial »Gaceta del Gobierno.|

de la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Estatal, solicitando la
publicacién de la relacion de

planteles que obtuvieron su
Incorporacién al Subsistema
Educativo Estatal y la

Autorizacién para prestar
Servicios Educativos de Tipo
Basico o Normal, que la
renovaron, asi como aquellos
que causaron baja, en el
Periédico Oficial »Gaceta del
Gobierno.,. y entrega para
firma. Resguarda relacion

impresa y medio magnético.

Recibe relacién de planteles

que obtuvieron su
Incorporacién al Subsistema
Educativo Estatal y la

Autorizacion para prestar
Servicios Educativos de Tipo
Basico o Normal, que la
renovaron, asi como aquellos
que causaron baja, impresa y
en medio magnético, se entera
de las observaciones, realiza
correcciones, imprime, guarda
en medio magnético y entrega
nuevamente pararevision.
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA PUBLICACION DE LA RELACION DE PLANTELES QUE

OBTUVIERON SU INCORPORACION AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL Y LA
AUTORIZACION PARA PRESTAR SERVICIOS EDUCATIVOS DE TIPO BASICO O
NORMAL, QUE LA RENOVARON, ASI COMO AQUELLOS QUE CAUSARON BAJA.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADAS DE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUND ARIA

SECRETARIO PARTICULAR DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

DEPARTAMENTO DEL PERIODICO

OFICIAL »GACETA DEL GOBIERNO...

DE LA CONSEJERIA JURIDICA DEL
EJECUTIVO ESTATAL

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Recibe oficio de solicitud de
publicacién, se entera, firma y
devuelve al Secretario
Particular de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas, para su
envio.

Recibe oficio de solicitud de
publicacién firmado, obtiene
copia para acuse, adjunta
relacion de planteles que
obtuvieron su Incorporacién al
Subsistema Educativo Estatal y
la Autorizacibén para prestar
Servicios Educativos de Tipo
Basico o Normal, que la
renovaron, asi como aquellos
que causaron baja, impresa y
en medio magnético, y entrega.

Recibe acuse del oficio de
solicitud y se retira e informa al
Subdirector de Escuelas
Incorporadas. Archiva acuse.

Recibe oficio de solicitud de
publicacién, original y copia, y
relacion de planteles que
obtuvieron su Incorporaciéon al
Subsistema Educativo Estatal y
la Autorizacién para prestar
Servicios Educativos de Tipo
Basico o Normal, que la
renovaron, asi como aquellos
que causaron baja, impresa y
en medio magnético, se entera,
y sella acuse en la copia del
oficio, misma que devuelve.
Aplica procedimientos internos
para su publicacion en el
Periédico Oficial »Gaceta de
Gobierno...

Recibe informacién y le indica
que esté al pendiente de la
publicacién de la relacién en el
Periédico Oficial »Gaceta del
Gobierno...

Recibe indicacion, revisa
habitualmente el Periédico
Oficial »Gaceta del Gobierno..y
una vez publicada la relacion
de planteles que obtuvieron su
Incorporacién al Subsistema

Educativo Estatal y la
Autorizaciéon para prestar
Servicios Educativos de Tipo
Basico o Normal, que la

renovaron, asi como aquellos
que causaron baja, imprime
gaceta y lo hace del
conocimiento del Subdirector
de Escuelas Incorporadas.
Archiva g aceta.

)2

FIN

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la gestion para la publicaciéon de la relacion de planteles que obtuvieron acuerdo de
autorizacion y que lo renovaron, asi como aquellos que causaron baja:
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Numero de planteles que obtuvieron su Incorporacion al
Subsistema Educativo Estatal y la Autorizacién para prestar
Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal, que la
renovaron, asi como aquellos que causaron baja, en el ciclo

escolar vigente. Porcentaje en la eficiencia para la
_ : _ X100 = publicacion de la relacion de planteles, en
Numero de planteles que obtuvieron su Incorporacion al el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”

Subsistema Educativo Estatal y la Autorizacion para prestar
Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal, que la
renovaron, asi como aquellos que causaron baja, en el ciclo
escolar anterior.

Registro de Evidencias

¢ Relacion impresa y en medio magnético, de planteles que obtuvieron su Incorporacién al Subsistema Educativo Estatal y
la Autorizacion para prestar Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal, que la renovaron, asi como aquellos que
causaron baja.

e Acuse de recibo del oficio dirigido al Departamento del Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, de la Consejeria Juridica
del Ejecutivo Estatal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicién: | Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA SUBDIRECCION Fecha: Mayo de 2016
DE ESCUELAS INCORPORADAS Cédigo: |205112300-05
Péagina:
PROCEDIMIENTO: ENTREGA-RECEPCION DE LA DOCUMENTACION QUE ACREDITA EL PAGO DE

DERECHOS POR SERVICIOS DE EVALUACION, ORIENTACION O ASESORIA EN
MATERIA ADMINISTRATIVA O PEDAGOGICA.
OBJETIVO

Mantener el cumplimiento de la normatividad, con respecto de las obligaciones de los Particulares para la prestacion del
Servicio Educativo de Tipo Béasico o Normal, mediante la entrega-recepcién de la documentacién que acredita el pago de
derechos por servicios de evaluacion, orientacion o asesoria en materia administrativa o pedagdgica.

ALCANCE

Aplica al Subdirector de Escuelas Incorporadas, asi como al personal adscrito a la misma, responsable de la entrega-
recepcion de la documentacion que acredita el pago de derechos por servicios de evaluacion, orientacion o asesoria en
materia administrativa o pedagdgica; a los Enlaces de las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica, encargados de
entregar dicha documentacion.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo I: De los Derechos Humanos y sus
Garantias, Articulo 3°, fraccion VI, incisos a y b. Diario Oficial de la Federacion. 5 de febrero de 1917, reformas y
adiciones.

e Ley General de Educacién. Capitulo II: Del Federalismo Educativo, Seccion 1: De la Distribucién de la Funcién Social
Educativa, Articulo 13, fracciones VI, VIl y IX; Capitulo V: De la Educacion que Impartan los Particulares, Articulos 54 y
55. Diario Oficial de la Federacion. 13 de julio de 1993, reformas y adiciones.

¢ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero: De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo, Articulo 30, fracciones lll y XXVII. Gaceta del Gobierno. 17 de septiembre de 1981,
reformas y adiciones.

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero: De las Autoridades Educativas y sus atribuciones, Seccién
Segunda: De las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal, Articulo 24, fracciones VI y XI. Gaceta del Gobierno.
16 de diciembre de 2014. 6 de mayo de 2011, reformas y adiciones.

e Cdbdigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero: De la Educacién, Ejercicio Profesional, Investigacion
Cientifica y Tecnolégica, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Titulo Segundo: De la Educacién; Capitulo
Séptimo: De los Particulares que Imparten Educacion, Articulos 3.25 y 3.26. Gaceta del Gobierno. 13 de diciembre de
2001, reformas y adiciones.

¢ Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero: De los Ingresos del Estado, Capitulo Segundo:
De los derechos, Seccion Cuarta: De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaria de Educacion, Articulo 79,
fraccion VIII. Gaceta del Gobierno. 09 de marzo de 1999, reformas y adiciones.
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Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México. Capitulo Segundo: Atribuciones de
la Autoridad Educativa, Articulo 6, fracciones | y XXIV. Gaceta del Gobierno. 28 de marzo de 2007, reformas y
adiciones.

Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacién para
Impartir Educacion Preescolar. Capitulo IV: Del Procedimiento para Obtener Autorizacion, Articulo 21. Gaceta del
Gobierno. 3 de agosto de 2007.

Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion Primaria. Capitulo IV: Del Procedimiento para Obtener Autorizacion, Articulo 21. Gaceta del
Gobierno. 3 de agosto de 2007.

Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizaciéon para
Impartir Educacion Secundaria General. Capitulo IV: Del Procedimiento para Obtener Autorizacion, Articulo 21. Gaceta
del Gobierno. 3 de agosto de 2007.

Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacién para
Impartir Educacion Secundaria Técnica. Capitulo I1V: Del Procedimiento para Obtener Autorizacion, Articulo 21. Gaceta
del Gobierno. 3 de agosto de 2007.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion: Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa:
205112300 Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno. 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Escuelas Incorporadas es la unidad administrativa responsable de la entrega-recepcion de la
documentacion que acredita el pago de derechos por servicios de evaluacién, orientacion o asesoria en materia
administrativa o pedagdgica, por parte de los Enlaces de las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacién Basica debera:

Recibir oficio de solicitud del Catélogo de Centros de Trabajo actualizado.
Enviar por correo electronico, el catdlogo actualizado, al correo oficial de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Direccién de Educacién Secundaria debera:

Firmar Circular dirigida a los Coordinadores del Nivel Educativo correspondiente, Auxiliares Técnico Administrativos del
Nivel Educativo correspondiente, Coordinador Juridico, Auxiliares Técnico Juridicos y Enlaces de las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica.

Firmar oficio de solicitud del Catdlogo de Centros de Trabajo actualizado, dirigido a la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacién Bésica.

El Coordinador del Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas
deberéa:

Indicar a los Auxiliares Técnico Juridicos y Administrativos del Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas realicen la Programacién de Servicios y Acciones que se llevaran a cabo en la
entrega-recepcion de la documentacion que acredita el pago de derechos por Servicios de Evaluacion, Orientacion o
Asesoria en materia Administrativa o Pedagdgica.

Rubricar la Programacion de Servicios y Acciones que se llevaran a cabo en la entrega-recepcién de la documentacién
que acredita el pago de derechos por Servicios de Evaluacion, Orientacion o Asesoria en materia Administrativa o
Pedagdgica.

Instruir a los Auxiliares Técnico Juridicos y Administrativos del Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas brinden la asesoria, sobre el Programacion de Servicios y Acciones que se
llevardn a cabo en la entrega-recepcion de la documentacion que acredita el pago de derechos por Servicios de
Evaluacién, Orientacion o Asesoria en materia Administrativa o Pedagadgica.

Rubricar Circular dirigida a los Coordinadores del nivel Educativo correspondiente, Auxiliares Técnico Administrativos
del Nivel Educativo correspondiente, Coordinador Juridico, Auxiliares Técnico Juridicos y Enlaces de las
Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

El Secretario Particular de la Subdireccidon de Escuelas Incorporadas deberé:

Rubricar oficio de solicitud del Catalogo de Centros de Trabajo actualizado, dirigido a la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar.

Instruir al Responsable de Informatica de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, instale el Catalogo de Centros de
Trabajo actualizado, en los equipos de computo de la Subdireccion.

Rubricar Circular para convocar a asesoria, dirigida a los Coordinadores del nivel Educativo correspondiente, Auxiliares
Técnico Administrativos del Nivel Educativo correspondiente, Coordinador Juridico, Auxiliares Técnico Juridicos y
Enlaces de las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

El Coordinador del Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas debera:

Instruir al Auxiliar Técnico Administrativo llevar a cabo las acciones establecidas para la entrega-recepcion de la
documentacién que acredita el Pago de Derechos por Servicios de Evaluacion, Orientacion o Asesoria en materia
Administrativa o Pedagogica.



5 de diciembre de 2016 GACETA

ML GODBIERNO Pégina 73

Informar al Subdirector de Escuelas Incorporadas, que se ha llevado a cabo la entrega-recepcién de los
documentacion que acredita el pago de derechos por Servicios de Evaluacién, Orientacién o Asesoria en materia
Administrativa o Pedagdgica.

Indicar al Auxiliar Técnico Administrativo, elabore informe de los Particulares Titulares de los Derechos de
Incorporacion que realizaron el pago conforme lo indica la normatividad, de los que incumplieron, y de aquellos que
tuvieron inconsistencias en la realizacién del pago.

Entregar al Coordinador Juridico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, elabore informe de los Particulares

Titulares de los Derechos de Incorporacion que realizaron el pago conforme lo indica la normatividad, de los que
incumplieron, y de aquellos que tuvieron inconsistencias en la realizacion del pago.

El Coordinador Juridico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas debera:

Recibir informe de los Particulares Titulares de los Derechos de Incorporacién que realizaron el pago conforme lo
indica la normatividad, de los que incumplieron, y de aquellos que tuvieron inconsistencias en la realizacion del pago,
para realizar el Procedimiento Administrativo Comun.

Los Coordinadores del Nivel Educativo correspondiente, Auxiliares Técnico Administrativos del Nivel Educativo
Correspondiente, Coordinador Juridico y Auxiliares Técnico Juridicos de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas
deberan:

Recibir Circular para convocar a asesoria de operatividad de la Programacion de Servicios y Acciones que se llevaran
a cabo en la entrega-recepcion de la documentacion que acredita el pago de derechos por Servicios de Evaluacion,
Orientacion o Asesoria en materia Administrativa o Pedagégica.

Recibir Programacion de Servicios y Acciones que se llevaran a cabo en la entrega-recepcién de la documentacion que
acredita el pago de derechos por Servicios de Evaluacion, Orientacién o Asesoria en materia Administrativa o
Pedagdgica y asesoria de operatividad.

Los Auxiliares Técnico Juridicos y Administrativos del Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccién de Escuelas Incorporadas deberan:

El

Elaborar propuesta de la Programacién de Servicios y Acciones que se llevaran a cabo en la entrega-recepcion de la
documentacién que acredita el pago de derechos por Servicios de Evaluacion, Orientacion o Asesoria en materia
Administrativa o Pedagdgica.
Elaborar y entregar Circular para convocar a asesoria, dirigida a los Coordinadores del nivel Educativo
correspondiente, Auxiliares Técnico Administrativos del Nivel Educativo correspondiente, Coordinador Juridico,
Auxiliares Técnico Juridicos y Enlaces de las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.
Brindar asesoria sobre la operatividad del Programacion de Servicios y Acciones que se llevaran a cabo en la entrega-
recepcion de la documentacion que acredita el pago de derechos por Servicios de Evaluacion, Orientacion o Asesoria
en materia Administrativa o Pedagdgica.

Auxiliar Técnico Administrativo del Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccion de Escuelas

Incorporadas debera:

Elaborar oficio de solicitud del Catalogo de Centros de Trabajo actualizado.

Archivar acuse de recibo del oficio de solicitud, dirigido a la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Escolar, de la
Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal.

Llevar a cavo las acciones establecidas para la entrega-recepcion de la documentacién que acredita el Pago de
Derechos por Servicios de Evaluacion, Orientacion o Asesoria en materia Administrativa o Pedagogica, por parte de
los Enlaces de las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

Actualizar base de datos del nivel, en el rubro de Pago por Asesorias.

Elaborar informe de los Particulares Titulares de los Derechos de Incorporacién que realizaron el pago conforme lo
indica la normatividad, de los que incumplieron, y de aquellos que tuvieron inconsistencias en la realizacion del pago.

El Auxiliar Administrativo de la Coordinacién Administrativa de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:

Entregar oficio de solicitud del Catalogo de Centros de Trabajo actualizado, en original y copia, a la Direccion de
Educacion Secundaria.

El Enlace de las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica debera:

Recibir Programacion de Servicios y Acciones que se llevaran a cabo en la entrega-recepcion de la documentacion que
acredita el pago de derechos por Servicios de Evaluacion, Orientaciébn o Asesoria en materia Administrativa o
Pedagdgica; y asesoria de operatividad.

Acudir a la Subdireccidon de Escuelas Incorporadas, y realizar la entrega-recepcion de la documentaciéon que acredita
que los Particulares Titulares de los Derechos de Incorporacion cumplieron con el pago de derechos por servicios de
evaluacién, orientacién o asesoria en materia administrativa o pedagégica.

El Responsable de Informatica de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:

Recibir via correo electrénico, el Catalogo de Centros de Trabajo actualizado.

Instalar el Catalogo de Centros de Trabajo actualizado, en los equipos de computo de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.
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El Responsable de la Oficialia de Partes de la Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas debera:

Atender y canalizar a los Enlaces de las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica y con el Auxiliar Técnico

Administrativo de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para su atencion.

DEFINICIONES

Acuerdo Especifico:

Boucher de pago:

Entrega-recepcion de la
documentacion:

Documentacion:

Formato Universal de Pago:

Particular:

S.I.C.RE.

Subdireccion de Escuelas
Incorporadas:

Determinacion de la Autoridad Educativa en el que se establecen los requisitos
y condiciones de caracter juridico, administrativo y técnico que debe cumplir el
Particular para la prestacion del servicio educativo de que se trate.

Documento a través del cual el particular acredita que realiz6 el Pago de
Servicio de Evaluacién, Orientacién o Asesoria en materia Administrativa o
Pedagogica.

Se le nombra asi a la accion que realiza la Subdireccion Regional de
Educacion Basica, al entregar la documentacién para acreditar el pago de
derechos por servicios de evaluacion, orientacion o asesoria en materia
administrativa o pedagodgica, otorgados a instituciones educativas particulares
de tipo basico o normal, por cada alumno de nuevo ingreso matriculado en el
plantel educativo, por una sola vez, independientemente del grado o ciclo que
curse, a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Se le nombra asi a los documentos que las Subdirecciones Regionales de
Educacion Basica, entrega en original y copia (para su cotejo), para avalar el
Pago por Concepto de Servicios de Evaluacién, Orientacién o Asesoria en
Materia Administrativa o Pedagogica:

e Formato de Datos Estadisticos de la Institucion.

¢ Recibo Universal de Pago por concepto de Servicio de Evaluacion,
Orientacion, Asesoria Administrativa o Pedagdgica, por alumno de nuevo
ingreso matriculado en el plantel educativo, por una sola vez,
independientemente del grado o ciclo que curse.

¢ Boucher de pago.

Documento, a través del cual el Particular realiza el Pago por Servicios de
Evaluacién, Orientacion o Asesoria en materia Administrativa o Pedagogica.

Persona Fisica o Juridico Colectiva, que al lograr el Acuerdo de Autorizacion
se convierte en Titular de los Derechos de Incorporacion, facultado para
ejercer acciones legales respecto a los derechos y obligaciones que le confiere
el reglamento y los acuerdos especificos.

Siglas que identifican al Sistema de Consultas y Reporte de Escuelas.

Unidad Administrativa dependiente de la Secretaria de Educacion,
responsable de atender los procesos, procedimientos y tramites relacionados
con la incorporacion de los Particulares al Subsistema Educativo Estatal, para
la prestacion del Servicio Educativo de Tipo Basico y/o Normal.

Programa Operativo Anual de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

INSUMOS

RESULTADOS

Entrega-recepcion de la documentaciéon que acredita el pago de derechos por Servicios de Evaluacion, Orientaciéon o

Asesoria en materia Administrativa o Pedagogica y Base de Datos del Nivel actualizada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Sustanciacion de procedimiento administrativo comin a Particulares por presunta infraccién a las obligaciones
previstas en el articulo 28 del Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México.

POLITICAS

La Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar, debera mensualmente enviar mediante correo electrénico a la

Subdireccion de Escuelas Incorporadas, el Catalogo de Centros de Trabajo actualizado.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

DESARROLLO

Subdirector de Escuelas Incorporadas de  Derivado del Programa Anual de la Subdireccion de Escuelas
la Direccién de Educacion Secundaria Incorporadas, instruye al Coordinador del Area de Planeacion,

Seguimiento y Evaluacion de

la Subdireccion de Escuelas

Incorporadas, para que realice Programacion de Servicios y
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Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Auxiliares Técnico Juridicos y
Administrativos del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Auxiliares Técnico Juridicos y
Administrativos del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de
la Direccion de Educaciéon Secundaria

Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas
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Acciones que se llevaran a cabo en la entrega-recepcion de la
documentacion que acredita el pago de derechos por Servicios de
Evaluacién, Orientacién o Asesoria en materia Administrativa o
Pedagdgica.

Recibe instruccién, se entera e indica a los Auxiliares Técnico
Juridicos y Administrativos del Area de Planeacion, Seguimiento y
Evaluacion de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, elaboren
Programacion de Servicios y Acciones que se llevaran a cabo en la
entrega-recepcion de la documentacion que acredita el pago de
derechos por Servicios de Evaluacién, Orientacion o Asesoria en
materia Administrativa o Pedagdgica.

Reciben indicacion, se enteran y en base a la Programacion Anual
de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, elaboran
Programacion de Servicios y Acciones que se llevaran a cabo en la
entrega-recepcion de la documentacion que acredita el pago de
derechos por Servicios de Evaluacion, Orientacién o Asesoria en
materia Administrativa o Pedagdgica, y entregan al Coordinador del
Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de la Subdireccién
de Escuelas Incorporadas, para su revision y visto bueno.

Recibe Programacion de Servicios y Acciones que se llevaran a
cabo en la entrega-recepcion de la documentacion que acredita el
pago de derechos por Servicios de Evaluacion, Orientacion o
Asesoria en materia Administrativa o Pedagdgica, se entera, revisa
y determina:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones: las marca en la Programacién de Servicios
y Acciones que se llevaran a cabo en la entrega-recepcion de la
documentacion que acredita el pago de derechos por Servicios de
Evaluacion, Orientacion o Asesoria en materia Administrativa o
Pedagogica, y devuelve a los Auxiliares Técnico Juridicos y
Administrativos del Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion,
para su correccion.

Reciben Programacién de Servicios y Acciones que se llevaran a
cabo en la entrega-recepcion de la documentacion que acredita el
pago de derechos por Servicios de Evaluacién, Orientacion o
Asesoria en materia Administrativa o Pedagodgica, se enteran de las
observaciones, corrigen y entregan nuevamente al Coordinador del
Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas.

Se conecta con la operacién namero cuatro.

No existen observaciones: rubrica Programacion de Servicios y
Acciones que se llevaran a cabo en la entrega-recepcion de la
documentaciéon que acredita el pago de derechos por Servicios de
Evaluacion, Orientacion o Asesoria en materia Administrativa o
Pedagogica, y entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas
para firma.

Recibe Programacion de Servicios y Acciones que se llevaran a
cabo en la entrega-recepcion de la documentacién que acredita el
pago de derechos por Servicios de Evaluacion, Orientacion o
Asesoria en materia Administrativa o Pedagdgica, aprueba
mediante su firma y devuelve al Coordinador del Area de
Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas, con indicaciones para brindar asesoria y su
operatividad.

Recibe Programacion de Servicios y Acciones que se llevaran a
cabo en la entrega-recepcion de la documentacion que acredita el
pago de derechos por Servicios de Evaluacién, Orientacion o
Asesoria en materia Administrativa o Pedagogica, firmada e
instruccién, se entera, entrega a los Auxiliares Técnico Juridicos y
Administrativos del Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion y
les indica que brinden la asesoria a los Coordinadores del Nivel
Educativo correspondiente, Auxiliares Técnico Administrativos del
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13

14

15

16

17

18

19

20

Auxiliares Técnico Juridicos y
Administrativos del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de
la Direccion de Educacién Secundaria

Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Auxiliares Técnico Juridicos y
Administrativos del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Coordinadores del Nivel Educativo
correspondiente, Auxiliares Técnico
Administrativos del Nivel Educativo
correspondiente, Coordinador Juridico y
Auxiliares Técnico Juridicos de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Enlaces de las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica

Auxiliares Técnico Juridicos y
Administrativos del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Enlaces de las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica

Auxiliares Técnico Juridicos y
Administrativos del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Coordinadores del Nivel Educativo
correspondiente, Auxiliares Técnico
Administrativos del Nivel Educativo
correspondiente, Coordinador Juridico y

<
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Nivel Educativo correspondiente, Coordinador Juridico, Auxiliares
Técnico Juridicos y Enlaces de las Subdirecciones Regionales de
Educacion Basica, sobre la operacion de dicha programacion.

Reciben Programacién de Servicios y Acciones que se llevaran a
cabo en la entrega-recepcion de la documentacion que acredita el
pago de derechos por Servicios de Evaluacién, Orientacion o
Asesoria en materia Administrativa o Pedagdgica, e indicacion, se
enteran, elaboran Circular convocando a asesoria, dirigido a los
Coordinadores del Nivel Educativo correspondiente, Auxiliares
Técnico Administrativos del Nivel Educativo correspondiente,
Coordinador Juridico, Auxiliares Técnico Juridicos y Enlaces de las
Subdirecciones Regionales de Educacion Bésica, y entregan al
Coordinador del Area de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion,
para firma del Subdirector de Escuelas Incorporadas. Obtienen
copias de la Programacion para la asesoria y resguarda.

Recibe Circular para convocar a asesoria, se entera, antefirma y
entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas para firma.

Recibe Circular para convocar a asesoria, se entera, firma y
devuelve al Coordinador del Area de Planeacién, Seguimiento y
Evaluacion de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, con
indicaciones para su entrega.

Recibe Circular para convocar a asesoria, firmada, e indicacién, se
entera y entrega Circular a los Auxiliares Técnico Juridicos y
Administrativos del Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para su distribucion.

Reciben Circular para convocar a asesoria, se enteran, obtienen
copias y entregan a los Coordinadores del Nivel Educativo
correspondiente, Auxiliares Técnico Administrativos del Nivel
Educativo correspondiente, Coordinador Juridico, Auxiliares Técnico
Juridicos y Enlaces de las Subdirecciones Regionales de Educacién
Basica.

Reciben Circular para convocar a asesoria, se enteran y sellan
acuse de recibo, mismo que devuelven a los Auxiliares Técnico
Juridicos y Administrativos del Area de Planeacion, Seguimiento y
Evaluacion.

El dia y hora indicados, acuden a la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas.

Reciben Circular para convocar a asesoria, se enteran y sellan
acuse de recibo, mismo que devuelven a los Auxiliares Técnico
Juridicos y Administrativos del Area de Planeacion, Seguimiento y
Evaluacion.

Obtienen acuse de recibo en una de las copias de la Circular y
archivan.

Aplican procedimientos internos y el dia y hora indicados, acuden a
la Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

Atiende a los Coordinadores del Nivel Educativo correspondiente,
Auxiliares  Técnico  Administrativos del  Nivel  Educativo
correspondiente, Coordinador Juridico, Auxiliares Técnico Juridicos
y Enlaces de las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica,
entregan copia de la Programacion de Servicios y Acciones que se
llevaran a cabo en la entrega-recepcion de la documentaciéon que
acredita el pago de derechos por Servicios de Evaluacion,
Orientacion o Asesoria en materia Administrativa o Pedagogica y
brindan asesoria sobre su operatividad.

Reciben copia de la Programacién de Servicios y Acciones que se
llevaran a cabo en la entrega-recepcion de la documentaciéon que
acredita el pago de derechos por Servicios de Evaluacion,
Orientacion o Asesoria en materia Administrativa o Pedagogica, se
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29

30

31

32

33

34

Auxiliares Técnico Juridicos de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Enlaces de las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica

Enlaces de las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica

Auxiliares Técnico Juridicos y
Administrativos del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de
la Direccion de Educacién Secundaria

Secretario Particular de la Subdireccién
de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Secretaria Particular de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas

Secretario Particular de la Subdireccién
de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de
la Direccion de Educacién Secundaria

Secretario Particular de la Subdireccién
de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Secretaria Particular de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Administrativo de la Secretaria
Particular de la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas

Unidad de Planeacién, Evaluacion y
Control Escolar de la Subsecretaria de
Educacioén Basica y Normal

Auxiliar Administrativo de la Secretaria
Particular de la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la

Secretaria Particular de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas
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enteran y se retiran.

Reciben copia de la Programacién de Servicios y Acciones que se
llevaran a cabo en la entrega-recepcién de la documentacion que
acredita el pago de derechos por Servicios de Evaluacion,
Orientacion o Asesoria en materia Administrativa o Pedagodgica, se
enteran y se retiran.

Aplican procedimientos internos y en la fecha y hora indicadas en la
programacién, acuden nuevamente a la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas, para realizar la entrega-recepcion de la
documentacion.

Se conecta con la actividad namero 42.

Informa al Subdirector de Escuelas Incorporadas que la asesoria
sobre la operatividad de la Programaciéon de Servicios y Acciones
que se llevaran a cabo en la entrega-recepcion de la documentacion
que acredita el pago de derechos por Servicios de Evaluacion,
Orientacion o Asesoria en materia Administrativa o Pedagogica ha
sido brindada y espera indicaciones para comenzar tales acciones.

Se entera que la asesoria ha sido brindada e instruye al Secretario
Particular de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para que
elabore oficio de solicitud del Catalogo de Centros de Trabajo
actualizado, a la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control
Escolar, con la finalidad de verificar y corroborar la estadistica inicial
del ciclo escolar que corre, el cual debe coincidir con el pago de
derechos por Servicios de Evaluacion, Orientacion o Asesoria en
materia Administrativa o Pedagdgica por alumno.

Recibe instruccion, se entera e indica al Auxiliar Técnico
Administrativo, que elabore oficio de solicitud del Catalogo de
Centros de Trabajo actualizado, dirigido a la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar.

Recibe instrucciéon, se entera, elabora oficio de solicitud del
Catalogo de Centros de Trabajo actualizado, dirigido a la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar y entrega al Secretario
Particular de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficio de solicitud del Catdlogo de Centros de Trabajo
actualizado, se entera, antefirma y entrega al Subdirector de
Escuelas Incorporadas para firma.

Recibe oficio de solicitud del Catdlogo de Centros de Trabajo
actualizado, se entera, firma, devuelve al Secretario Particular de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, y lo instruye para su envio.

Recibe oficio de solicitud del Catdlogo de Centros de Trabajo
actualizado, firmado, e instruccién, se entera y entrega al Auxiliar
Técnico Administrativo de la Secretaria Particular de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas, para su envio.

Recibe oficio de solicitud del Catdlogo de Centros de Trabajo
actualizado, firmado, se entera, obtiene copia para acuse de recibo
y entrega al Auxiliar Administrativo de la Secretaria Particular de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para su envio.

Recibe oficio de solicitud del Catdlogo de Centros de Trabajo
actualizado, original y copia, se entera y entrega a la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

Recibe oficio de solicitud del Catdlogo de Centros de Trabajo
actualizado, original y copia, sella acuse, mismo que devuelve al
Auxiliar Administrativo de la Secretaria Particular.

Obtiene acuse de recibo y entrega al Auxiliar Técnico Administrativo
de la Secretaria Particular de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.

Recibe acuse de recibo del oficio de solicitud, se entera y archiva.
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Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal

Responsable de Informatica de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Secretario Particular de la Subdireccién
de Escuelas Incorporadas

Responsable de Informatica de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de
la Direccion de Educacién Secundaria

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo del Nivel
Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Enlaces de las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica

Responsable de la Oficialia de Partes de
la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo del Nivel
Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo del Nivel
Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Enlaces de las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica
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Aplica procedimientos internos y envia por correo electrénico, el
Catélogo de Centros de Trabajo actualizado, al correo oficial de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Recibe via correo electronico el Catalogo de Centros de Trabajo
actualizado, se entera e informa al Secretario Particular de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Se entera que el Catalogo de Centros de Trabajo actualizado, ha
sido entregado via correo electronico, instruye al Responsable de
Informéatica instale en los equipos de computo de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas el Catadlogo de Centros de Trabajo
actualizado e informa al Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe instruccion e instala el Catalogo de Centros de Trabajo en
los equipos de computo de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.

Se entera que el Catalogo de Centros de Trabajo actualizado, ha
sido entregado via correo electronico e instruye al Coordinador del
Nivel Educativo correspondiente, para que se lleven a cabo las
acciones en la entrega-recepcion de la documentacion que acredita
el pago de derechos por Servicios de Evaluacion, Orientacion o
Asesoria en materia Administrativa o Pedagogica, segun la
Programacion anteriormente elaborada.

Recibe indicacién, se entera e instruye al Auxiliar Técnico
Administrativo, para que se lleven a cabo las acciones en la
entrega-recepcion de la documentacion que acredita el pago de
derechos por Servicios de Evaluacion, Orientacion o Asesoria en
materia Administrativa o Pedagdgica, seguin la Programacion
anteriormente elaborada, por parte de los Enlaces de las
Subdirecciones Regionales de Educacion Basica, y verificar que el
pago realizado concuerde con la Estadistica reflejada en el Catalogo
de Centros de Trabajo actualizado a la fecha que al efecto
corresponda, y dé a conocer las inconsistencias que resulten y el
plazo que se concede para su solventacion.

Se entera de la indicacion y espera a que se presenten los Enlaces
de las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica.

Acuden con el Responsable de la Oficialia de Partes de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas y solicitan llevar a cabo la
entrega-recepcion de la documentacion que acredita que los
Particulares Titulares de los Derechos de Incorporacion cumplieron
con el pago de derechos por servicios de evaluacion, orientacion o
asesoria en materia administrativa o pedagoégica, conforme lo indica
la normatividad, para tal efecto; y solventar las inconsistencias que
resulten con la realizacion del pago.

Atiende a los Enlaces de las Subdirecciones Regionales, se entera
de su solicitud y los canaliza con el Auxiliar Técnico Administrativo
del Nivel Educativo correspondiente.

Atiende a los Enlaces de las Subdirecciones Regionales de
Educacion Basica, lleva a cabo las acciones establecidas para la
entrega-recepcion de la documentacion que acredita el Pago de
Derechos por Servicios de Evaluacion, Orientacion o Asesoria en
materia Administrativa o Pedagdgica, verifica que el pago realizado
concuerde con la Estadistica reflejada en el Catalogo de Centros de
Trabajo actualizado a la fecha que al efecto corresponda, y
determina:

¢Existen inconsistencias?

Existen inconsistencias: las hace del conocimiento de los Enlaces
de las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica y les indica
el plazo que tienen para subsanarlas.

Se enteran de las inconsistencias y se retiran. Aplican
procedimientos internos y acuden nuevamente con el Responsable
de la Oficialia de Partes de la Subdireccion de Escuelas
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Auxiliar Técnico Administrativo del Nivel
Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de
la Direccion de Educacién Secundaria

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo del Nivel
Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de
la Direccion de Educacién Secundaria

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Coordinador Juridico de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas
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Incorporadas.
Se conecta con la actividad nimero 43.

No existen inconsistencias: anexa al expediente que corresponda
la documentacion que acredita el Pago de Derechos por Servicios
de Evaluacién, Orientacién o Asesoria en materia Administrativa o
Pedagdgica y resguarda; actualiza la Base de Datos del Nivel, en el
rubro de Pago por Asesorias e informa al Coordinador del Nivel
Educativo correspondiente de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.

Recibe informacién, se entera e informa que se llevé a cabo la
entrega-recepcion de la documentacion que acredita el pago de
derechos por Servicios de Evaluacion, Orientacién o Asesoria en
materia Administrativa o Pedagdgica, al Subdirector de Escuelas
Incorporadas segun la Programacion anteriormente elaborada.

Se entera que se ha llevado a cabo la entrega-recepcién e instruye
al Coordinador del Nivel Educativo correspondiente, para que
indique al Auxiliar Técnico Administrativo: entregue el informe de los
Particulares Titulares de los Derechos de Incorporacion que
realizaron el pago conforme lo indica la normatividad, de los que
incumplieron, y de aquellos que tuvieron inconsistencias en la
realizacién del pago.

Recibe instruccion, se entera e indica al Auxiliar Técnico
Administrativo, elabore informe de los Particulares Titulares de los
Derechos de Incorporacion que realizaron el pago conforme lo
indica la normatividad, de los que incumplieron, y de aquellos que
tuvieron inconsistencias en la realizacion del pago.

Recibe indicacion, se entera, elabora informe de los Particulares
Titulares de los Derechos de Incorporaciéon que realizaron el pago
conforme lo indica la normatividad, de los que incumplieron, y de
aquellos que tuvieron inconsistencias en la realizacion del pago y
entrega al Coordinador del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Recibe informe de los Particulares Titulares de los Derechos de
Incorporacién que realizaron el pago conforme lo indica la
normatividad, de los que incumplieron, y de aquellos que tuvieron
inconsistencias en la realizacion del pago, se entera y entrega al
Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe informe de los Particulares Titulares de los Derechos de
Incorporacién que realizaron el pago conforme lo indica la
normatividad, de los que incumplieron, y de aquellos que tuvieron
inconsistencias en la realizacion del pago, se entera, devuelve al
Coordinador del Nivel Educativo correspondiente, y lo instruye para
que lo entregue al Coordinador Juridico, a efecto de que sustancie
Procedimiento Administrativo Comun a los Particulares que
corresponda y se determine lo conducente.

Recibe informe de los Particulares Titulares de los Derechos de
Incorporacion que realizaron el pago conforme lo indica la
normatividad, de los que incumplieron, y de aquellos que tuvieron
inconsistencias en la realizacion del pago, e instruccién, se entera y
entrega al Coordinador Juridico de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.

Recibe informe de los Particulares Titulares de los Derechos de
Incorporacion que realizaron el pago conforme lo indica la
normatividad, de los que incumplieron, y de aquellos que tuvieron
inconsistencias en la realizacién del pago, se entera y realiza
Procedimiento Administrativo Comun.

Se conecta con el procedimiento “SUSTANCIACION DE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN A
PARTICULARES POR PRESUNTA INFRACCION A LAS
OBLIGACIONES PREVISTAS EN EL ARTICULO 28 DEL
REGLAMENTO GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
INCORPORADOS DEL ESTADO DE MEXICO”.
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SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

COORDINADOR DEL AREA DE
PLA NEA CION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS INCORPORADA S

AUXILIARES TECNICO JURIDICOS Y
ADMINISTRATIVOS DEL AREA DE
PLANEA CION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA SUBDIRECCION

COORD. DEL NIVEL EDUCATIVO
CORRESPON., AUXILIARES TECNICO
ADMVOS. DEL NIVEL EDUCATIVO
CORRESPON., COORD. JURIDICO Y
AUXILIARES TECNICO JURIDICOS

DE ESCUELAS INCORPORADA S

Derivado del Programa Anual
de la Subdirecciéon de Escuelas
Incorporadas, instruye para que
se realice Programacion de
Servicios y Acciones que se
llevaran a cabo en la entrega-
recepciéon de la documentacion

que acredita el pago de
derechos por Servicios de ‘
Evaluacioén, Orientacion o ‘
Asesoria en materia

Administrativa o Pedagégica.

Recibe instruccién, se entera e
indica que elaboren
Programacién de Servicios y
Acciones que se llevaran a
cabo en la entrega-recepcién
de la documentacién que
acredita el pago de derechos
por Servicios de Evaluacién, ‘
Orientacién o Asesoria en

materia Administrativa o ‘
Pedag 6gica.

Reciben indicacién, se enteran
y en base a la Programaciéon
Anual de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas,
elaboran Programacioén de
Servicios y Acciones que se
llevaran a cabo en la entrega-
recepciéon de la documentaciéon
que acredita el pago de
derechos por Servicios de
Evaluacion, Orientaciéon o
‘ Asesoria en materia
‘ Ad ministrativa o Pedagégica, y

entregan para su revision vy
visto bueno.

Recibe Programacién de
Servicios y Acciones que se
llevaran a cabo en la entrega-
recepcién de la documentacion

que acredita el pago de
derechos por Servicios de
Evaluacion, Orientacion o
Asesoria en materia

Ad ministrativa o Pedagdgica,
se entera, revisay determina:

SEXISTEN
OBSERVACIONES?,
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MATERIA ADMINISTRATIVA O PEDAGOGICA.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

COORDINADOR DEL AREA DE
PLANEA CION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS INCORPORADA S

AUXILIARES TECNICO JURIDICOS Y
ADMINISTRATIVOS DEL AREA DE
PLANEA CION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS INCORPORADA S

COORD. DEL NIVEL EDUCATIVO
CORRESPON., AUXILIARES TECNICO
ADMVOS. DEL NIVEL EDUCATIVO
CORRESPON., COORD. JURIDICO Y
AUXILIARES TECNICO JURIDICOS

Las marca en la Programacion
de Servicios y Acciones que se
llevaran a cabo en la entrega-
recepcioén de la documentacién
que acredita el pago de
derechos por Servicios de
Evaluacion, Orientacion o
Asesoria en materia
Ad ministrativa o Pedagdgica, y
devuelve para su correcciéon.

Reciben Programacién de
Servicios y Acciones que se
llevaran a cabo en la entrega-
recepcion de la documentacion

que acredita el pago de
derechos por Servicios de
Evaluacion, Orientaciéon o
Asesoria en materia
Administrativa o Pedagégica,
se enteran de las

observaciones, corrigen y
entregan nuevamente.

Rubrica Programacién de
Servicios y Acciones que se
llevaran a cabo en la entrega-
recepcion de la documentacion
que acredita el pago de
derechos por Servicios de
Evaluacioén, Orientaciéon o
Asesoria en materia
Ad ministrativa o Pedagdgica, y
entrega para firma.

Recibe Programacion de
Servicios y Acciones que se
llevaran a cabo en la entrega-
recepcion de la documentacién
que acredita el pago de
derechos por Servicios de
Evaluacion, Orientaciéon o
Asesoria en materia
Administrativa o Pedagdgica,
aprueba mediante su firma y
devuelve con indicaciones para
brindar asesoria y su
operatividad.

Recibe Programacion de
Servicios y Acciones que se
llevaran a cabo en la entrega-
recepcion de la documentaciéon
que acredita el pago de
derechos por Servicios de
Evaluacioén, Orientaciéon o
Asesoria en materia
Ad ministrativa o Pedagdgica,
firmada e instruccioén, se
entera, entrega e indica que
brinden la asesoria sobre la
operacién de dicha
programacion.
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SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADAS DE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

COORDINADOR DEL AREA DE
PLANEA CION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS INCORPORADA S

AUXILIARES TECNICO JURIDICOS Y
ADMINISTRATIVOS DEL AREA DE
PLA NEA CION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS INCORPORADA S

COORD. DEL NIVEL EDUCATIVO
CORRESPON., AUXILIARES TECNICO
ADMVOS. DEL NIVEL EDUCATIVO
CORRESPON., COORD. JURIDICO Y
AUXILIARES TECNICO JURIDICOS

Recibe Circular para convocar
a asesoria, se entera, firma y

Recibe Circular para convocar
a asesoria, se entera, antefirma
y entrega para firma.

Reciben Programacion de
Servicios y Acciones que se
llevaran a cabo en la entrega-
recepcion de la documentacion

que acredita el pago de
derechos por Servicios de
Evaluacioén, Orientacién o
Asesoria en materia

Ad ministrativa o Pedagégica, e
indicacién, se enteran, elaboran
Circular convocando a asesoria,
dirigido a los Coordinadores

del Nivel Educativo
correspondiente, Auxiliares
Técnico Administrativos del
Nivel Educativo
correspondiente, Coordinador
Juridico, Auxiliares Técnico
Juridicos y Enlaces de las

Subdirecciones Regionales de
Educacién Béasica, y entregan
para firma. Obtienen copias de
la Programacién para la
asesoria y resguarda.

devuelve con indicaciones para
su entrega.

Recibe Circular para convocar
a asesoria, firmada, e
indicaciéon, se enteray entrega
para su distribucién.

ENLACES DE LAS SUBDIRECCIONES
REGIONALES DE EDUCACION BA SICA

Reciben Circular para convocar
a asesoria, se enteran, obtienen
copias y entregan.

Reciben Circular para convocar
a asesoria, se enteran y sellan

Reciben Circular para convocar
a asesoria, se enteran y sellan
acuse de recibo, mismo que
devuelven.

El dia y horaindicados, acuden
a la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.

acuse de recibo, mismo que
devuelven.

El dia y horaindicados, acuden
a la Subdireccién de Escuelas

Incorporadas.

@

Obtienen acuse de recibo en
una de las copias de la Circular
y archivan.

)2
ol
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ENLACES DE LAS SUBDIRECCIONES
REGIONALES DE EDUCACION BA SICA

COORDINADOR DEL AREA DE
PLA NEA CION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS INCORPORADA S

AUXILIARES TECNICO JURIDICOSY
ADMINISTRATIVOS DEL AREA DE
PLA NEA CION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS INCORPORADA S

COORD. DEL NIVEL EDUCATIVO
CORRESPON., AUXILIARES TECNICO
ADMVOS. DEL NIVEL EDUCATIVO
CORRESPON., COORD. JURIDICO Y
AUXILIARES TECNICO JURIDICOS

Reciben copia de la
Programacién de Servicios y
Acciones que se llevaran a
cabo en la entrega-recepciéon
de la documentacién que
acredita el pago de derechos
por Servicios de Evaluacion,
Orientaci6n o Asesoria en

materia Administrativa o
Pedag 6gica, se enteran y se
retiran.

Aplican procedimientos

internos y en la fecha y hora
indicadas en la programacioén,
acuden nuevamente a la
Subdireccion de Escuelas
Incorporadas para realizar la
entrega-recepcion de la
documentacién.

Z

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDELA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

Atiende a los Coordinadores

del Nivel Educativo
correspondiente, Auxiliares
Técnico Administrativos del
Nivel Educativo
correspondiente, Coordinador
Juridico, Auxiliares Técnico
Juridicos 'y Enlaces de las

Subdirecciones Regionales de
Educacién Basica, entregan
copia de la Programaciéon de
Servicios y Acciones que se
llevaran a cabo en la entrega-
recepcion de la documentacién

que acredita el pago de
derechos por Servicios de
Evaluacién, Orientacién o
Asesoria en materia
Ad ministrativa o Pedagégica y
brindan asesoria sobre su

operatividad.

Reciben copia de la
Programacién de Servicios y
Acciones que se llevaran a
cabo en la entrega-recepciéon
de la documentacién que
acredita el pago de derechos
por Servicios de Evaluacién,
Orientacibn o Asesoria en
materia Administrativa o
Pedag6gica, se enteran y se
retiran.

Informa al Subdirector de
Escuelas Incorporadas que la
asesoria sobre la operatividad
de la Programacion de
Servicios y Acciones que se
llevaran a cabo en la entrega-
recepcion de la documentacion
que acredita el pago de
derechos por Servicios de
Evaluacion, Orientacién o
Asesoria en materia
Ad ministrativa o Pedagégica
ha sido brindada y espera
indicaciones para comenzar
tales acciones.
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SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA SECRETARIA PARTICULAR DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIARES TECNICO JURIDICOS Y
ADMINISTRATIVOS DEL AREA DE
PLANEA CION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS INCORPORADA S

SECRETARIO PARTICULAR DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

o/
©

Se entera que la asesoria ha
sido brindada e instruye para
que elabore oficio de solicitud
del Catalogo de Centros de

Trabajo actualizado, a la
Unidad de Planeacion,
Evaluaciony Control Escolar.

Recibe instruccion, se entera,
elabora oficio de solicitud del
Catalogo de Centros de
Trabajo actualizado, dirigido a
la  Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar y

Recibe instruccién, se entera e
indica que elabore oficio de
solicitud del Catalogo de
Centrosde Trabajo actualizado,
dirigido a la Unidad de
Planeacion, Evaluaciéon y
Control Escolar.

entrega al Secretario Particular
de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.

Recibe oficio de solicitud del
Catéalogo de Centros de
Trabajo actualizado, se entera,
firma, devuelve e instruye para
suenvio.

Recibe oficio de solicitud del
Catalogo de Centros de
Trabajo actualizado, se entera,
antefirmay entrega para firma.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
SECRETARIA PARTICULARDELA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Recibe oficio de solicitud del
Catalogo de Centros de
Trabajo actualizado, firmado,
se entera, obtiene copia para
acuse de recibo y entrega para
suenvio.

Recibe oficio de solicitud del
Catéalogo de Centros de
Trabajo actualizado, original y
copia, se enteray entrega a la
Unidad de Planeacién,
Evaluaciény Control Escolar.

Recibe oficio de solicitud del
Catéalogo de Centros de
Trabajo actualizado, firmado, e
instruccién, se enteray entrega
para su envio.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DELA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA SECRETARIA PARTICULAR DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

SECRETARIO PARTICULAR DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Recibe oficio de solicitud del
‘ Catélogo de Centros de
‘ Trabajo actualizado, original y

copia, sella acuse, mismo que

devuelve.
Recibe acuse de recibo del

oficio de solicitud, se entera y

archiva. R

)/ Aplica procedimientos internos
y envia por correo electrénico,
el Catalogo de Centros de
Trabajo actualizado, al correo
oficial de la Subdireccion de
Escuelas Incorp oradas

Obtiene acuse de recibo vy |
entrega. |

RESPON SABLE DE INFORMATICA DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Recibe via correo electrénico el
Catdlogo de Centros de |
Trabajo actualizado, se entera e ‘
informa.

Se entera que el Catalogo de
Centrosde Trabajo actualizado,
ha sido entregado via correo
electrénico, instruye al
Responsable de Informéatica
instale en los equipos de
cémputo de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas el
Catéalogo de Centros de
Trabajo actualizado e informa
al Subdirector de Escuelas
Incorporadas.

Recibe instruccién e instala el
Catéalogo de Centros de
Trabajo en los equipos de
computo de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas.

)

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADAS DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA
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SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

RESPON SABLE DE LA OFICIALIA DE
PARTES DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS INCORPORADAS

COORDINADOR DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DEL NIVEL EDUCATIVO
CORRESPONDIENTEDELA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Se entera que el Catalogo de
Centros de Trabajo actualizado,
ha sido entregado via correo
electrénico e instruye para que
se lleven a cabo las acciones en
la entrega-recepcién de la
documentacién que acredita el
pago de derechos por Servicios
de Evaluacién, Orientacion o
Asesoria en materia
Ad ministrativa o Pedagdgica,

segln la Programaciéon
anteriormente elaborada.

ENLACES DE LAS SUBDIRECCIONES
REGIONALES DE EDUCACION BA SICA

Acuden y solicitan llevar a cabo
la entrega-recepcion de la
documentacién que acredita
que los Particulares Titulares
de los Derechos de
Incorporacién cumplieron con
el pago de derechos por

servicios de evaluacion,
orientaci6n o asesoria en
materia administrativa o

pedagdgica, conforme lo indica
la normatividad, para tal efecto;

y solventar las inconsistencias
que resulten con la realizacién
del pago.

Recibe indicacién, se entera e
instruye para que se lleven a
cabo las acciones en la
entrega-recepcion de la
documentacién que acredita el
pago de derechos por Servicios
de Evaluacién, Orientacién o
Asesoria en materia
Administrativa o Pedagdgica,
segln la Programacion
anteriormente elaborada, por
parte de los Enlaces de las
Subdirecciones Regionales de
Educaciéon Basica, y verificar
que el pago realizado
concuerde con la Estadistica
reflejada en el Catalogo de
Centros de Trabajo actualizado
a la fecha que al efecto
corresponda, y dé a conocer
las inconsistencias que resulten
y el plazo que se concede para
su solventacién.

Atiende alos Enlaces, se entera
de su solicitud y los canaliza
con el A uxiliar Técnico
Ad ministrativo del Nivel
Educativo correspondiente.

Se entera de la indicacién y
espera a que se presenten los
Enlaces de las Subdirecciones
Regionales de Educacién

Y
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AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
RESPON SABLE DE LA OFICIALIA DE EDUEAOTOIVR([)) 'g'ggs;gghg:gﬁ; bE DEL NIVEL EDUCATIVO
PARTES DE LA SUBDIRECCION DE CORRESPONDIENTE DE LA

ESCUELAS INCORPORADAS LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS SUBDIRECCION DE ESCUELAS

INCORPORADAS INCORPORADAS

ENLACES DE LAS SUBDIRECCIONES
REGIONALES DE EDUCACION BA SICA

Atiende a los Enlaces de las
Subdirecciones Regionales de
Educacién Basica, lleva a cabo
las acciones establecidas para
la entrega-recepcién de la
documentacién que acredita el
Pago de Derechos por
Servicios de Evaluacion,
Orientacién o Asesoria en
materia Administrativa o
Pedag 6gica, verifica que el
pago realizado concuerde con
la Estadistica reflejada en el
Catalogo de Centros de
Trabajo actualizado a la fecha
que al efecto corresponda, y
determina:

SEXISTEN
OBSERVACIONES?,

‘ Las hace de suconocimiento
‘ e indica el plazo que tienen
para subsanarlas.

Se enteran de las
inconsistencias y se retiran.
Aplican procedimientos
internos y acuden nuevamente
con el Responsable de la
Oficialia de Partes de |la
Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.

o Ol

Anexa al expediente que
corresponda la documentaciéon
que acredita el Pago de
Derechos por Servicios de

Evaluacion, Orientaciéon o
@ ‘ Asesoria en materia
‘ Ad ministrativa o Pedagégica,
actualiza la Base de Datos del
Nivel, en el rubro de Pago por
SUBDIRECTOR DE ESCUELAS Asesorias e informa.
INCORPORADASDE LA DIRECCION DE Recibe informacién, se enterae
EDUCACION SECUNDARIA . ’
informa que se llevé a cabo la
entrega-recepcion de la

documentaciéon que acredita el
\ pago de derechos por Servicios
‘ de Evaluacién, Orientacién o
Asesoria en materia
Ad ministrativa o Pedagdgica.
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SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

COORDINADOR JURIDICO DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DEL NIVEL EDUCATIVO
CORRESPONDIENTEDELA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Se entera que se ha llevado a
cabo la entrega-recepcién e
instruye al Coordinador del
Nivel Ed ucativo
correspondiente, para que
indique al Auxiliar Técnico
Administrativo: entregue el
informe de los Particulares
Titulares de los Derechos de
Incorporaciéon que realizaron el
pago conforme lo indica la
normatividad, de los que
incumplieron,y de aquellos que
tuvieron inconsistencias en la
realizaciéon del pago.

Recibe instruccién, se entera e
indica elabore informe de los
Particulares Titulares de los
Derechos de Incorporaciéon que
realizaron el pago conforme lo

indica la normatividad, de los
que incumplieron,y de aquellos
que tuvieron inconsistencias en
la realizacién del pago.

Recibe indicacion, se entera,
elabora informe de los
Particulares Titulares de los
Derechos de Incorporacién que
realizaron el pago conforme lo
indica la normatividad, de los
que incumplieron,y de aquellos
que tuvieron inconsistencias en
la realizacion del pago vy
entrega.

Recibe informe de los
Particulares Titulares de los
Derechos de Incorporacién que
realizaron el pago conforme lo
indica la normatividad, de los
que incumplieron, y de aquellos
que tuvieron inconsistencias en
la realizaciéon del pago, se
entera, devuelve y lo instruye
para que lo entregue al
Coordinador Juridico, a efecto
de que sustancie
Procedimiento Administrativo
Comun a los Particulares que
corresponda y se determine lo
conducente.

Recibe informe de los
Particulares Titulares de los
Derechos de Incorporacién que
realizaron el pago conforme lo
indica la normatividad, de los
que incumplieron,y de aquellos
que tuvieron inconsistencias en
la realizacién del pago, se
entera y entrega.

Recibe informe de los
Particulares Titulares de los
Derechos de Incorporacién que
realizaron el pago conforme lo
indica la normatividad, de los
que incumplieron,y de aquellos
que tuvieron inconsistencias en
la realizacion del pago, e
instruccioén, se entera y
entrega.
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SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

COORDINADOR JURIDICO DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DEL NIVEL EDUCATIVO
CORRESPONDIENTEDELA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

o

Recibe informe de los
Particulares Titulares de los
Derechos de Incorporacién que
realizaron el pago conforme lo
indica la normatividad, de los
que incumplieron,y de aquellos
que tuvieron inconsistencias en
la realizacion del pago, se
entera y realiza Procedimiento
Ad ministrativo Comun.

»SUSTANCIACION DE
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

COMUN A
PARTICULARES POR
PRESUNTA

INFRACCION A
OBLIGACIONES
PREVISTAS EN EL

LAS

ARTICULO 28 DEL
REGLAMENTO
GENERAL DE
SERVICIOS
EDUCATIVOS
INCORPORADOS DEL

ESTADO DE MEXICO...

prestacién del Servicio Educativo de Tipo Basico o Normal.

Numero de documentacion que acredita el pago de derechos
por servicios de evaluacion, orientacion o asesoria en
materia administrativa o pedagdgica, recibida en la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Numero de documentacion que acredita el pago de derechos
por servicios de evaluacion, orientacion o asesoria en
materia administrativa o pedagoégica, entregada por el

Particular.

Registro de Evidencias

MEDICION

con respecto de las obligaciones de los Particulares para la

Porcentaje del cumplimiento de la

X 100 =

normatividad con respecto de las

obligaciones de los Particulares.

Programacion de Servicios y Acciones que se llevaran a cabo en la entrega-recepcion.

Circular para convocar a asesoria para la operatividad de la Programacion de Servicios y Acciones que se llevaran a

cabo en la entrega-recepcion.

Catélogo de Centros de Trabajo actualizado.

Acuse de recibo del oficio de solicitud, signado a la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar.

Documentaciéon que acredita el pago de derechos por Servicios de Evaluacion, Orientacién o Asesoria en Materia

Administrativa o Pedagdgica.

Informe de los Particulares Titulares de los Derechos de Incorporacion que realizaron el pago conforme lo indica la
normatividad, de los que incumplieron, y de aquellos que tuvieron inconsistencias en la realizacion del pago.

No aplica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA SUBDIRECCION Fecha: Mayo de 2016
DE ESCUELAS INCORPORADAS Cédigo: |205112300-06
Péagina:
PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE CAMBIOS DIVERSOS, AL ACUERDO DE
AUTORIZACION, PARA LA IMPARTICION DE EDUCACION POR PARTICULARES.
OBJETIVO

Mantener actualizado el registro y control de los Servicios Educativos de Tipo Basico y/o Normal incorporados al
Subsistema Educativo Estatal, mediante la recepcion, analisis y autorizacion de solicitudes de cambios diversos al
Acuerdo de Autorizacion.

ALCANCE

Aplica al personal de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas encargado de atender las solicitudes de cambios diversos
al Acuerdo de Autorizacion; asi como a los Particulares que cuentan con la autorizacion para la prestacion del servicio
educativo de tipo Basico y/o Normal en el Subsistema Educativo Estatal, que solicitan cambios diversos al Acuerdo de
Autorizacion.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I: De los Derechos Humanos y sus
Garantias, Articulo 3°, fraccién VI, incisos a y b. Diario Oficial de la Federacion. 5 de febrero de 1917, reformas y
adiciones.

e Ley General de Educacion. Capitulo Il: Del Federalismo Educativo, Secciéon 1: De la Distribucion de la Funcion Social
Educativa, Articulo 13, fracciones VI, VIl y IX; Capitulo V: De la Educacion que Impartan los Particulares, Articulo 54.
Diario Oficial de la Federacion. 13 de julio de 1993, reformas y adiciones.

¢ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero: De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo, Articulo 30, fracciones Ill y XXVII. Gaceta del Gobierno. 17 de septiembre de 1981,
reformas y adiciones.

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero: De las Autoridades Educativas y sus atribuciones, Seccién
Segunda: De las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal, Articulo 24, fracciones VI y XI. Gaceta del Gobierno. 16
de diciembre de 2014, reformas y adiciones.

e Cobdigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero: De la Educacién, Ejercicio Profesional, Investigacion
Cientifica y Tecnologica, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Titulo Segundo: De la Educacion; Capitulo
Séptimo: De los Particulares que Imparten Educacion, Articulos 3.25 y 3.26. Gaceta del Gobierno. 13 de diciembre de
2001, reformas y adiciones.

e Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México Titulo Primero: De las Disposiciones Comunes al
Procedimiento y Proceso Administrativo; Capitulo Primero: De las Disposiciones Generales; Capitulo Segundo: De las
Formalidades Procedimentales y Procesales; Capitulo Tercero: De las Notificaciones y plazos; Capitulo Cuarto: De las
Pruebas; Seccién Primera: De las Reglas Generales; Titulo Segundo: Del procedimiento administrativo, Capitulo
Primero: De las Disposiciones Generales; Capitulo Segundo: Del Procedimiento Administrativo Comun; Seccion
Primera: De la Iniciacion del Procedimiento; Seccion Segunda: De la Tramitacion del Procedimiento; Seccion Tercera:
De la Terminacion del Procedimiento. Gaceta del Gobierno. 07 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero: De los Ingresos del Estado Capitulo Segundo: De
los Derechos, Seccién Cuarta: De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaria de Educacion, Articulo 79,
fraccién 1X, inciso D, Numeral 1. Gaceta del Gobierno. 22 de diciembre de 2015.

¢ Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México. Capitulo Segundo: Atribuciones de la
Autoridad Educativa, Articulo 6, fracciones | y XV. Gaceta del Gobierno. 28 de marzo de 2007, reformas y adiciones.

e Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion Preescolar. Capitulo IV: Del Procedimiento para Obtener Autorizacién, Articulo 21. Gaceta del
Gobierno. 3 de agosto de 2007.

e Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion Primaria. Capitulo IV: Del Procedimiento para Obtener Autorizacion, Articulos 18, 19, 20, 21,22, 23,
24 y 25. Gaceta del Gobierno. 3 de agosto de 2007.

e Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacién Secundaria General, Capitulo IV: Del Procedimiento para Obtener Autorizacion, Articulos 18, 19, 20,
21,22, 23, 24 y 25. Gaceta del Gobierno. 3 de agosto de 2007.
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e Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion Secundaria Técnica, Capitulo IV: Del Procedimiento para Obtener Autorizacion, Articulos 18, 19, 20,
21,22, 23, 24 y 25. Gaceta del Gobierno. 3 de agosto de 2007.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educaciéon: Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa:
205112300 Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno. 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Escuelas Incorporadas es la responsable de recibir, analizar y autorizar los cambios diversos al
Acuerdo de Autorizacion, a solicitud de los Particulares.

La Direccién de Educacidon Secundaria de la Direccion General de Educacion Basica debera:
e Recibir el formato “Notificacién de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM.
e Actualizar el Sistema de Consultas y Reporte de Escuelas (S.I.C.R.E.).

e Enviar mediante oficio a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, el formato “Notificacién de Movimientos al Catalogo
de Centros de Trabajo” CCT-NM, actualizado.

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Direccién de Educacion Secundaria debera:
« Firmar oficio de respuesta en el cual se otorga la autorizacion al cambio diverso solicitado.
El Coordinador del Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas debera:

e Instruir de manera verbal al Responsable de Oficialia de partes para canalizar al Particular con el Auxiliar Técnico
Administrativo responsables del Expediente Administrativo del Centro de Trabajo en el cual se solicita el cambio
diverso.

e Recibir y turnar oficio de respuesta, al Subdirector de Escuelas Incorporadas para firma.

¢ Recibir oficio firmado y turnarlo a los Auxiliares Técnico Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas para su entrega al Particular.

e Recibir copia del oficio y formato de “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM, se
entera y entrega al Auxiliar Técnico Administrativo para su resguardo.

El Auxiliar Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas debera:

e Recibir documentacion soporte relativa al cambio para actualizar la Base de Datos de la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas.

e Recibir oficio y formato “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM, obtener copia del
oficio y entregarla junto con el formato.

El Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacidon del Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas deberé:

¢ Atender al Particular, enterarse de la solicitud y proporcionarle informacion sobre los requisitos para realizar el cambio
al Acuerdo de Autorizacién y como se llevara a cabo su tramite.

e Recibir al Particular y la documentacién soporte relativa al cambio diverso solicitado y fijar fecha para otorgar respuesta
al Particular.

e Revisar documentacién soporte relativa al cambio diverso solicitado y determinar si esta se apega o no a la
normatividad.

¢ Informar de manera verbal al Particular las inconsistencias detectadas.
e Revisar la Solventacion de las inconsistencias detectadas.
e Elaborar oficio de negativa al cambio diverso solicitado.

e Elaborar oficio de respuesta otorgando la autorizacion al cambio diverso solicitado y entregarlo al Coordinador del Nivel
Educativo correspondiente de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

¢ Informar via telefénica al Particular cuando puede pasar por el oficio de respuesta a su solicitud.
s Recibir al Particular y entregarle oficio de respuesta donde se le otorga la autorizacion al cambio diverso solicitado.

e Entregar la documentacion soporte relativa al cambio al Auxiliar Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente.
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Integrar documentacion soporte de la solicitud del cambio diverso solicitado.

Si el tipo de cambio solicitado corresponde a cambio de Director, turno, nombre del Plantel o de domicilio. Debera
requisitar el formato “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM.

Recibir copia del oficio y del formato “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM, se
entera e integra al Expediente Administrativo del Centro de Trabajo correspondiente.

El Responsable de la Oficialia de partes de la Subdireccidon de Escuelas Incorporadas debera:

Canalizar al Particular con los Auxiliares Técnico Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo correspondiente
de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para su atencion.

Recibir al Particular y la documentacion soporte relativa al cambio diverso solicitado en original y copia, firmar y sellar
acuse en la copia de la documentacion soporte y canalizar al particular con los Auxiliares Técnico Administrativo del
Nivel Educativo Correspondiente de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas responsables de su tramite, para su
atencion.

Recibir al Particular y documentacién soporte relativa al cambio diverso solicitado con solventacién a las inconsistencias
en caso de existir, en original y copia, firmar, sellar acuse y canalizar al particular con los Auxiliares Técnico
Administrativo del Nivel Educativo Correspondiente de la Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas responsables de su
tramite, para su atencion.

El Particular deberé:

Acudir a la Subdireccidn de Escuelas Incorporadas y solicitar informacion al Responsable de Oficialia de Partes, sobre
los requisitos para realizar los cambios diversos al Acuerdo de Autorizacién.

Elaborar solicitud escrita del cambio diverso requerido, preparar documentacion soporte de conformidad con los
requisitos que establece el Acuerdo Especifico para tal efecto y presentarlos en la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.

Esperar fecha programada para otorgamiento de respuesta a la solicitud del cambio diverso.

Subsanar las inconsistencias detectadas tanto en la solicitud de cambio diverso como en la documentacién soporte
presentada.

Recibir oficio de respuesta, firmar acuse de recibo en la copia del oficio.
DEFINICIONES

Acuerdo de Autorizacion: Documento que autoriza al Particular a ofrecer servicios educativos de

Tipo Basico o Normal, una vez que cumplié con los requisitos que marca
la normatividad.

Acuerdo Especifico: Determinacion de la Autoridad Educativa en el que se establecen los

requisitos y condiciones de caracter juridico, administrativo y técnico que
debe cumplir el Particular para la prestacion del servicio educativo de
que se trate.

Cambios diversos al Acuerdo de Se le nombra asi a la modificacion que se realiza al Acuerdo de
Autorizacioén: Autorizacion con respecto a: cambio de nombre del plantel, de

representante legal, de directivo, de docentes, de domicilio y de turno,
segun lo solicite el Particular.

Documentacién soporte: Se le nombra asi a la documentacion que debera presentar el Particular

a la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, de acuerdo al tipo de
cambio que requiere:

PARA EL CAMBIO DE REPRESENTANTE O APODERADO LEGAL:

e Solicitud de cambio de Representante y/o Apoderado Legal,
debidamente requisitada; sefialando la Autoridad Educativa a quien se
dirige.

¢ Fecha de presentacion.

o Datos generales de identificacion del propietario, tratandose de
persona fisica.

e Datos del Acta Constitutiva y nombre del Representante Legal,
tratandose de persona juridica colectiva.

¢ Datos del Organismo Auxiliar de la Administracién Pablica Municipal y
nombre del Titular, tratdndose del “D.l.F. Municipal”.

« Domicilio para oir y recibir notificaciones.

¢ Instrumento notarial que acredite la personalidad del nuevo
Representante o Apoderado Legal, en original y copia.
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PARA CAMBIO DE DOMICILIO DEL PLANTEL:

e Solicitud de cambio de domicilio, debidamente requisitada con los
datos sefialados en el Acuerdo Especifico que corresponda;
sefialando la Autoridad Educativa a quien se dirige.

¢ Fecha de presentacion.

e Datos generales de identificacion del propietario, tratandose de
persona fisica.

¢ Datos del Acta Constitutiva y nombre del Representante Legal,
tratdndose de persona juridica colectiva.

e Datos del Organismo Auxiliar de la Administracién Pablica Municipal y
nombre del Titular, tratandose del “D.I.F. Municipal”.

+ Domicilio para oir y recibir notificaciones.

¢ Documentacion que acredite la propiedad o posesion legal del
inmueble (escritura publica, contrato de arrendamiento o contrato de
comodato certificado ante notario publico), en original y copia.

e Licencias municipales vigentes de: uso del suelo y de funcionamiento
en original y copia.

¢ Comprobante de linea telefénica en el domicilio del inmueble.

¢ Constancia de seguridad estructural expedida por perito en la materia,
debidamente acreditado, que contenga: Nombre del perito que expide
la constancia, anexando copia de la credencial vigente que lo acredite
como perito y del titulo o cédula profesional como Arquitecto o
Ingeniero Civil.

¢ Constancia de medidas de seguridad, expedida por la autoridad
competente de proteccion civil.

e Planos arquitecténicos, estructurales y croquis de localizacién
autorizados por perito en la materia.

s Inventario de Mobiliario y Equipo.

¢ Documento que acredite el alta ante el Servicio de Administracion
Tributaria.

e« Realizar el pago correspondiente.

¢ Para que la Autoridad Educativa verifique las instalaciones donde se
prestard el servicio educativo, el particular deberd anexar a su
solicitud, las siguientes fotografias:

a) Fachada del plantel.

b) Aulas por grado y de usos multiples; por dentro y por fuera.

c) Puertas de acceso principal.

d) Salida de emergencia, corredores y escaleras.

e) Modulos de sanitarios nifios, nifias, docentes y personal
administrativo, por dentro y por fuera.

f)  Areas recreativas.

g) Explanada civica.

h) Biblioteca de aula.

i) Direccion escolar.

i) Mobiliario y equipo escolar.

En el caso de que en el mismo inmueble se presten o se pretenda prestar
otros servicios educativos incorporados, deberan mencionarlo en el
formato de instalaciones sefalando la clave de Centro de Trabajo,
justificando debidamente que la superficie total del predio cubre la
requerida para cada uno de los niveles. Al mismo tiempo, se anexaran a
la solicitud, fotografias adicionales a las sefialadas, las de aulas y
modulos de sanitarios, por dentro y por fuera, de cada uno de los niveles
educativos que se presten en ese inmueble, y de las areas recreativas y
explanada civica.

PARA CAMBIO DE NOMBRE DEL PLANTEL:

¢ Solicitud de cambio de nombre del plantel, debidamente requisitada
con los datos sefialados en el Acuerdo Especifico que corresponda;
sefialando la Autoridad Educativa a quien se dirige.

¢ Fecha de presentacion.

e Datos generales de identificacion del propietario, tratandose de
persona fisica.
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e Datos del acta constitutiva y nombre del Representante Legal,
tratdndose de persona juridica colectiva.

e Datos del Organismo Auxiliar de la Administracién Pablica Municipal y
nombre del Titular, tratandose del “D.I.F. Municipal”.

« Domicilio para oir y recibir notificaciones.

* Propuesta para el plantel en una terna que se refieran a personajes
ilustres, valores culturales universales, lemas, fechas o hechos
cientificos, nacionales o internacionales.

¢ No se autorizaran: Nombres de personas vivas, nombres
relacionados con credos religiosos, salvo los de personajes cuyas
acciones hayan sido reconocidas socialmente, que estén registradas
como marcas comerciales, en términos de las leyes respectivas.

 Realizar el pago correspondiente.
PARA CAMBIO DE DIRECTOR ESCOLAR:

e Solicitud en formato establecido donde se especifique el cambio
referido.

¢ Propuesta de la persona a ocupar el cargo de Director Escolar,
acompafiada de Titulo y Cédula profesional de acuerdo a la
normatividad vigente para dicho cambio, (copias) asi como firma en el
formato de cambio de actualizacién del Directorio (original) el cual se
remitira a la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar.

« Realizar el pago correspondiente.
PARA CAMBIO DE PERSONAL DOCENTE:

¢ Solicitud establecida donde se especifique el cambio referido,
debidamente requisitada y firmada por el Propietario, tratandose de
Persona Fisica; por el Representante y/o Apoderado Legal,
tratdndose de Persona Juridico Colectiva; por el Titular y/o
Representante y/o Apoderado Legal, tratandose del “D.1.F. Municipal”.

¢ Propuesta de la persona a ocupar el cargo de Docente, acompafiada
de Titulo y Cédula profesional de acuerdo a la normatividad vigente
para dicho cambio, (copias).

e Realizar el pago correspondiente.
PARA CAMBIO DE TURNO:

e Solicitud de cambio de turno, debidamente requisitada con los datos
sefialados en el Acuerdo Especifico que corresponda; sefialando la
Autoridad Educativa a quien se dirige.

e Fecha de presentacion.

e Datos generales de identificacion del propietario, tratdndose de
persona fisica.

e Datos del Acta Constitutiva y nombre del Representante Legal y/o
Apoderado Legal, tratandose de persona Juridico Colectiva.

¢ Datos del Organismo Auxiliar de la Administracion Publica Municipal y
nombre del Titular, y/o Representante y/o Apoderado Legal
tratandose del “D.I.F. Municipal”.

¢ Domicilio para oir y recibir notificaciones.

e Identificacion oficial del Propietario y/o Representante Legal y/o
Titular del Organismo Publico.

e Documentacion que acredite la propiedad o posesion legal del
inmueble (escritura publica, contrato de arrendamiento o contrato de
comodato certificado ante notario publico), en original y copia.

e Licencias municipales vigentes de: uso del suelo y de funcionamiento
en original y copia.
e Comprobante de linea telefénica en el domicilio del inmueble.

¢ Constancia de seguridad estructural expedida por perito en la materia,
debidamente acreditado, que contenga: Nombre del perito que expide
la constancia, anexando copia de la credencial vigente que lo acredite
como perito y del titulo o cédula profesional como Arquitecto o
Ingeniero Civil.
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¢ Constancia de medidas de seguridad, expedida por la autoridad
competente de proteccion civil.

¢ Planos arquitectdnicos, estructurales y croquis de localizacion
autorizados por perito en la materia.

¢ Inventario de Mobiliario y Equipo.

e  Croquis de localizacion.

¢ Documento que acredite el alta ante el Servicio de Administracion
Tributaria.

e« Realizar el pago correspondiente.
¢ Para que la Autoridad Educativa verifique las instalaciones donde se
prestard el servicio educativo, el particular deberd anexar a su
solicitud, las siguientes fotografias:
a) Fachada del plantel.
b) Aulas por grado y de usos multiples; por dentro y por fuera.
c) Puertas de acceso principal.
d) Salida de emergencia, corredores y escaleras.
e€) Mddulos de sanitarios nifios, nifias, docentes y personal
administrativo, por dentro y por fuera.
f)  Areas recreativas.
g) Explanada civica.
h) Biblioteca de aula.
i)  Direccion escolar.
i) Mobiliario y equipo escolar.
En el caso de que en el mismo inmueble se presten o se pretenda
prestar otros servicios educativos incorporados, deberan mencionarlo en
el formato de instalaciones sefialando la clave de Centro de Trabajo,
justificando debidamente que la superficie total del predio cubre la
requerida para cada uno de los niveles. Al mismo tiempo, se anexaran a
la solicitud, fotografias adicionales a las sefialadas, las de aulas y
maddulos de sanitarios, por dentro y por fuera, de cada uno de los niveles
educativos que se presten en ese inmueble, y de las areas recreativas y
explanada civica.

Expediente Administrativo: Es el conjunto ordenado de documentos generados o recibidos por la
Unidad Administrativa (productor) en la resolucion administrativa de un
mismo asunto.

Particular: Persona Fisica, Juridico Colectiva que al lograr el Acuerdo de Autorizacion
se convierte en Titular de los Derechos de Incorporacion, facultado para

ejercer acciones legales respecto a los derechos y obligaciones que le
confiere el Reglamento y los Acuerdos Especificos.

S.I.C.RE.: Siglas que identifican al Sistema de Consultas y Reporte de Escuelas.
INSUMOS
e Solicitud verbal de informacion por parte del Particular, para llevar a cabo cambios diversos al Acuerdo de Autorizacion.
RESULTADOS

¢ Oficio de respuesta a la solicitud de cambio diverso al Acuerdo de Autorizacion.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Elaboracion, autorizacion y difusion de la Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacién
para la prestacion del Servicio Educativo de Tipo Basico o Normal y su incorporacion al Subsistema Educativo Estatal.
e Atencion a la solicitud para la incorporacion de Particulares al Subsistema Educativo Estatal, para la prestacion del
Servicio Educativo de Tipo Basico o Normal y obtencién del Acuerdo de Autorizacion.
e Gestidn del alta en el S.I.C.R.E. de los planteles que obtuvieron su incorporacion al Subsistema Educativo Estatal y la
autorizacion para prestar Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal.
¢ Gestidn de baja definitiva, del Centro de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal.
POLITICAS

La Subdireccién de Escuelas Incorporadas expedira el documento de aprobacién del cambio al Acuerdo de Autorizacion
dentro del término de 30 dias habiles, contados a partir de la fecha en que haya recibido los requisitos que para cada caso
prevé el Acuerdo Especifico.
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En el caso de autorizacién de cambios de turno y de domicilio, la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera gestionar
ante laU.P.E. y C. E. la nueva clave de C.C.T.
Los cambios diversos se llevaran a cabo en la fecha en que lo indique la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

La Subdireccion de Escuelas Incorporadas, girara copia de todos los cambios diversos a las Subdirecciones Regionales y
a las Supervisiones Escolares, para su conocimiento.

El Particular debera acudir a solventar si no lo hace entonces se da oficio de negativa, lo mismo ocurre si no se presenta 'y
la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para hacer esto tiene 30 dias habiles.

Cuando es cambio de domicilio, ademas de revisar la documentacién requerida, la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas, deberd realizar una inspeccién a las instalaciones propuestas para verificar el cumplimiento a la
normatividad.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1 Particular Acude con el Responsable de la Oficialia de Partes de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas y solicita verbalmente
informacién sobre los requisitos para realizar cambios
diversos al Acuerdo de Autorizacion.

2 Responsable de la Oficialia de Partes de Atiende al Particular, se entera de la solicitud y le informa al
la Subdireccion de Escuelas Coordinador del Nivel Educativo Correspondiente de la
Incorporadas Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

3 Coordinador del Nivel Educativo Se entera de la solicitud de informacién e instruye de manera
correspondiente de la Subdireccion de verbal al Responsable de la Oficialia de partes, canalice al
Escuelas Incorporadas Particular con el Auxiliar Técnico Administrativo de la

Coordinacion del Nivel Educativo correspondiente.

4 Responsable de la Oficialia de Partes de Recibe instruccion y canaliza al Particular con el Auxiliar
la Subdireccién de Escuelas Técnico Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo
Incorporadas correspondiente  de la  Subdireccion de  Escuelas

Incorporadas, para su atencion.

5 Auxiliar Técnico Administrativo de la Atiende al Particular, se entera de la solicitud y le informa
Coordinacion del Nivel Educativo sobre los requisitos necesarios para realizar el cambio diverso
correspondiente de la Subdireccién de al Acuerdo de Autorizacion y como se llevard a cabo su
Escuelas Incorporadas tramite.

6 Particular Recibe informacién, se entera y se retira. Elabora solicitud
escrita del cambio diverso requerido, prepara documentacion
soporte de conformidad con los requisitos que establece el
Acuerdo Especifico para tal efecto y acude a la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas.

7 Responsable de la Oficialia de Partes de Atiende al Particular, recibe documentacién soporte relativa al
la Subdireccion de Escuelas cambio diverso solicitado en original y copia, se entera, firma
Incorporadas y sella acuse en la copia de la documentacién, misma que

devuelve, y canaliza al Particular con el Auxiliar Técnico
Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente  de la  Subdireccion de  Escuelas
Incorporadas, para su atencion y entrega documentacion
soporte original.

8 Auxiliar Técnico Administrativo de la Atiende al Particular, recibe documentacion soporte relativa al
Coordinacion del Nivel Educativo cambio diverso solicitado, se entera, fija fecha para otorgar
correspondiente de la Subdireccion de respuesta y le informa.

Escuelas Incorporadas
9 Particular Recibe fecha de respuesta, se entera y se retira.
10 Auxiliar Técnico Administrativo de la Revisa que la documentacién soporte requerida esté apegada

Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

a la normatividad de acuerdo al tipo de cambio diverso
solicitado y determina:

¢Ladocumentacién soporte esta correcta?
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23

24
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Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacién del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de
la Direccion de Educacion Secundaria

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Responsable de la Oficialia de Partes de
la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

CoOnDIERNO

Esta incorrecta: devuelve documentacién soporte al
Particular, le informa de manera verbal las inconsistencias
detectadas, previniéndolo para que en el lapso que indica la
norma, las subsane y en caso de no presentarse se procedera
a archivar su solicitud.

Recibe documentacibn soporte, se
inconsistencias detectadas y se retira.
Aplica procedimientos internos, subsana las inconsistencias y
entrega nuevamente al Responsable de la Oficialia de Partes
de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Se conecta con la operacion numero siete.

Esta correcta: elabora oficio de respuesta otorgando la
autorizacion al cambio diverso solicitado y entrega al
Coordinador del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Resguarda
documentacion soporte.

Recibe oficio de respuesta, se entera, revisa y determina:

¢ Existen observaciones?

entera de las

Existen observaciones: las marca en el oficio y devuelve al
Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacion del Nivel
Educativo correspondiente de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas, para su correccion.

Recibe oficio con observaciones, se entera, corrige y entrega
nuevamente al Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente  de la  Subdireccion de  Escuelas
Incorporadas.

Se conecta con la operacion niumero 14.

No existen observaciones: rubrica oficio de respuesta y
entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas para firma.

Recibe oficio de respuesta, se entera, firma y devuelve al
Coordinador del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para su entrega al
Particular.

Recibe oficio de respuesta firmado, y devuelve al Auxiliar
Técnico Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente  de la  Subdireccibon de  Escuelas
Incorporadas, para su entrega al Particular.

Recibe oficio de respuesta firmado, obtiene copia para acuse
y se comunica via telefonica con el Particular para informarle
gue ya puede pasar por el oficio de respuesta a su solicitud de
cambio diverso.

Recibe comunicado telefénico, se entera y acude a la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas y solicita oficio de
respuesta.

Atiende al Particular, se entera de su solicitud, y lo canaliza
con el Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacion del
Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas, para su atencion.

Atiende al Particular, se entera de su solicitud y entrega oficio
de respuesta en original y copia.

Recibe oficio de respuesta original y copia, se entera, firma
acuse de recibo, misma que devuelve y se retira.

Recibe acuse del oficio de respuesta y dependiendo del tipo
de cambio diverso solicitado, determina:

¢ Tipo de cambio?
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Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion
del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacién del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacién del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de
la Direccion de Educacion Secundaria

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién
del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Direccién de Educacién Secundaria de la
Direccion General de Educacion Basica

COmnIERMNO

“Cambio de personal docente y/o a apoderado legal”:
entrega documentacion soporte relativa al cambio, al Auxiliar
Administrativo de la Coordinacién del Nivel Educativo
correspondiente  de la  Subdireccion de  Escuelas
Incorporadas, para actualizar la Base de Datos de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Recibe documentacion soporte, se entera, actualiza Base de
Datos de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas y
devuelve documentacion al Auxiliar Técnico Administrativo de
la Coordinacion del Nivel Educativo correspondiente.

Recibe documentacion soporte y la integra al Expediente
Administrativo del Centro de Trabajo correspondiente, junto
con el acuse del oficio de respuesta.

“Cambio de Director, turno, nombre del Plantel o de
domicilio”: requisita formato “Notificacion de Movimientos al
Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM, y entrega al
Coordinador del Nivel Educativo correspondiente, para firma
del Subdirector de Escuelas Incorporadas, junto con la
documentacién soporte.

Recibe formato “Notificacién de Movimientos al Catélogo de
Centros de Trabajo” CCT-NM y documentacion soporte, se
entera, revisa y determina:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones: las anota en el formato “Notificacion
de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM
y devuelve con la documentacion soporte, al Auxiliar Técnico
Administrativo de la Coordinacién del Nivel Educativo
correspondiente, para su correccion.

Recibe formato “Notificacion de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo” CCT-NM y documentacion soporte, se
entera de las correcciones, corrige y entrega nuevamente al
Coordinador del Nivel Educativo correspondiente.

Se conecta con la operacion nimero 30.

No existen observaciones: entrega formato “Notificacion de
Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM y
documentacién soporte, al Subdirector de Escuelas
Incorporadas para firma.

Recibe formato “Notificacion de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo” CCT-NM y documentacion soporte, se
entera, firma formato y devuelve al Coordinador del Nivel
Educativo correspondiente, con indicaciones para su envio.
Recibe formato “Notificacion de Movimientos al Catalogo de

Centros de Trabajo” CCT-NM, firmado, documentacion
soporte e indicacion, se entera y entrega al Auxiliar
Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo

correspondiente, con instrucciones.

Recibe formato “Notificacion de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo” CCT-NM, firmado, y documentacion
soporte, se entera, coloca sello de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas al formato y entrega éste a la
Direcciéon de Educaciéon Secundaria, de manera econémica;
actualiza la base de datos de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas y turna documentacién al Auxiliar Técnico
Administrativo de la Coordinacion del nivel Educativo
correspondiente, para su archivo.

Recibe formato “Notificaciéon de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo” CCT-NM y se entera.

Aplica procedimientos internos, actualiza el S.I.C.R.E., y
posteriormente devuelve formato autorizado mediante oficio,
en original y copia, a la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas. Obtiene acuse de recibo y archiva.

5 de diciembre de 2016
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38 Auxiliar Técnico Administrativo de la Recibe documentacion soporte, se entera que la base de
Coordinacién del nivel Educativo datos estd actualizada y resguarda en el Expediente
correspondiente de la Subdireccion de Administrativo correspondiente.
Escuelas Incorporadas

39 Responsable de la Oficialia de Partes de Recibe oficio en original y copia, asi como el formato
la Subdireccién de Escuelas “Notificacion de Movimientos al Catdlogo de Centros de
Incorporadas Trabajo” CCT-NM autorizado, se entera, sella acuse de

recibo, misma que devuelve y entrega oficio y formato original
al Auxiliar Administrativo de la Coordinacién del Nivel
Educativo de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

40 Auxiliar Administrativo de la Recibe oficio y formato “Notificacion de Movimientos al
Coordinacion del nivel Educativo Catélogo de Centros de Trabajo” CCT-NM, se entera, obtiene
correspondiente de la Subdireccién de copia del oficio y la entrega junto con el formato al
Escuelas Incorporadas Coordinador del Nivel Educativo correspondiente de la

Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Archiva oficio
original.

41 Coordinador del Nivel Educativo Recibe copia del oficio y formato “Notificacion de Movimientos
Correspondiente de la Subdireccion de al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM, se entera y
Escuelas Incorporadas entrega al Auxiliar Técnico Administrativo, para que integre en

el expediente correspondiente.

42 Auxiliar Técnico Administrativo de la Recibe copia del oficio y formato “Notificacion de
Coordinacion del nivel Educativo Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM, se
correspondiente de la Subdireccion de entera e integra al Expediente  Administrativo
Escuelas Incorporadas correspondiente.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE CAMBIOS DIVERSOS, AL ACUERDO
DE AUTORIZACION, PARA LA IMPARTICION DE EDUCACION PO R
PARTICULARES.

AUXILTAR TECNICO ADMINISTRATIVO
E LA COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORAD AS

RESPONSABLE DE LA OFICIALIA DE
PARTICULAR PARTES DE LA SUBDIRECCION DE

ESCUELAS INCORPORADA S
INICIO

—

Acude con el Responsable de
la Oficialia de Partes y solicita
informacion sobre los

requisitos para realizar camb ios |
diversos al Acuerd o de
Autorizacion.

Atiende al Particular, se entera
de la solicitud y le informa al

Coordinador del Nivel |
Educativo Correspondiente |

Se entera de la solicitud de
informaciéon e instruye de
manera verbal al Responsable
de la Oficialia de partes,

al Particular con el

canalice
| Auxiliar Técnico Administrativo
[ de la Coordinacién del Nivel
Educativo correspondiente
Recibe instruccién y canaliza all |
Particular, para su atencion. | |

Atiende al Particular, se entera
de la solicitud y le informa
sobre los requisitos necesarios

| para realizar el cambio diverso

al Acuerdo de Autorizacion y

I como se llevara a cabo su
tramite.

Recibe informacion, se enteray
se retira Elabora solicitud

escrita del cambio diverso
requerido, prepara |
documentacion soporte v |
acude a la Subdireccién de

Escuelas Incorp oradas

Atiende al Particular, recibe
documentacion soporte
relativa al cambio diverso

solicitado en original y copia,
se entera, firma y sella acuse,

mismo que devuelve, y canaliza
al Particular para su atencion y |
entreg a documentacién |

soporte original.

Atiende al Particular, recibe
documentacion soporte
relativa al cambio diverso
| solicitado, se entera, fija fecha
[ para otorgar respuesta e
informa
Recibe fecha de respuesta, se =
entera vy se retira. -

(o
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D SoOnmImERrRMNO

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE CAMBIOS DIVERSOS, AL ACUERDO
DE AUTORIZACION, PARA LA IMPARTICION DE EDUCACION POR
PARTICULARES.

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
RESPON SABLE DE LA OFICIALIA DE DE LA COORDINACION DEL NIVEL
PARTICULAR PARTES DE LA SUBDIRECCION DE B R R o DN LE2E | EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
ESCUELAS INCORPORADA S N GORPORAD AS LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

%
O

COORDINADOR DEL NIVEL

Revisa que la documentaciéon
soporte requerida esté
apegada a la normatividad de
acuerdo al tipo de cambio
diverso solicitado y determina:

(LA
DOCUMENTACION

SOPORTE ESTA
CORRECTA?

Devuelve documentacién
soporte y le informa de
manera verbal las
inconsistencias detectadas,
previniéndolo para que en el
‘ lapso queindica lanorma, las
‘ subsane y en caso de no
presentarse se procedera a
archivar su solicitud .

Recibe documentaciéon
soporte, se entera de las
inconsistencias detectadas y se
retira.

Aplica procedimientos internos,
subsana las inconsistencias y
entrega nuevamente al
Responsable de la Oficialia de
Partes de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas.

Elabora oficio de respuesta
otorgando la autorizacién al
‘ cambio diverso solicitado vy

‘ entrega. Resguarda
@ I documentaciéon soporte.

Recibe oficio de respuesta, se
entera y entrega para firma.

SEXISTEN
QOBSERVACIONES2

Si
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE CAMBIOS DIVERSOS, AL ACUERDO

DE AUTORIZACION, PARA LA

PARTICULARES.

IMPARTICION DE EDUCACION POR

PARTICULAR

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

COORDINADOR DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Las marca en el oficio y
devuelve para su correccion.

\/

Rubrica oficio de respuesta y

Recibe oficio de respuesta, se

entrega para firma.

entera, firma y devuelve para
su entrega.

Recibe oficio de respuesta
firmado, y devuelve para su
entrega.

Recibe oficio con
observaciones, se entera,
corrige y entrega nuevamente.

Recibe oficio de respuesta
firmado, obtiene copia para
acuse y se comunica Via

telefonica con el Particular para

Recibe comunicado telefénico,
se entera, acude a la
Subdirecciéon de Escuelas
Incorporadas y solicita oficio
de respuesta.

RESPONSABLE DE LA OFICIALIADE
PARTES DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS INCORPORADAS

Atiende al Particular, se entera
de su solicitud, y lo canaliza
para su atencion.

informarle que ya puede pasar
por el oficio de respuesta.

Atiende al Particular, se entera
de su solicitud y entrega oficio

de respuesta en original y
copia.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE CAMBIOS DIVERSOS, AL ACUERDO

DE AUTORIZACION, PARA LA

PARTICULARES.

IMPARTICION DE EDUCACION POR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

COORDINADOR DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Recibe formato »Notificacion
de Movimientos al Catélogo
de Centros de Trabajo...y
documentacién soporte, se
entera, revisay determina:

SEXISTEN
OBSERVACIONES2

Las anota en el formato
»Notificacion de
Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo... y
devuelve con la
documentacion soporte,
para su correccion.

—

Entrega formato »Notificacion
de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo... vy
documentacién soporte, para
firma.

Recibe formato »Notificacién
de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo... vy
documentaciéon soporte, se
entera, firma formato y
devuelve con indicaciones para
suenvio.

Recibe formato »Notificacion
de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo...firmado, y
documentacion soporte, se
entera, coloca sello al formato
y entrega éste ala Direccién de

Educacién Secundaria, de
manera econdémica; actualiza la
base de datos vy turna

documentaciéon al Auxiliar
Técnico Administrativo de la
Coordinacién del nivel
Educativo correspondiente,
para su archivo.

Recibe formato »Notificacion
de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo., firmado,
documentaciéon soporte e
indicacién, se enteray entrega
con instrucciones.

DIRECCION D E EDUCACION
SECUNDARIA DE LA DIRECCION

GENERAL DE EDUCA CION BA SICA

Recibe formato »Notificacion
de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo... 'y
documentacién soporte, se
entera de las correcciones,
corrige y entrega nuevamente.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE CAMBIOS DIVERSOS, AL ACUERDO

DE AUTORIZACION, PARA LA

PARTICULARES.

IMPARTICION DE EDUCACION POR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

RESPONSABLE DE LA OFICIALIA DE
PARTES DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS INCORPORADAS

DIRECCION DE EDUCACION
SECUNDARIA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION BA SICA

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

\

Recibe formato »Notificacién
de Movimientos al Catalogo de
Centrosde Trabajo.,.se entera.
Aplica procedimientos internos,
actualiza el S.I.C.R.E., y
devuelve formato autorizado

mediante oficio original 'y
copia. Obtiene acuse de recibo

o
©

Recibe documentacién
soporte, se entera que la base
de datos esta actualizada y

resguarda en el Expediente
Ad ministrativo.

y archiva.

Recibe oficio en original y ‘

copia, asi como el formato /
»Notificacion de Movimientos al
Catalogo de Centros de
Trabajo...autorizado, se entera,
sella acuse de recibo, misma
que devuelve y entrega oficio y

formato original al Auxiliar
Ad ministrativo de la
\ Coordinacién del Nivel

Educativo correspondiente.

Recibe oficio y formato
»Notificacion de Movimientos al
Catalogo de Centros de
Trabajo.,. se entera, obtiene
copia del oficio y la entrega
junto con el formato. Archiva

COORDINADOR DEL NIVEL EDUCATIVO
CORRESPONDIENTEDE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS

oficio original. INCORPORADAS
Recibe copia del oficio y
formato »Notificaciéon de

Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo., se entera ‘
y entrega para que integre en |
el expediente correspondiente.

copia del oficio vy
formato »Notificacion de
Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo.,.se entera
e integra al Expediente
Ad ministrativo
correspondiente.

)

FIN

Recibe

MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la atencion de solicitudes de cambios diversos al Acuerdo de Autorizacion.

Numero de solicitudes de cambios diversos al Acuerdo de
Autorizacion, gestionadas en la Subdireccion de Escuelas

Incorporadas. Porcentaje en la eficiencia en la

atencion a solicitudes de cambios
diversos, al Acuerdo de Autorizacion.

X 100 =

Numero de solicitudes de cambios diversos al Acuerdo de
Autorizacion, recibidas en la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.
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Registro de Evidencias

Oficio de respuesta a la solicitud de cambios diversos al Acuerdo de Autorizacion.
Documentacién soporte.
Notificacién de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo.

Base de Datos de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM.

8 GOBIERND DEL G
ESTADO DE MEXICO “2010. Afo del dela del Constituyente™. CNGRANDE

NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS AL CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO

FORMATO CCT-NM
' - -
INSTRUCCIONES GENERALES h L FECHA DE: o e
Eo— 11D P O
Este fomalo cebera ser Berado por ef responsable Oel cendo de Fabajo, Mrea
ecucaiva 0 admnistaliva y se enbagara en @ Unicad de Plansacion, Evaluacian y Fundacion E]jI] |jj ED
Control Escolar, gue devolvera (a copla como comprotante de @ enrega Si =l D:I:D c]:] m
movimiento procede, & solctants rechid nollicacion en un plaro NO mayor de ( Actuatzacon
Qunce dias hables Mes D/
-~ ~
| & TiPO DE MOVIMIENTO
No escriba en las dreas sombreadas Selocoons la opcion correspondentie
Ata (@) Clausura () Reapertura ()
Para mayor Informacion lea ¢ Instructive de lienado. Camtio de atnbutos () tawnca ()
\ J L - - )
A T, 0 ey it e T e A N SN I A et et RRR—— —— \
WL DATOS DE 10N DEL DE TRABAJO
ey (TTITIITTID)  [Creme [[] sctareccon Reglonal 9= Educacon Basica de
fa—
Soserimuento w | Zona Escolar |
" |NomtregeicT
s [[] versent
Domicilor
| viasdac Princpal
| Viaidas Derecra

| Viasdas lzquierda

__|viasdaa Postenor

| cotonia

_|Locakdas

| Manicipio

i Codige Fooinl

__| Correo Blectronico

_] Nomtre del Drector

Primer Apefico Segundo Apelicdo Nombveis) )

~

IV. PARA ALTA DE ESCUELA PARTICULAR
NUMERD DE ACLERDO DE SNCORPORACION | i 3 AR Mes DB
| © RECONDCAMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS ac-| I HTTL) e ] J umwin

V.DATOS BASICOS DEL INMUEBLE (Sekectione las cpoones conesoondientes
~ ~

1 (Se consTuyo of nmuebie para W0 educative? = | o () 2. LBl inmuetie o5 e nueva creadon? = 9] NO ()

3 Eiinmustie es: Bropo () Prestadn () Rentaso ()
4 Escustas con 121 que se comparte of nmustie (CCT) (LT crrrr et crrri it
CTTETTTr D) COCTErrr T Cerrr e e CITrrr e crrrrrrrrny)

/

COORDENADAS GEOGRAFICAS
B Bl Rl el 5 6 5

Vil. OBSERVACIONES

sgelo NOTIFICA AUTORIZA

NOVBRE. CARGO Y FFVA NOMERE, CARGO Y FIRMA
NOTA: Pressntar en original y tres copisa. Una a (s instancls que notifics, otrs al Departamentc de Informacien y Sistamas y is tercers » Is

- - ! Max/}(v&n{&{
mejor preparados
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

\ - -
C.hnavos-:-m—u—-n-:umn-maunc:.--manqu-nn-nwvm-vw-n.-m‘s-m;m‘l ~
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m-mhm.!-u’mn&uﬁ—uamnuﬂ-n-mhcuo:-:
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CASAC TACDON PAMA L TRAEAL Il INSTITUTO DE CAPACITAZION TECHNCA
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i
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J
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA SUBDIRECCION Fecha: Mayo de 2016
DE ESCUELAS INCORPORADAS Cédigo: |205112300-07

Péagina:

PROCEDIMIENTO: GESTION DE BAJA DEFINITIVA, DEL CENTRO DE TRABAJO INCORPORADO AL
SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.
OBJETIVO

Mantener actualizado el registro y control de los Servicios Educativos de Tipo Basico y Normal incorporados al Subsistema
Educativo Estatal; mediante la gestion de baja definitiva del Centro de Trabajo.
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ALCANCE

Aplica al Subdirector de Escuelas Incorporadas, asi como al personal adscrito a la misma, responsables de gestionar baja
definitiva del Centro de Trabajo Incorporado al Subsistema Educativo Estatal; a los Supervisores Escolares, encargados de
expedir la Constancia de No Adeudo de caracter administrativo; asi como a los Particulares que soliciten baja del Centro de
Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo I: De los Derechos Humanos y sus
Garantias, Articulo 3°, fraccién VI, incisos a y b. Diario Oficial de la Federacion. 5 de febrero de 1917, reformas y
adiciones.

e Ley General de Educacién. Capitulo II: Del Federalismo Educativo, Seccion 1: De la Distribucion de la Funcion Social
Educativa, Articulo 13, fracciones VI, VIl y IX; Capitulo V: De la Educacion que Impartan los Particulares, Articulo 54.
Diario Oficial de la Federacion. 13 de julio de 1993, reformas y adiciones.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero: De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo, Articulo 30, fracciones Il y XXVIl. Gaceta del Gobierno. 17 de septiembre de 1981,
reformas y adiciones.

¢ Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México. Capitulo Segundo: Atribuciones de la
Autoridad Educativa, Articulo 6. Gaceta del Gobierno. 28 de marzo de 2007, reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién: Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa:
205112300 Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno. 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Escuelas Incorporadas es la unidad administrativa responsable de gestionar baja definitiva del Centro de
Trabajo Incorporado al Subsistema Educativo Estatal.

La Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal debera:
+ Realizar baja definitiva del Centro de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal en el S.I.C.R.E.
El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Direccién de Educacion Secundaria debera:

e Instruir al Coordinador de Nivel Educativo de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, para la elaboracion del oficio
de respuesta a la solicitud de baja definitiva del Centro de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal.

e Firmar oficios dirigido al Particular y a la Subdireccién Regional de Educacion correspondiente.

¢ Firmar oficio de respuesta a la solicitud de baja definitiva del Centro de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo
Estatal.

« Firmar “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM.
El Coordinador del Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas debera:

e« Hacer del conocimiento del Subdirector de Escuelas Incorporadas, la solicitud de baja definitiva del Centro de Trabajo
incorporado al Subsistema Educativo Estatal.

e Indicar al Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo, realice el analisis del Expediente
Administrativo del Centro de Trabajo y elabore oficios de respuesta.

e Rubricar los oficios dirigidos al Particular y a la Subdireccion Regional de Educacion correspondiente.

¢ Indicar al Coordinador Administrativo de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, elabore formato “Notificacion de
Movimientos al Catéalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM.

El Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:

e Instruir al Auxiliar Técnico Administrativo, para la elaboracion del formato “Notificacién de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo” CCT-NM.

e Rubricar formato “Notificacién de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM.

El Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas deberé:

e Analizar el Expediente Administrativo del Centro de Trabajo y en base a éste, elaborar oficios de respuesta.

e Entregar al Particular, el oficio de respuesta parcial a su peticion de baja definitiva del Centro de Trabajo incorporado al
Subsistema Educativo Estatal.

« Entregar a la Subdireccion Regional de Educacién Basica correspondiente, copia del oficio de respuesta parcial a la
peticién del Particular.

« Entregar al Particular, el oficio de respuesta a la solicitud de baja definitiva del Centro de Trabajo incorporado al
Subsistema Educativo Estatal.
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El Auxiliar Administrativo Técnico de Nivel Educativo de la Coordinacion del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccién de Escuelas Incorporadas debera:

e« Comunicarse via telefonica con el Particular, para que acuda a la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, por su oficio
de respuesta.

+ Elaborar oficio de respuesta a la solicitud de baja definitiva del Centro de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo
Estatal.

El Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacion Administrativa de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas
deberé:

¢ Requisitar “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM.
El Enlace de la Subdireccién Regional de Educacion Béasica correspondiente debera:

« Recibir oficio de conocimiento de la solicitud del Particular, asi como copia del acuse de recibo del oficio de respuesta
parcial.

El Supervisor Escolar correspondiente deberé:

*  Recibir documentacion necesaria para la gestion de baja definitiva del Centro de Trabajo incorporado al Subsistema
Educativo Estatal, expedir Constancia de No Adeudo de caracter administrativo y entregar al Responsable del Area de
archivo y bajas de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

El Responsable de la Oficialia de Partes de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:

e Recibir oficio de solicitud de baja definitiva del Centro de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal y
entregar al Coordinador del Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

¢ Recibir “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM y entregar a la Unidad de Planeacidn,
Evaluacién y Control Escolar de la Subsecretaria de Educaciéon Bésica y Normal.

El Responsable del Area de Archivo y Bajas de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:

¢ Recibir documentacion y Constancia de No Adeudo de caracter administrativo e integrar al Expediente Administrativo del
Centro de Trabajo correspondiente.

El Particular deberé:

e« Entregar oficio de solicitud de baja definitiva del Centro de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal, al
Responsable de la Oficialia de Partes de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

e Acudir con el Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo correspondiente, de la subdireccion
de Escuelas Incorporadas, y solicitar oficio de respuesta parcial a su peticion.

e Reunir documentacion de acuerdo a “Guia normativa para dar de baja definitiva el servicio educativo” y entregar al
Supervisor Escolar correspondiente.

e Recibir oficio de respuesta a la solicitud de baja definitiva del Centro de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo

Estatal.
DEFINICIONES
Documentos para la gestion Para la baja se deberan presentar los siguientes documentos en folder tamafio oficio,
de baja definitiva: color beige:

e  Peticion por escrito de Baja del Centro de Trabajo, en un término minimo de 90
dias naturales antes de que concluya el ciclo escolar, la cual procedera al término
del periodo. Marcaréa copia a la Subdireccién Regional y a la Supervision Escolar
de su adscripcion.

e Copia del Acta de Asamblea donde se informé a los Padres de Familia de la Baja
del Centro de Trabajo, con el visto bueno de la Supervision Escolar que
corresponda.

e Libro de Control de Boletas de Calificaciones del plantel que esté solicitando la
baja del centro de trabajo, (Unicamente fojas utilizadas).

« Documento de Control de Entrega de Certificados del plantel que esta solicitando
la baja del centro de trabajo.

e« Libros de Actas de Examenes de Regularizacién del plantel que esta solicitando
la baja del centro de trabajo (para el nivel de secundaria y normal, Unicamente
fojas utilizadas).

“Guia normativa para dar de Documento en el cual la Subdireccién de Escuelas Incorporadas establece los pasos
baja definitiva el servicio a seguir para el procedimiento de baja definitiva del Centro de Trabajo.

educativo”:



GACETA

Pagina 108 e 5 de diciembre de 2016
Documento que reporta la modificacién que haya afectado alguno de los atributos del
Centro de Trabajo, permite mantener actualizado el catdlogo. En el caso del presente
procedimiento: la baja definitiva.

Documento que oficializa la suspension definitiva del Centro de Trabajo incorporado
al Subsistema Educativo Estatal.

Notificacion de Movimientos
al Catalogo de Centros de
Trabajo:

Oficio de Baja:

Particular: Persona Fisica, Juridico Colectiva que al lograr el Acuerdo de Autorizaciéon se
convierte en Titular de los Derechos de Incorporacion, facultado para ejercer acciones
legales respecto a los derechos y obligaciones que le confiere el reglamento y los
Acuerdos Especificos.

S.I.C.RE.: Siglas que identifican al Sistema de Consultas y Reporte de Escuelas.

INSUMOS
s« Oficio de solicitud de baja definitiva del Centro de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal.
RESULTADOS

¢ Baja del Centro de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Gestién para la publicacion de la relacion de planteles que obtuvieron su incorporacion al Subsistema Educativo Estatal
y la autorizacién para prestar Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal, que la renovaron, asi como aquellos que
causaron baja.

e Sustanciacion de procedimiento administrativo comun a Particulares por presunta infraccion a las obligaciones
previstas en el articulo 28 del Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México.

POLITICAS

Los Particulares que deseen obtener la baja del Centro de Trabajo, deberan gestionar mediante escrito en un término
minimo de 90 dias antes de la conclusion del ciclo escolar. En ningln caso podra solicitarse para interrumpir el ciclo escolar
en curso.

El Particular deslindara su responsabilidad del servicio educativo autorizado hasta el momento en que obtenga el oficio por
medio del cual se le autoriza la baja definitiva del centro de trabajo.

El Director Escolar del Centro de Trabajo entregara al Supervisor Escolar el sello de la Institucién, el cual sera destruido en
un acto formal, levantandose el acta correspondiente.

DESARROLLO

No. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/ PUESTO
1 Particular Entrega oficio de solicitud de baja definitiva del Centro de Trabajo
incorporado al Subsistema Educativo Estatal, en original y copia, en
Oficialia de Partes de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Obtiene acuse de recibo y se retira.

2 Responsable de la Oficialia de Partes de Recibe oficio de solicitud de baja definitiva del Centro de Trabajo
la Subdireccién de Escuelas Incorporadas incorporado al Subsistema Educativo Estatal, en original y copia, se
entera, sella acuse de recibo, mismo que devuelve, y entrega original
al Coordinador del Nivel Educativo correspondiente, para su atencion.
3 Coordinador del Nivel Educativo Recibe oficio de solicitud de baja definitiva del Centro de Trabajo
correspondiente de la Subdireccion de incorporado al Subsistema Educativo Estatal, se entera y lo hace del
Escuelas Incorporadas conocimiento del Subdirector de Escuelas Incorporadas. Resguarda
oficio.
4 Subdirector de Escuelas Incorporadas de  Recibe informacion acerca del oficio de solicitud de baja definitiva del
la Direccion de Educacion Secundaria Centro de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal, se
entera e instruye al Coordinador de Nivel Educativo correspondiente,
para que analice el Expediente Administrativo del Centro de Trabajo
en cuestion, y elabore el oficio de respuesta correspondiente, para
que el Particular dé cumplimiento a la “Guia normativa para dar de
baja definitiva el servicio educativo".
5 Coordinador del Nivel Educativo Recibe instruccion, se entera e indica al Auxiliar Técnico

correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Administrativo de la Coordinaciéon del Nivel Educativo, para que
realice el analisis del Expediente Administrativo del Centro Trabajo en
cuestién y elabore los oficios de respuesta que correspondan.
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Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de
la Direccion de Educacién Secundaria

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de Nivel
Educativo de la Coordinacion del Nivel
Educativo correspondiente de la
Subdireccion De Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinaciéon del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular
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Recibe indicacion, se entera, obtiene de su archivo el Expediente
Administrativo del Centro de Trabajo en cuestién, analiza y en base a
éste, elabora dos oficios: uno dirigido al Particular, dando respuesta
parcial a su peticion de baja definitiva y anexa “Guia normativa para
dar de baja definitiva el servicio educativo”, para que dé
cumplimiento; y otro dirigido a la Subdireccion Regional de Educacion
Bésica correspondiente: para hacerle de su conocimiento la solicitud
de baja definitiva por parte del Particular, y entrega al Coordinador del
Nivel Educativo correspondiente, para su revision y rubrica.

Recibe oficios, se entera, revisa y determina:
¢Existen observaciones?

Existen observaciones: las marca en los oficios y devuelve al
Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente, para su correccion.

Recibe oficios con observaciones, se entera, corrige y entrega
nuevamente al Coordinador del Nivel Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Se conecta con la operaciéon namero seis.

No existen observaciones: rubrica oficios y entrega al Subdirector
de Escuelas Incorporadas, para firma.

Recibe oficios, se entera, firma y devuelve al Coordinador del Nivel
Educativo correspondiente, para que sean entregados a sus
destinatarios.

Recibe oficios firmados e indicacion, se entera y entrega al Auxiliar
Técnico Administrativo de Nivel Educativo de la Coordinacion del
Nivel Educativo correspondiente, para su envio.

Recibe oficios firmados, se entera y obtiene copias para acuse de
recibo y turna al Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacion
del Nivel Educativo correspondiente, para su entrega. Se comunica
via telefénica con el Particular, para que acuda por su oficio de
respuesta parcial a su peticion de baja definitiva del Centro de
Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal, a la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficios firmados, se entera y resguarda para su posterior
entrega al Particular y a la Subdireccién Regional de Educacion
Basica correspondiente.

Recibe llamada telefénica, se entera, acude con el Auxiliar Técnico
Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo correspondiente
de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, y solicita oficio de
respuesta parcial a su peticibn de baja definitiva del Centro de
Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal.

Atiende al Particular, se entera y entrega oficio de respuesta parcial a
su peticion de baja definitiva del Centro de Trabajo incorporado al
Subsistema Educativo Estatal, original y copia y “Guia normativa para
dar de baja definitiva el servicio educativo”.

Recibe oficio respuesta parcial a su peticién de baja definitiva del
Centro de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal, en
original y copia, y copia y “Guia normativa para dar de baja definitiva
el servicio educativo”, se entera, firma acuse de recibo y devuelve al
Auxiliar Técnico Administrativo de la Coordinacién del Nivel Educativo
correspondiente, de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.
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Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Enlace de la Subdireccién Regional de
Educacion Basica correspondiente

Supervisor Escolar correspondiente

Responsable del Area de archivo y bajas
de la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas

Coordinador Educativo de Nivel
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de Nivel
Educativo de la Coordinacion del Nivel
Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Coordinador Educativo de Nivel
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de
la Direccién de Educacién Secundaria

Coordinador del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas
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Recibe acuse de recibo y le indica al Particular atender lo plasmado
en el oficio, para la gestion de baja definitiva del Centro de Trabajo
incorporado al Subsistema Educativo Estatal, asi como dar
cumplimiento a la “Guia normativa para dar de baja definitiva el
servicio educativo". Obtiene una copia del acuse de recibo y anexa al
oficio original dirigido a la Subdireccion Regional de Educacién Basica
correspondiente, y entrega al Enlace de dicha Subdireccion. Archiva
acuses.

Recibe indicacion y se retira.

Aplica procedimientos internos, retine documentacion de acuerdo a
“Guia normativa para dar de baja definitiva el servicio educativo” y
entrega al Supervisor Escolar correspondiente, solicitando una
Constancia de No Adeudo de caracter administrativo y se retira.

Recibe oficio de conocimiento, original y copia, y copia del acuse de
recibo del oficio dirigido al Particular, sella acuse de recibo, misma
gue devuelve, se entera de la solicitud de baja definitiva y archiva.

Recibe documentacion necesaria para la gestion de baja definitiva del
Centro de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal, se
entera de la solicitud de Constancia de No Adeudo de caracter
administrativo, aplica procedimientos internos, expide constancia, en
original y copia, adjunta a la documentacion y entrega al Responsable
del Area de archivo de bajas de la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas. Obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe documentacion y Constancia de No Adeudo de caracter
administrativo, en original y copia, sella acuse de recibo en la copia,
misma que devuelve, se entera, integra al Expediente Administrativo
del Centro de Trabajo, e informa al Coordinador Educativo de Nivel
correspondiente. Resguarda Expediente.

Recibe informaciéon, se entera e instruye al Auxiliar Técnico
Administrativo de Nivel Educativo de la Coordinacion del Nivel
Educativo correspondiente, para que elabore oficio de respuesta a la
solicitud de baja definitiva del Centro de Trabajo incorporado al
Subsistema Educativo Estatal, dirigido al Particular, e indica al
Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas, que proceda a la elaboracion del formato “Notificacion
de Movimientos al Catélogo de Centros de Trabajo” CCT-NM.

Recibe instruccion, se entera, elabora oficio de respuesta a la
solicitud de baja definitiva del Centro de Trabajo incorporado al
Subsistema Educativo Estatal, dirigido al Particular, y entrega al
Coordinador Educativo de nivel correspondiente.

Recibe instruccion, se entera e instruye al Auxiliar Técnico
Administrativo de la Coordinacion Administrativa, para que elabore
formato “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de
Trabajo” CCT-NM del plantel que dio cumplimiento a la “Guia
normativa para dar de baja definitiva el servicio educativo”.

Se conecta con la operaciéon niumero 34.

Recibe oficio de respuesta a la solicitud de baja definitiva del Centro
de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal, se entera,
rubrica y entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas, para firma.

Recibe oficio de respuesta a la solicitud de baja definitiva del Centro
de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal, firma y
entrega al Coordinador Educativo de Nivel correspondiente.

Recibe oficio de respuesta a la solicitud de baja definitiva del Centro
de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal, firmado, se
entera, entrega al Auxiliar Administrativo Técnico de Nivel Educativo
de la Coordinacién del Nivel Educativo correspondiente, y lo instruye
para su envio.



5 de diciembre de 2016

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

Auxiliar Técnico Administrativo de Nivel
Educativo de la Coordinacion del Nivel
Educativo correspondiente de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacion del Nivel Educativo
correspondiente de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas

Particular

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Coordinacién Administrativa de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de
la Direccién de Educacion Secundaria

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Responsable de la Oficialia de Partes de
la Subdireccién de Escuelas Incorporadas

Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal
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Recibe oficio de respuesta a la solicitud de baja definitiva del Centro
de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal e instruccion,
se entera, obtiene copia para acuse de recibo y turna al Auxiliar
Técnico Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo para
entrega. Se comunica via telefénica con el Particular y le solicita
acuda a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas por su oficio.

Recibe oficio de respuesta a la solicitud de baja definitiva del Centro
de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal, en original y
copia, se entera y espera a que el Particular acuda a la Subdireccién
de Escuelas Incorporadas.

Recibe llamada telefénica, se entera, acude con el Auxiliar Técnico
Administrativo de la Coordinacion del Nivel Educativo correspondiente
de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, y solicita oficio de
respuesta a su solicitud de baja definitiva del Centro de Trabajo
incorporado al Subsistema Educativo Estatal.

Atiende al Particular, se entera y entrega oficio de respuesta a la
solicitud de baja definitiva del Centro de Trabajo incorporado al
Subsistema Educativo Estatal, en original y copia. Obtiene acuse de
recibo y archiva.

Recibe oficio de respuesta a la solicitud de baja definitiva del Centro
de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal en original y
copia, se entera, firma de recibo en la copia, misma que devuelve y
se retira.

Aplica procedimientos internos y actla conforme a sus intereses.

Recibe instruccién, se entera, requisita formato “Notificacién de
Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM y entrega
al Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas para firma.

Recibe formato “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros
de Trabajo” CCT-NM, se entera, rubrica y entrega al Subdirector de
Escuelas Incorporadas para firma.

Recibe formato “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros
de Trabajo” CCT-NM, se entera, firma y devuelve al Coordinador
Administrativo de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para su
envio a la Unidad de Planeacion, Seguimiento y Control Escolar, para
que se realice el movimiento de baja correspondiente en el S.I.C.R.E.

Recibe formato “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros
de Trabajo” CCT-NM firmado, se entera y entrega al Responsable de
Oficialia de Partes de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, para
su envio a la Unidad de Planeacién, Seguimiento y Control Escolar.

Recibe formato “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros
de Trabajo” CCT-NM, se entera, coloca sello de la Subdirecciéon de
Escuelas Incorporadas, obtiene una copia para acuse de recibo y
entrega a la Unidad de Planeacion, Seguimiento y Control Escolar.
Obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe formato “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros
de Trabajo” CCT-NM, original y copia, sella acuse de recibo en la
copia, misma que devuelve y se entera.

Aplica procedimientos internos y realiza baja definitiva del Centro de
Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal en el S.IC.R.E.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DE BAJA DEFINITIVA, DEL CENTRO DE TRABAJO
INCORPORADO AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

COORDINADOR DEL NIVEL

PARTICULAR

RESPON SABLE DE LA OFICIALIA DE
PARTES DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS INCORPORADAS

EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

INCORPORADAS

Entrega oficio de solicitud de
baja definitiva del Centro de
Trabajo incorporado al
Subsistema Educativo Estatal, \
en original y copia. Obtiene \
acuse de recibo y se retira.

Recibe oficio de solicitud de
baja definitiva del Centro de
Trabajo incorporado al
Subsistema Educativo Estatal,
en original y copia, se entera, ‘
sella acuse de recibo, mismo

que devuelve, y entrega ‘
original para su atencién.

Recibe oficio de solicitud de
baja definitiva del Centro de
Trabajo incorporado al ‘
Subsistema Educativo Estatal, ‘
se entera y lo hace del
conocimiento del Subdirector.
Resguarda oficio.

Recibe informacién acerca del
oficio de solicitud de baja
definitiva del Centro de Trabajo
incorporado al Subsistema
Educativo Estatal, se entera e
instruye para que analice el
Expediente Administrativo del
Centro de Trabajo en cuestién,
y elabore el oficio de respuesta
correspondiente, para que el
Particular dé cumplimiento a la
»Guia normativa para dar de
baja definitiva el servicio
educativo".

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA COORDINACION DEL NIVEL ‘
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE LA ‘
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Recibe instruccién, se entera e
indica para que realice el

andlisis del Expediente
‘ Ad ministrativo y elabore los
‘ oficios de respuesta que
correspondan.

Recibe indicacién, se entera,
obtiene de su archivo el
Expediente Ad ministrativo,

analiza y en base a éste,
elabora dos oficios: uno
dirigido al Particular, dando

respuesta parcial a su peticion
de baja definitivay anexa »Guia
normativa para dar de baja
definitiva el servicio educativo";

y otro dirigido a la
Subdireccién Regional de
Educacién correspondiente:
para hacerle de su

conocimiento la solicitud de \
baja definitiva por parte del ‘
Particular, y entrega para su
revisién y rubrica.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE
INCORPORADO AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

BAJA

DEFINITIVA,

DEL

CENTRO DE TRABAJO

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA COORDINACION DEL NIVEL

COORDINADOR DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION

corrigey entrega nuevamente.

PARTICULAR EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE )
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS A S R o CUELAS DE EDUCACION SECUNDARIA
INCORPORADAS
Recibe oficios, se entera, revisa
y determina:
(EXISTEN
OBSERVACIONES?2
| Las marca en los oficios y
devuelve para su correccion.
Recibe oficios con
observaciones, se entera,

}7

Rubrica oficios y entrega para
firma.

Recibe oficios, se entera, firma
y devuelve para que sean

Recibe oficios firmados e
indicacién, se entera y entrega
para su envio.

entregados a sus destinatarios.

AUXILIAR TECNICO ADMVO. DE NIVEL
EDUCATIVO DE LA COORDINACION
DEL NIVEL EDUCATIVO
CORRESPONDIENTEDELA SUBDIR. DE
ESCUELAS INCORPORADA S

Recibe oficios firmados, se

Recibe oficios firmados, se
entera y resguarda para su

posterior entrega.

=

entera y obtiene copias para
acuse de recibo y turna al
Auxiliar Técnico Administrativo
de la Coordinacién del Nivel
Educativo correspondiente,
para su entrega. Se comunica
via teleféonica con el Particular,
para que acuda por su oficio de
respuesta parcial a su peticién
de baja definitiva del Centro de
Trabajo incorporado al
Subsistema Educativo Estatal.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE BAJA DEFINITIVA, DEL CENTRO DE TRABAJO

INCORPORADO AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

PARTICULAR

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

ENLACE DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA
CORRESPONDIENTE

SUPERVISOR ESCOLAR
CORRESPONDIENTE

Recibe llamada telefénica, se
entera, acude con el Auxiliar
Técnico Administrativo de la
Coordinacién del Nivel
Educativo correspondiente y
solicita oficio de respuesta
parcial a su peticion de baja
definitiva del Centro de Trabajo
incorporado al Subsistema
Educativo Estatal.

Atiende al Particular, se entera
y entrega oficio de respuesta
parcial a su peticion de baja
definitiva del Centro de Trabajo
incorporado al Subsistema
Educativo Estatal, original vy

copia y »Guia normativa para
dar de baja definitiva el servicio
educativo”.

Recibe oficio de respuesta
parcial a su peticion de baja
definitiva del Centro de Trabajo
incorporado al Subsistema
Educativo Estatal, en original y
copia, Yy copia y »Guia
normativa para dar de baja
definitiva el servicio educativo",
se entera, firma acuse de
recibo y devuelve.

Recibe acuse de recibo y le
indica al Particular atender lo
plasmado en el oficio, para la
gestiéon de baja definitiva del
Centro de Trabajo incorporado
al Subsistema Educativo
Estatal, asi como dar
cumplimiento a la »Guia
normativa para dar de baja
definitiva el servicio educativo".

Recibe indicacién y se retira.
Aplicaprocedimientos internos,
redine documentacion de
acuerdo a »Guia normativa para
dar de baja definitiva el servicio
educativo... y entrega
solicitando una Constancia de
No Adeudo de caréacter
ad ministrativo y se retira.

Obtiene una copia del acuse de
recibo y anexa al oficio original
dirigido a la Subdireccién
Regional de Educacién Basica

correspondiente, y entrega al
Enlace de dicha Subdireccion.
Archiva acuses.

Recibe oficio de conocimiento,
original y copia, y copia del
acuse de recibo del oficio
dirigido al Particular, sella
acuse de recibo, misma que
devuelve, se entera y archiva.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE BAJA DEFINITIVA, DEL CENTRO DE TRABAJO
INCORPORADO AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.
RESPONSABLE DEL AREA DE AUXILI)TJRI’ETLEACS(IS(;)RSPN’\QZSLRATIVO COORDINADOR EDUCATIVO DENIVEL
ARCHIVO Y BAJASDE LA ADMINISTRATIVA DE LA CORRESPONDIENTEDE LA SUPERVISOR ESCOLAR
SUBDIRECCION DE ESCUELAS - SUBDIRECCION DE ESCUELAS CORRESPONDIENTE
INCORPORADAS SUBDIRECCION DE ESCUELAS INCORPORADAS
INCORPORADAS
Recibe documentacion
necesaria para la gestion de
baja definitiva del Centro de
Trabajo incorporado al
Subsistema Educativo Estatal,
se entera de la solicitud de
Constancia de No Adeudo de
caracter administrativo, aplica
procedimientos internos,
expide constancia, en original y
‘ copia, adjunta a la
documentaciéon y entrega.
‘ Obtiene acuse de recibo y
archiva.
Recibe documentacion y
Constancia de No Adeudo de
caracter ad ministrativo, en
original y copia, sella acuse de
recibo en la copia, misma que
devuelve, se entera, integra al ‘
Expediente Administrativo del ‘
Centro de Trabajo
correspondiente, e informa al
Coordinador Educativo de
Nivel co frespondlente. Recibe informacién, se entera e
Resguarda Expediente. instruye al Auxiliar Técnico| [ AUXILIAR TECNICO ADMVO. DE NIVEL
Ad ministrativo de Nivel EDUCATIVO DE LA COORDINACION
P P ‘A DEL NIVEL EDUCATIVO
Eg:'jca“voNidveella COOEI’(C‘ilIJréa;[:Sg CORRESPONDIENTEDE LA SUBDIR. DE
. ESCUELAS INCORPORADA S
correspondiente, para que
elabore oficio de respuesta a la
solicitud de baja definitiva del ‘
Centro de Trabajo incorporado
al Subsistema Educativo ‘ Q
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE Estatal, dirigido al Particular, e
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS indica al Coordinador
INCORPORADAS Ad ministrativo de la
Subdireccién de Escuelas Recibe instruccion, se entera,
Incorporadas, que proceda a la elabora oficio de respuesta a la
‘ elaboracion del formato solicitud de baja definitiva del
‘ »Notificacion de Movimientos al Centro de Trabajo incorporado
Catalogo de Centros de al Subsistema Educativo
Trabajo... Estatal,y entrega.
Recibe instruccion, se entera e
instruye al Auxiliar Técnico
Ad ministrativo de la
Coordinacion Administrativa,
para que elabore formato ‘
»Notificacioén de Movimientos al ‘
Catéalogo de Centros de
Trabajo... del plantel que dio ‘ SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
cumplimiento a la »Guia ‘ INCORPORADAS DE LA DIRECCION DE
norvm_ayva para qar de _baja Recibe oficio de respuesta a la EDUCACION SECUNDARIA
definitiva el servicio educativo.., solicitud de baja definitiva del
Centro de Trabajo incorporado
al Subsistema Ed ucativo |
Estatal, se entera, rubrica y ‘
entrega para firma.
Recibe oficio de respuesta a la
solicitud de baja definitiva del
‘ Centro de Trabajo incorporado
‘ al Subsistema Educativo
Estatal, firmay entrega.
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PROCEDIMIENTO: GESTION

DE BAJA

DEFINITIVA,
INCORPORADO AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

DEL

CENTRO DE TRABAJO

PARTICULAR

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA COORDINACION DEL NIVEL
EDUCATIVO CORRESPONDIENTE DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR EDUCATIVO DENIVEL
CORRESPONDIENTEDELA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO ADMVO. DE NIVEL
EDUCATIVO DE LA COORDINACION
DEL NIVEL EDUCATIVO
CORRESPONDIENTEDE LA SUBDIR.
DE ESCUELAS INCORPORADA S

Recibe oficio de respuesta a la
solicitud de baja definitiva del
Centro de Trabajo incorporado
al Subsistema Educativo

Estatal, firmado, se entera,
entrega para su envio.

Recibe oficio de respuesta a la
solicitud de baja definitiva del
Centro de Trabajo incorporado
al Subsistema Educativo
Estatal e instruccién, se entera,
obtiene copia para acuse de
recibo y turna al Auxiliar
Técnico Administrativo de la

Recibe oficio de respuesta a la
solicitud de baja definitiva del
Centro de Trabajo incorporado
al Subsistema Educativo
Estatal, en original y copia, se
entera y espera al Particular.

Coordinacién del Nivel
Educativo para entrega. Se
comunica via telefénica con el
Particular y le solicita acuda a
la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas por su oficio.

Recibe llamada telefénica, se
entera, acude ala Subdireccién
de Escuelas Incorporadas, y
solicita oficio de respuesta a su
solicitud de baja definitiva del
Centro de Trabajo incorporado
al Subsistema Educativo
Estatal.

@ ]

Atiende al Particular, se entera
y entrega oficio de respuesta a
la solicitud de baja definitiva
del Centro de Trabajo
incorporado al Subsistema
Educativo Estatal, en original y
copia. Obtiene acuse de recibo

Recibe oficio de respuesta a la
solicitud de baja definitiva del
Centro de Trabajo incorporado
al Subsistema Educativo
Estatal en original y copia, se
entera, firma de recibo en la
copia, misma que devuelvey se
retira.

Aplica procedimientos internos
y actia conforme a sus
intereses.

y archiva.
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PROCEDIMIENTO: GESTION

INCORPORADO AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

DE BAJA

DEFINITIVA,

DEL

CENTRO

DE TRABAJO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE LA

SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

o
©

Recibe instrucciéon, se entera,
requisita formato »Notificacion
de Movimientos al Catalogo de

Recibe formato »Notificacion
de Movimientos al Catalogo de

Centros de Trabajo...y entrega
para firma.

Centros de Trabajo.,.se entera,
rubricay entrega para firma.

Recibe formato »Notificacion
de Movimientos al Catalogo de
Centrosde Trabajo..firmado, se
entera y entrega para su envio.

RESPONSABLE DE LA OFICIALIA DE
PARTES DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS INCORPORADA S

Recibe formato »Notificacion
de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo.,.se entera,

coloca sello, obtiene una copia
para acuse de recibo y entrega.
Obtiene acuse de recibo vy
archiva.

Recibe formato »Notificacién
de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo.,.original y
copia, sella acuse de recibo en
la copia, misma que devuelve y
se entera.

Aplica procedimientos internos
y realiza baja definitiva del
Centro de Trabajo incorporado
al Subsistema Educativo
Estatal en el S.IC.R.E.

)

FIN

Recibe formato »Notificacién
de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo.,.se entera,
firma y devuelve para su envio
y que se realice el movimiento
de baja correspondiente en el
S.I.C.R.E.

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero anual de solicitudes de Bajas de Centro de Trabajo
atendidas en la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Numero anual de solicitudes de Bajas de Centro de Trabajo
recibidas en la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

MEDICION

Porcentaje de Centros de Trabajo
incorporados al Subsistema Educativo

X 100 =

Estatal, dados de baja.
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Registro de Evidencias
« Oficio de solicitud de baja definitiva del Centro de Trabajo incorporado al subsistema Educativo Estatal.
¢ Expediente Administrativo del Centro de Trabajo.
¢ Acuse de recibo del oficio de respuesta parcial, dirigido al Particular.
e Acuse de recibo para conocimiento, dirigido a la Subdireccion Regional de Educacién Basica correspondiente.
e “Guia normativa para dar de baja definitiva el servicio educativo a peticiéon de parte”.

e Acuse de recibo del oficio de respuesta a la solicitud de baja definitiva del Centro de Trabajo incorporado al
Subsistema Educativo Estatal.

¢ Notificacién de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo.
FORMATOS E INTRUCTIVOS

“Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” CCT-NM.

a ESTADO DE MEXICO “2010. Ao del dela del ngr or

NGRANDE
NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS AL CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO

FORMATO CCT-NM hirs
! INST T LrEcHADE: i = ]
01D P O
Este formalo cebera ser Berodo por ef responsable Ool ocerdo de Fabajo, Mrea
ecucIVa 0 admnistaliva y se enbegara en @ Unicad oe Plansacion, Evaluacon y Fundacion [I]:EI |j:| II'
Control Escolar. gue devolvera (a copla como comgrotanis de @ enrega Si o
movimiento procede, o solcitants rechbd NOlBCacHn en un plaro PO Mayor e tuatzacon u:l:[:] [:l:]
@uince dias habies \ Ao [ y
B = ' i TWPO DE MOVIMIENTO
No e3criba en as areas sombreadas Selocoons la opcion correspondernte
Ata (@] Clausura () Reapertura ()
Para mayor leaes de ) O | Camtio de atnbutos () tawocn ()
rlumumléumcmxmr )
ccy (LTI [Jrumo [} scbareccion Regional 9= Educocon Basica de
Sosterimuento w | []ZosaEscowr |
" |Nomere g O T
TN | Vertente
Domicio:
| vinsdas Princoal
| viaidas Derecna
| vinsdas txquecds
__|viasdac Postenor
—lcumu
| Locakiac
I Mnicigo
=2 RBsoacodigo Fosal
Jossgeress ([ T 11 Creecoe. [T TTTTITITTITLITT) Ces CTTTTITITTILTL]
__| correo Blectronico
__|Nomtre del Drector
L FPrimor Apelioo SegUNo Apeliao Nombveis)
V. PARA ALTA DE ESCUELA PARTICULAR
NUMERO DE ACUERDO DE SNCORPORACION s A - o
| O RECONOCAMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS AC -f_l | WY IT1) Fecra CI 110 DO O
- —t . J
 V.DATOS BASICOS DEL INMUEBLE (Sekcoicre las ocpoones comescndientes)
1 (Se consTuyo =f Nmuehis Para LSO SCUCIHVO? = (& NO O 2 LElinmuetie es Ge nueva creadion? =] (S NO L&D
3 Eiinmustie es: Sropo () Prestado () Rentaso ()
4 Escucias con laz gue se comparie of nmuetde (CCTX lllllllll IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIJ

I Crrrrr T crrrrerrrr Crrrrrrrrn crrrrrrrro)
- CEELTIEEE o COEEEEEEEEE -~ EERD  cwew— GEE |

N |

sgelLo NOTWFICA AUTORIZA
NOMBRE. CARGO ¥ FETWA NOMERE, CARIGO ¥ FIFRMA

NOTA: Presaeniar en original y tres copias. Una a ia instancis que notifics, otrs ol Departamentc de Informacion y Sistamas y s tsrcers = Is
1o
¥

) Mc,n'fuan{a{
mejor preparados
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

\ r ~

Ointive. Zar i mattumrris pot (i @ cuish we PSS Rie TS a2 catio du | - NIVEL
v o wl Catdlogs de Cartris de Tratwo ! . . -

Cattiogs da Caniras de Trabago. Es wl deacicrin donde we Iegetan S Carsrms e Trases S | GENERAL

|
Tistarn Stucstho Saletal cw les caTacteridicms Sascas = vl FREESQCOLAR)ONF

= o -r o e Smbeme r-x-:uw; ISOEAY L

Bmconal P Ml M A r 1 ARGeENeRAL

Usne sata forma «n 30 o - ¥ wiiice ‘! coamaL

wscribir pars su Semado. l S ECUNDARI AJTECNCA
T LS CLUNDANIA

Lo cwrtio Gl e Dot nar por <o v

a frvre e Quden netfica CENTROS OF FOMMALION PAMA £l TRARAID

J
\ CAFACTACON PANA B TRAZALD [l INSTITUTD DE CAPACITACION TECHICA

L FECHA DE: ] CENTRO DE FOMMACION PAMA B1 TIASAID (CAE)
|
|
|
J

SECUNDOAPIA ESCOLANITADA

PRIMANIA ESCOLANZADA

PRIMANIA Y SECUNDANA ESC OLANIZADA,
NENYT

MEYYT ¥ SECUNDAMA ESCOLAMIZADA,
NEVYT ¥ PIRRAANIA ESOOLANIIADA.

SOUICITUD. Corwscnite s k3 Mot an Gus se = Pt del Ceitro de
Tratuy:

r Dot j» MG T y e e Gus epmean @ teoone o Cermro de Tratege
ACTUALIZACION. Commsporzia & la fector a0 s s sesilze of movimsentsl 68 segreeis gor o |
Osgrartarents e NMEzmacon y Soee—as

SECUNOAMIA CSCOLANIZADA

CLAUSURA. mm:-.:cr.wmxmnwzﬂ-:mwu; rO! — = e —
Ty vt B ) Uy Tegatrn 3 Notfca e shTinaco e |

© prsermemmtesrmrin il Culiigs e Cottbem i Taskaps. Las catiem e & shamaurn dhibui o | FOMMACION PATA EL TRARAIC), MEVYT ¥
retcate we n miOon e Otmervacnrms |

(a ~ 5 -

L TWPO DE MOVIMIENTO. wl chrues --peanmn—mm-\. MEVYT, FIVIMARIA ¥ SECUNDARIA ESCOLARIZADA

- eata nosf cando l FOMMACION DANA L TRARALOD
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ESCOLANIADA
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o lom Camtamm Gue se rotfean | ADRTOS FOMIMACION PARA EL TRASAID PIUBARNIA Y
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PROCEDIMIENTO: INICIO DEL PERIODO DE INFORMACION PREVIA A PARTICULARES QUE
PRESUNTAMENTE HAN INFRINGIDO LAS OBLIGACIONES PREVISTAS EN EL
ART. 28 DEL REGLAMENTO GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
INCORPORADOS AL ESTADO DE MEXICO.
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OBJETIVO

Mantener el cumplimiento de la normatividad del Articulo 28 del Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados
al Estado de México, mediante el inicio del Periodo de Informacién Previa a Particulares, que presuntamente han infringido
las obligaciones.

ALCANCE

Aplica al Subdirector de Escuelas Incorporadas y al personal adscrito a la misma Subdireccion, responsables del inicio de
Periodo de Informacion Previa a Particulares que presuntamente han infringido las obligaciones previstas en el Articulo 28
del Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados al Estado de México; asi como a los Particulares que se
encuentren en este supuesto.

REFERENCIAS

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I: De los Derechos Humanos y sus
Garantias, Articulos 3°, fraccion VI, incisos a y b; 14 y 16. Diario Oficial de la Federacion. 5 de febrero de 1917,
reformas y adiciones.

e Ley General de Educacién. Capitulo V: De la Educacion que Impartan los Particulares, Articulos 54, 55, 57 y 58.
Diario Oficial de la Federacién. 13 de julio de 1993, reformas y adiciones.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero: De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo, Articulo 30, fraccion Il y XXVII. Gaceta del Gobierno. 17 de septiembre 1981, reformas y
adiciones.

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero. De las Autoridades Educativas y sus Atribuciones,
Seccion Segunda: De las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal, Articulo 24, fracciéon VI y Xl. Capitulo
Séptimo: De los Particulares que Impartan Educacion, Articulos 159 al 169. Gaceta del Gobierno. 6 de diciembre de
2014.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Parte General, Titulo Primero: Del Objeto; Titulo
Segundo: De las Autoridades Estatales y Municipales; Titulo Tercero: Del Acto Administrativo; Capitulo Primero:
Disposiciones Generales; Capitulo Segundo: De la Validez y Eficacia de los Actos; Capitulo Cuarto: De la Extincion
de los Actos Administrativos; Libro Tercero: De la Educacion, Ejercicio Profesional, Investigacion Cientifica y
Tecnoldgica, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil; Titulo Segundo: De la Educacion, Capitulo Séptimo:
De los Particulares que Imparten Educacién, Articulos 3.25 y 3.26. Gaceta del Gobierno. 13 de diciembre de 2001,
reformas y adiciones.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero: De las Disposiciones Comunes al
Procedimiento y Proceso Administrativo; Capitulo Primero: De las Disposiciones Generales, Capitulo Segundo: De las
Formalidades Procedimentales y Procesales, Capitulo Tercero: De las Notificaciones y plazos, Capitulo Cuarto: De
las Pruebas; Seccion Primera: De las Reglas Generales; Titulo Segundo: Del procedimiento administrativo, Capitulo
Primero: De las Disposiciones Generales, Capitulo Segundo: Del Procedimiento Administrativo Comun, Seccion
Primera: De la Iniciacion del Procedimiento; Seccion Segunda: De la Tramitacion del Procedimiento; Seccion Tercera:
De la Terminacion del Procedimiento. Gaceta del Gobierno. 07 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién. Capitulo 1ll: De las Atribuciones Genéricas de los Subsecretarios,
Articulo 7, fracciones IX y XllII, Capitulo 1V: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y de la Adscripcion
de las Unidades Administrativas, Articulo 15, fraccion X y XI. Gaceta del Gobierno. 17 de septiembre de 2014.

¢ Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México. Capitulo Quinto: De las
obligaciones de los Particulares, Articulo 28. Gaceta del Gobierno. 28 de marzo del 2007, reformas y adiciones.

e Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacién para
Impartir Educacion Preescolar. Capitulo V: De los Requisitos para Obtener la Autorizacion, Seccion Tercera: De los
Planes y Programas de Estudio; Capitulo VI: Del Otorgamiento de Becas; Capitulo X: Del Procedimiento y Requisitos
para Realizar Cambios al Acuerdo; Capitulo XI: De la Permanencia en el Sistema Educativo Estatal; Capitulo XlI: De
las Infracciones y Sanciones. Gaceta del Gobierno. 03 de agosto del 2007.

¢ Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacién para
Impartir Educacion Primaria. Capitulo V: De los Requisitos para Obtener la Autorizacion, Seccién Tercera: De los
Planes y Programas de Estudio; Capitulo VI: Del Otorgamiento de Becas; Capitulo X: Del Procedimiento y Requisitos
para Realizar Cambios al Acuerdo; Capitulo XI: De la Permanencia en el Sistema Educativo Estatal; Capitulo XII: De
las Infracciones y Sanciones. Gaceta del Gobierno. 03 de agosto del 2007.

e Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacién para
Impartir Educacion Secundaria General. Capitulo V: De los Requisitos para Obtener la Autorizacién, Seccion Tercera:
De los Planes y Programas de Estudio; Capitulo VI: Del Otorgamiento de Becas; Capitulo X: Del Procedimiento y
Requisitos para Realizar Cambios al Acuerdo; Capitulo XI: De la Permanencia en el Sistema Educativo Estatal;
Capitulo XII: De las Infracciones y Sanciones. Gaceta del Gobierno. 03 de agosto del 2007.

e Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacién para
Impartir Educacién Secundaria Técnica. Capitulo V: De los Requisitos para Obtener la Autorizacion, Seccion Tercera:
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De los Planes y Programas de Estudio; Capitulo VI: Del Otorgamiento de Becas; Capitulo X: Del Procedimiento y
Requisitos para Realizar Cambios al Acuerdo; Capitulo XI: De la Permanencia en el Sistema Educativo Estatal;
Capitulo XII: De las Infracciones y Sanciones. Gaceta del Gobierno. 03 de agosto del 2007.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion: Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa:
205112300 Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno. 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Escuelas Incorporadas es la unidad administrativa responsable de iniciar el Periodo de Informacion
Previa a Particulares.

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Direccién de Educacion Secundaria deberé:

e Instruir al Coordinador Juridico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, para que inicie el Periodo de
Informacién Previa a Particulares que presuntamente han infringido obligaciones.

e Firmar oficio de notificacion y Acuerdo de Incompetencia de Tramite.

e Firmar Acuerdo de Radicacion, Oficios para llevar a cabo diligencias para Mejor Proveer.
e  Firmar Acuerdo de Archivo.

e Firmar Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo Comun.

La Autoridad Educativa deberé:

e Aplicar procedimientos internos y entregar a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, informe sobre los hechos que
se investigan.

El Coordinador Juridico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:

¢ Indicar al Auxiliar Técnico Juridico que inicie Periodo de Informacion Previa.

s Rubricar oficio de notificacién y Acuerdo de Incompetencia de Tramite.

¢ Antefirmar Acuerdo de Radicacion, Oficios para llevar a cabo diligencias para Mejor Proveer.

El Coordinador Administrativo de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas debera:

¢ Recibir escrito de queja o inconformidad y hacerlo conocimiento del Subdirector de Escuelas Incorporadas.

e Entregar al Auxiliar Administrativo de la Coordinacién Administrativa, oficios para llevar a cabo diligencias para Mejor
Proveer y Oficio de Requerimiento, para su envio.

El Auxiliar Técnico Juridico de la Coordinacién Juridica de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas debera:

¢ Recibir escrito de queja o inconformidad, abrir nuevo Expediente Juridico, asigna ndmero consecutivo, analizar y
considerando las facultades conferidas a la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, determinar si es de su
competencia.

e Elaborar oficio de naotificacion y Acuerdo de Incompetencia de Tramite.

e Sielasunto es De Oficio, elaborar Acuerdo de Radicacion y oficios para llevar a cabo diligencias para Mejor Proveer.
e« Elaborar Acuerdo de Radicacion y oficios para llevar a cabo diligencias para Mejor Proveer.

e Revisar si existe infraccion administrativa.

e Elaborar Acuerdo de Archivo, en caso de que no exista infraccion.

e Elaborar Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo Comun, en caso de que exista infraccion.

e Obtener acuses de recibo de los oficios para llevar a cabo Diligencias para Mejor Proveer e inicia el Periodo de
Actividad Previa.

El Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Administrativa de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas debera:
« Entregar a quien corresponda, los oficios para llevar a cabo diligencias para Mejor Proveer.

El Particular debera:

e Aplicar procedimientos internos y mediante oficio de respuesta informar sobre los hechos que se investigan.

o Recibir Acuerdo de Archivo, en caso de no existir infraccion.

El Quejoso/Interesado debera:

¢ Entregar escrito de queja o inconformidad hacia la prestacion del servicio educativo, la actuacion de los prestadores
del servicio (personal directivo o docente del plantel) y/o el Particular, derivado del supuesto mal desempefio en el
cumplimiento de sus obligaciones.

¢ Recibe oficio de notificacion y Acuerdo de Incompetencia de Tramite y actuar conforme sus intereses.

e« Recibir oficio en el que se le solicita acudir a la Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas a ratificar, rectificar y/o
ampliar la queja.
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El Responsable de la Oficialia de Partes de la Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas debera:

Recibe escrito de queja o inconformidad, en original y copia, y entregar original al Coordinador Juridico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Recibir oficios de respuesta signado por la Autoridad Educativa, asi como del Particular y entregar al Auxiliar Técnico

Juridico de la Coordinacién Juridica.

Acuerdo de Archivo:

Acuerdo de Radicacion:

Autoridad Educativa:

Autoridad Involucrada:

A Peticion de Parte:

Diligencias para Mejor Proveer:

De Oficio:

Documentacién que avala el caso:

Interesado:

Particular:

DEFINICIONES

Documento por el cual una vez concluida la fase de informacién previa, se
determina que no ha lugar a instaurar procedimiento administrativo comin al
titular de los derechos de incorporacién y en el cual se ordena se archive como
asunto como total y definitivamente concluido, ya que no hay elementos que
indiguen una infraccién a las obligaciones previstas en el Articulo 28 del
Reglamento General de servicios Educativos Incorporados del Estado de
México.

Documento por el cual se admite el inicio del Periodo de Informacion Previa,
toda vez que la Subdireccidon de Escuelas Incorporadas esta facultada, para
conocer e investigar actos, omisiones o conductas de los particulares
prestadores del servicio educativo, que se consideren presuntos infractores a las
obligaciones previstas en el Articulo 28 del Reglamento, bien sean presentadas
por los usuarios del servicio particular o por la Autoridad Educativa.

Coordinacién Juridica y de Legislacion, Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal, Direccion General de Educacién Basica, Direccion de Educacion
Secundaria, Subdirecciones Regionales de Educacion Bésica, Supervisiones
Escolares, Convivencia Escolar, Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

Comision de Derechos Humanos del Estado de México y la Secretaria de la
Contraloria a través de las siguientes unidades administrativas: Direccion
General de Responsabilidades, Situacion Patrimonial, Direccion de
Responsabilidades y Sistema de Atencién Mexiquense.

Forma de iniciar el Periodo de Informaciéon Previa cuando la autoridad recibe
excitativa por parte de cualquier persona y puede ser:

Por queja: es la comunicacion que se hace a la autoridad, por cualquier medio,
sobre la supuesta mala prestacion del servicio educativo particular.

Por denuncia: es la comunicacion que hace una persona determinada, a la
autoridad correspondiente, por cualquier medio, sobre la “mala prestacion del
servicio educativo particular”, atribuido al director y/o docente del plantel, o bien
por el propio titular de los derechos de incorporacion.

Constituyen el instrumento procesal mediante el cual se permite al juzgador una
cierta iniciativa probatoria ex oficio al final del proceso, justo antes de dictar el
Acuerdo y/o resolucién que a derecho corresponda, permitiéndosele despejar
cualquier duda o insuficiencia que le impida formarse una clara conviccion de los
hechos de la causa.

Forma de iniciar el Periodo de Informacion Previa, en la que por la competencia
o por la facultad que le otorga la ley a la autoridad, practica directamente una
investigacion en la cual detecta la comisién de alguna o algunas irregularidades,
es decir, de oficio toma la decision de comenzar la investigacion
correspondiente sin que ello implique la participacion de algin quejoso, ejemplo:
resultado de la visita de inspeccion y vigilancia en la operacion de la prestacion
de los servicios educativos.

Son los documentos aportados por las partes involucradas en la fase de
informacion previa, necesaria que implica demostrar la verdad de un hecho, su
existencia o contenido segun los medios establecidos por la ley.

Es la persona fisica o0 moral, todo gobernado, con independencia de sexo,
nacionalidad, estado civil, y edad, que puede promover por si 0 por interpdsita
persona una queja por actos que estima viola en su detrimento garantias
individuales ya que considera lesivo a sus derechos.

Persona fisica, juridica colectiva que al lograr el Acuerdo de Autorizacién se
convierte en titular de los derechos de incorporacion, facultado para ejercer
acciones legales respecto a los derechos y obligaciones que le confiere el
Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de
México y los Acuerdos Especificos.


https://es.wikipedia.org/wiki/Ley
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Periodo de Informacién Previa: Fase indagatoria que tiene como finalidad conocer las circunstancias del caso
concreto y estar en posibilidad de determinar la conveniencia o no de iniciar
Procedimiento Administrativo Comun.

En esta etapa no se aplicaran las formalidades de la garantia de audiencia

previa.
Procedimiento Administrativo Normas aplicables tanto por los 6rganos de la administracion publica estatal y
Comun: municipal, organismos auxiliares con funciones de autoridad y por el Tribunal de

lo Contencioso Administrativo, en cuanto a las formalidades procedimentales y
procesales, notificaciones, plazos, pruebas, y valoracion de la prueba, que al ser
desarrolladas sistematicamente mejoraran la seguridad juridica en la actuacion
de los 6rganos de la administracion publica, la legalidad de sus actos y los
derechos de los administrados frente a aquellos.

Queja: Comunicacion que se hace a la autoridad, por cualquier medio, en la que el
usuario del servicio manifiesta una inconformidad hacia la prestacion del mismo,
hacia la actuacion de los prestadores del servicio (personal directivo o docente
del plantel) y/o hacia el particular titular de los derechos de incorporacion
derivado del supuesto mal desempefio en el cumplimiento de sus obligaciones.

Quejoso/Interesado: Usuario del servicio educativo, que presenta una queja o denuncia.

Resolucién: Acto de Autoridad Administrativa que define o da certeza a una situacion
administrativa, creando, modificando o extinguiendo derechos y obligaciones
concretas a determinados sujetos. No es conveniente utilizar la terminologia
procesal propia de los juicios contenciosos, toda vez que no es posee esa
naturaleza, en razon de tratarse de un procedimiento administrativo, de ahi que
la denominacién de “resolucion”, resulta desde el punto de vista doctrinal y
legislativo, la apropiada y correcta.

Sustanciacién: En derecho, conducir o tramitar un proceso hasta el estado de sentencia.
INSUMOS

e Escrito de queja o inconformidad presentada por el Quejoso/Interesado.
RESULTADOS
¢ Inicio del Periodo de Informacién Previa a Particulares.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Gestidn para la publicacién de la relacion de planteles que obtuvieron su incorporacion al Subsistema Educativo Estatal
y la autorizacion para prestar Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal, que la renovaron, asi como aquellos que
causaron baja.

¢ Gestién de baja definitiva, del Centro de Trabajo incorporado al Subsistema Educativo Estatal.

¢ Sustanciacion de procedimiento administrativo comun a Particulares por presunta infraccion a las obligaciones
previstas en el articulo 28 del Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México.

POLITICAS

El Auxiliar Técnico Juridico de la Coordinacion Juridica de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, debera elaborar el
Acuerdo de Incompetencia de Tramite y oficio de notificacion, considerando las facultades conferidas a la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas, para que en un lapso de tres dias habiles contados, a partir de su recepcion, lo remita a la instancia
gubernamental correspondiente

Toda queja que sea presentada por escrito debera contener la firma autdgrafa de quien la formule, requisito sin el cual no se
le dara curso. Cuando el Quejoso/Interesado no sepa o no pueda firmar, estampara su huella digital.

El procedimiento administrativo podra iniciarse De oficio por las Autoridades Administrativas o a peticion de los Particulares
interesados.

El procedimiento se iniciara de oficio por acuerdo escrito de Autoridad Administrativa competente, en los casos que sefalen
las disposiciones legales aplicables. Con anterioridad al acuerdo de iniciacién del procedimiento, la autoridad podra abrir un
periodo de informacién previa, con el fin de conocer las circunstancias del caso concreto y estar en posibilidad de
determinar la conveniencia o no de iniciar el procedimiento.

En esta etapa no se aplicaran las formalidades de la garantia de audiencia previa.

Los servidores publicos y terceros estan obligados en todo tiempo a prestar auxilio a las Autoridades Administrativas en la
averiguacion de la verdad; en consecuencia, deben, sin demora, exhibir documentos y cosas que tengan en su poder,
cuando para ello fueren requeridos. Las Autoridades Administrativas tienen la facultad de exigir a los servidores publicos y
terceros por los medios de apremio para que cumplan con esta obligacion; en caso de oposicion, oiran las razones en que la
funden y resolveran lo conducente.
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Subdirector de Escuelas Incorporadas
de la Direccion de Educacion
Secundaria

Coordinador Juridico de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Juridico de la
Coordinacién Juridica de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Juridico de la
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Subdirector de Escuelas Incorporadas
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de Escuelas Incorporadas
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Auxiliar Técnico Juridico de la
Coordinacién Juridica de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas
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ACTIVIDADES

Entrega escrito de queja o inconformidad hacia la prestacion del
servicio educativo, la actuacion de los prestadores del servicio
(personal directivo o docente del plantel) y/o el Particular, derivado
del supuesto mal desempefio en el cumplimiento de sus
obligaciones, en original y copia, en la Oficialia de Partes de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Obtiene acuse de recibo y
se retira.

Recibe escrito de queja o inconformidad, en original y copia, se
entera, sella acuse de recibo, mismo que devuelve, y entrega
original al Coordinador Juridico de la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas, para su atencion.

Recibe escrito de queja o inconformidad, se entera y lo hace del
conocimiento del Subdirector de Escuelas Incorporadas.
Resguarda escrito.

Recibe informacion verbal, se entera e instruye al Coordinador
Juridico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, inicie
Periodo de Informacion Previa, de Oficio o a Peticion de Parte,
segun corresponda, a Particulares que presuntamente han
infringido las obligaciones previstas en el Art. 28 del Reglamento
General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de
México, aplicando los formularios correspondientes a cada acto.

Recibe instruccién, se entera, y entrega escrito de queja o
inconformidad al Auxiliar Técnico Juridico de la Coordinacion
Juridica, y le indica iniciar Periodo de Informaciéon Previa a
Particulares que presuntamente han infringido las obligaciones
previstas en el Art. 28 del Reglamento General de Servicios
Educativos Incorporados del Estado de México.

Recibe escrito de queja o inconformidad e indicacion, se entera, abre
un nuevo Expediente Juridico, asigna nimero consecutivo, analiza y
considerando las facultades conferidas a la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas, determina si es de su competencia:

¢,Compete el asunto?

No compete: elabora oficio de notificacibn y Acuerdo de
Incompetencia de Tramite y entrega al Coordinador Juridico, para su
conocimiento, rubrica y firma del Subdirector de Escuelas
Incorporadas. Resguarda Expediente Juridico.

Recibe oficio de notificacion y Acuerdo de Incompetencia de Tramite,
se entera, rubrica y entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas,
para firma.

Recibe oficio de notificacion y Acuerdo de Incompetencia de Tramite,
se entera, firma y devuelve al Coordinador Juridico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficio de notificacién y Acuerdo de Incompetencia de Tramite,
firmados, se entera y entrega al Auxiliar Técnico Juridico de la
Coordinacion Juridica.

Recibe oficio de notificacion y Acuerdo de Incompetencia de Tramite,
firmados, se entera, obtiene acuse de recibo, anexa Expediente
Juridico y notifica por los medios conducentes y que conforme a
derecho corresponde al Quejoso/Interesado. Obtiene acuse de recibo
y archiva.

Recibe oficio de notificacién y Acuerdo de Incompetencia de Tramite,
ambos en original y copia, se entera y firma de recibo en las copias,
mismo que devuelve. Actla conforme sus intereses.

Compete: determina cémo se llevara el asunto:
¢, De Oficio o a Peticion de Parte?
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Auxiliar Técnico Juridico de la
Coordinacion Juridica de la
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Coordinador Juridico de la Subdireccion
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Coordinador Juridico de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Juridico de la
Coordinacién Juridica de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Coordinador Juridico de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas
de la Direccién de Educacion
Secundaria

Coordinador Juridico de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Juridico de la
Coordinacién Juridica de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Administrativo de la
Coordinacién Administrativa de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Particular
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De Oficio: elabora Acuerdo de Radicacion, Oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer (al Particular), Oficio para llevar a
cabo Diligencias para Mejor Proveer y Oficio de requerimiento (a la
Autoridad Educativa correspondiente), y entrega al Coordinador
Juridico de la Subdireccion para su visto bueno.

Recibe Acuerdo de Radicacion, Oficio para llevar a cabo Diligencias
para Mejor Proveer (al Particular), Oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer y Oficio de requerimiento (a la
Autoridad Educativa correspondiente), revisa y determina:

¢ Existen observaciones?

Existen observaciones: las marca en el Acuerdo de Radicacion,
Oficio para llevar a cabo Diligencias para Mejor Proveer (al
Particular), Oficio para llevar a cabo Diligencias para Mejor Proveer y
Oficio de requerimiento (a la Autoridad Educativa correspondiente), y
devuelve al Auxiliar Técnico Juridico de la Coordinaciéon Juridica,
para su correccion.

Recibe Acuerdo de Radicacion, Oficio para llevar a cabo Diligencias
para Mejor Proveer (al Particular), Oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer y Oficio de requerimiento (a la
Autoridad Educativa correspondiente), con observaciones, se entera,
realiza las correcciones necesarias y entrega nuevamente al
Coordinador Juridico.

Se conecta con la actividad nimero 15.

No existen observaciones: antefirma Acuerdo de Radicacion, Oficio
para llevar a cabo Diligencias para Mejor Proveer (al Particular),
Oficio para llevar a cabo Diligencias para Mejor Proveer y Oficio de
requerimiento (a la Autoridad Educativa correspondiente), y entrega
al Subdirector de Escuelas Incorporadas para firma.

Recibe Acuerdo de Radicacién, Oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer (al Particular), Oficio para llevar a
cabo Diligencias para Mejor Proveer y Oficio de requerimiento (a la
Autoridad Educativa correspondiente), se entera, firma y devuelve
al Coordinador Juridico de la Subdireccién para su seguimiento.

Recibe Acuerdo de Radicacion, Oficio para llevar a cabo Diligencias
para Mejor Proveer (al Particular), Oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer y Oficio de requerimiento (a la
Autoridad Educativa correspondiente), firmados, se entera y entrega
al Auxiliar Técnico Juridico de la Coordinacion Juridica para su
remision a quien corresponda.

Recibe Acuerdo de Radicacion, Oficio para llevar a cabo Diligencias
para Mejor Proveer (al Particular), Oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer y Oficio de requerimiento (a la
Autoridad Educativa correspondiente), se entera, obtiene copia de
cada uno y anexa al Expediente Juridico junto con el Acuerdo original
y entrega oficios originales al Coordinador Administrativo de la
Subdireccion para su conocimiento y envio a quien corresponda.

Recibe Oficio para llevar a cabo Diligencias para Mejor Proveer (al
Particular), Oficio para llevar a cabo Diligencias para Mejor Proveer y
Oficio de requerimiento (a la Autoridad Educativa correspondiente),
se entera y entrega al Auxiliar Administrativo de la Coordinacion
Administrativa para su envio.

Recibe Oficio para llevar a cabo Diligencias para Mejor Proveer (al
Particular), Oficio para llevar a cabo Diligencias para Mejor Proveer y
Oficio de requerimiento (a la Autoridad Educativa correspondiente),
obtiene copias para acuse de recibo y distribuye.

Recibe oficio para llevar a cabo Diligencias para Mejor Proveer,

original y copia, sella acuse de recibo y devuelve al Auxiliar
Administrativo de la Coordinacion Administrativa.
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Secundaria
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Particular

Auxiliar Técnico Juridico de la
Coordinacién Juridica de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Coordinador Juridico de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas
de la Direccién de Educacion
Secundaria

Coordinador Juridico de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Juridico de la
Coordinacién Juridica de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Particular
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Recibe oficio para llevar a cabo Diligencias para Mejor Proveer y
Oficio de requerimiento, ambos en original y copia, sella acuse de
recibo y devuelve al Auxiliar Administrativo de la Coordinacion
Administrativa.

Obtiene acuses de recibo y archiva.

Aplica procedimientos internos, elabora oficio de respuesta en
original y copia, informando sobre los hechos que se investigan y
entrega al Responsable de la Oficialia de Partes de la Subdireccién
de Escuelas Incorporadas. Obtiene acuse de recibo y archiva.

Aplica procedimientos internos, elabora oficio de respuesta en
original y copia, informando sobre los hechos que se investigan y
entrega al Responsable de la Oficialia de Partes de la Subdireccién
de Escuelas Incorporadas. Obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio de respuesta signado por la Autoridad Educativa, asi
como oficio de respuesta del Particular, en original y copia, sella y
firma acuses, mismos que devuelve, Registra en el Control Interno de
Correspondencia y entrega al Auxiliar Técnico Juridico de la
Coordinacion Juridica, responsable del caso.

Recibe oficio de respuesta de la Autoridad Educativa y oficio de
respuesta del Particular, se entera, anexa al Expediente Juridico,
revisa si existe infraccion administrativa y determina:

¢ Existe infraccion?
No existe infraccion: resuelve y elabora Acuerdo de Archivo, mismo

que entrega al Coordinador Juridico de la Subdireccion. Resguarda
Expediente Juridico.

Recibe Acuerdo de Archivo, se entera y entrega al Subdirector de
Escuelas Incorporadas para firma.

Recibe Acuerdo de Archivo, se entera,
Coordinador Juridico de la Subdireccion.

firma y devuelve al

Recibe Acuerdo de Archivo firmado, se entera y entrega al Auxiliar
Técnico Juridico de la Coordinacién Juridica para su resguardo.

Recibe Acuerdo de Archivo, se entera, obtiene una copia y la entrega
al Particular, para su conocimiento. Anexa Acuerdo de Archivo
original en el Expediente Juridico y resguarda.

Recibe copia del Acuerdo de Archivo, se entera y actia conforme a
Sus intereses.

Existe infraccion: resuelve y elabora Acuerdo de Inicio de
Procedimiento Administrativo Comun y entrega al Coordinador
Juridico de la Subdireccion. Resguarda Expediente Juridico.

Recibe Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo Comun, se
entera y entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas para firma.

Recibe Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo Comdun, se
entera, firma y devuelve al Coordinador Juridico de la Subdireccion.

Recibe Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo Comun,
firmado y entrega al Auxiliar Técnico Juridico de la Coordinacién
Juridica para su resguardo.

Recibe Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo Comun,
firmado, se entera, obtiene una copia y la entrega al Particular.
Resguarda Acuerdo original.

Recibe copia de Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo
Comun, se entera del inicio de procedimiento y actia conforme sus
intereses.
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Si el asunto es a Peticion de Parte: elabora Acuerdo de Radicacion,
Oficio para llevar a cabo Diligencias para Mejor Proveer (al
Particular), Oficio para llevar a cabo Diligencias para Mejor Proveer y
Oficio de requerimiento (a la Autoridad Educativa correspondiente), y
oficio dirigido al Quejoso/Interesado en donde se le solicita acuda a la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas a ratificar, rectificar y/o
ampliar la queja, asi como que debera de reunir los elementos de
conviccién que considere necesarios para sustentar su dicho y
entrega al Coordinador Juridico.

Recibe Acuerdo de Radicacion, Oficio para llevar a cabo Diligencias
para Mejor Proveer (al Particular), Oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer y Oficio de requerimiento (a la
Autoridad Educativa correspondiente), y oficio dirigido al
Quejoso/Interesado, se entera y entrega al Subdirector de Escuelas
Incorporadas para firma.

Recibe oficio Acuerdo de Radicacion, Oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer (al Particular), Oficio para llevar a
cabo Diligencias para Mejor Proveer y Oficio de requerimiento (a la
Autoridad Educativa correspondiente), y oficio dirigido al
Quejoso/Interesado, se entera, firma y devuelve al Coordinador
Juridico.

Recibe Acuerdo de Radicacion, Oficio para llevar a cabo Diligencias
para Mejor Proveer (al Particular), Oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer y Oficio de requerimiento (a la
Autoridad  Educativa correspondiente), y oficio dirigido al
Quejoso/Interesado, firmado y entrega al Auxiliar Técnico Juridico de
la Coordinacion Juridica para su envio.

Recibe Acuerdo de Radicacion, Oficio para llevar a cabo Diligencias
para Mejor Proveer (al Particular), Oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer y Oficio de requerimiento (a la
Autoridad  Educativa correspondiente), y oficio dirigido al
Quejoso/Interesado, firmados, obtiene una copia de cada oficio para
acuse de recibo y distribuye. Anexa Acuerdo de Radicacion al
Expediente Juridico.

Recibe oficio para llevar a cabo Diligencias para Mejor Proveer,
original y copia, sella acuse de recibo y devuelve al Auxiliar Técnico
Juridico de la Coordinacion Juridica.

Aplica procedimientos internos, elabora oficio de respuesta en
original y copia, informando sobre los hechos que se investigan y
entrega al Responsable de la Oficialia de Partes de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas.

Se conecta con la operacién niumero 29.

Recibe oficio para llevar a cabo Diligencias para Mejor Proveer y
Oficio de requerimiento, ambos en original y copia, sella acuse de
recibo y devuelve al Auxiliar Técnico Juridico de la Coordinacion
Juridica.

Aplica procedimientos internos, elabora oficio de respuesta en
original y copia, informando sobre los hechos que se investigan y
entrega al Responsable de la Oficialia de Partes de la Subdireccién
de Escuelas Incorporadas.

Se conecta con la operacién niumero 29.

Recibe oficio en el que se le solicita acuda a la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas a ratificar, rectificar y/o ampliar la queja, asi
como reunir los elementos de conviccion que considere necesarios
para sustentar su dicho, se entera, firma acuse de recibido y
devuelve al Auxiliar Técnico Juridico de la Coordinacion Juridica.
Actla conforme su queja o inconformidad.

Obtiene acuses de recibo y se da inicio al Periodo de Actividad
Previa hasta agotar la secuela procesal, tanto para el
Quejoso/Interesado como para el Particular.

Fin del procedimiento.
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QUEJOSO/INTERESA DO

RESPON SABLE DE LA OFICIALIADE
PARTES DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS INCORPORADA S

COORDINADOR JURIDICO DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

Entrega escrito de queja o

inconformidad hacia el
Particular, derivado del
supuesto mal desempefio en el
cumplimiento de sus

obligaciones, en original y
copia. Obtiene acuse de recibo
y se retira.

Recibe escrito de queja o

inconformidad, en original y
copia, se entera, sella acuse de
recibo, mismo que devuelve, y
entrega para su atencion.

Recibe escrito de queja o
inconformidad, se entera y lo
hace del conocimiento del
Subdirector. Resguarda escrito.

Recibe informacion verbal, se
entera e instruye se inicie
Periodo de Informacién Previa,
de Oficio o a Peticién de Parte,
segln corresponda, a
Particulares que
presuntamente han infringido
las obligaciones previstas en el
Art. 28 del Reglamento General

de Servicios Educativos
Incorporados del Estado de
México, aplicando los

formularios correspondientes a
cada acto.

AUXILIAR TECNICO JURIDICO DE LA
COORDINACION JURIDICA DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Recibe instruccién, se entera, y
entrega escrito de queja o
inconformidad y le indica iniciar
Periodo de Informacién Previa
a Particulares que
presuntamente han infringido
las obligaciones previstas en el
Art. 28 del Reglamento General
de Servicios Educativos
Incorporados del Estado de
México.

Recibe escrito de queja o
inconformidad e indicacién, se
entera, abre un nuevo
Expediente Juridico, analiza
determina si es de su
competencia:

¢(¢COMPETEEL
ASUNTO?
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QUEJOSO/INTERESADO

AUXILIAR TECNICO JURIDICO DE LA
COORDINACION JURIDICA DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR JURIDICO DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADAS DE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

%

Elabora oficio de notificacién y
Acuerdo de Incompetencia de
Tramite y entrega para

conocimiento, rubrica y firma.
Resguarda Expediente Juridico.

Recibe oficio de notificacién y
Acuerdo de Incompetencia de
Tramite, se entera, rubrica y
entrega para firma.

Recibe oficio de notificacién y
Acuerdo de Incompetencia de
Tramite, se entera, firma vy
devuelve.

Recibe oficio de notificacion y
Acuerdo de Incompetencia de
Tramite, ambos en original y
copia, se entera y firma de
recibo en las copias, mismo
que devuelve. Actia conforme
sus intereses.

Recibe oficio de notificacion y
Acuerdo de Incompetencia de
Tramite, firmados, se entera,
obtiene acuse de recibo, anexa
Expediente Juridico y notifica
por los medios conducentes y
que conforme a derecho
corresponde al Quejoso/
Interesado. Obtiene acuse de
recibo y archiva.

)z

Compete: determina cé6mo se
llevara el asunto:

Peticién de
Parte

¢DE OFICIO O A
PETICION DE
PARTES?

De
Oficio

\/
\/

Recibe oficio de notificacién y
Acuerdo de Incompetencia de
Tramite, firmados, se entera y
entrega.
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QUEJOSO/INTERESA DO

AUXILIAR TECNICO JURIDICO DE LA
COORDINA CION JURIDICA DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR JURIDICO DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADAS DE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

o/
©

Elabora Acuerdo de
Radicaciéon, Oficio para llevar a
cabo Diligencias para Mejor
Proveer (al Particular), Oficio
para llevar a cabo Diligencias
para Mejor Proveer y Oficio de
requerimiento (a la Autoridad
Educativa correspondiente), y
entrega.

Recibe Acuerdo de Radicacion,
Oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer
(al Particular), Oficio para llevar
a cabo Diligencias para Mejor
Proveer y Oficio de
requerimiento (a la Autoridad
Educativa correspondiente),
revisay determina:

¢(EXISTEN
QBSERVACIONES2

Recibe Acuerdo de Radicacion,
Oficio para Illevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer
(al Particular), Oficio para llevar
a cabo Diligencias para Mejor
Proveer y Oficio de
requerimiento (a la Autoridad
Educativa correspondiente),
con observaciones, se entera,
realiza las correcciones
necesarias y entrega
nuevamente.

Las marca en el Acuerdo de
Radicacién, Oficio para llevar
a cabo Diligencias para Mejor
Proveer (al Particular), Oficio
para llevar a cabo Diligencias
para Mejor Proveer y Oficio
de requerimiento (a la
Autoridad Educativa
correspondiente), y devuelve
para su correccion.

ofs

Antefirma Acuerdo de
Radicaciéon, Oficio para llevar a
cabo Diligencias para Mejor
Proveer (al Particular), Oficio
para llevar a cabo Diligencias
para Mejor Proveer y Oficio de
requerimiento (a la Autoridad

Educativa correspondiente), y
entrega para firma.
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COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO JURIDICO DE LA
COORDINACION JURIDICA DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR JURIDICO DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADAS DE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

%

Recibe Acuerdo de Radicacioén,
Oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer
(al Particular), Oficio para llevar
a cabo Diligencias para Mejor
Proveer y Oficio de
requerimiento (a la Autoridad
Educativa correspondiente),

Recibe Oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer
(al Particular), Oficio para llevar
a cabo Diligencias para Mejor
Proveer y Oficio de
requerimiento (a la Autoridad
Educativa correspondiente), se
entera y entrega para su envio.

Recibe Acuerdo de Radicacion,
Oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer
(al Particular), Oficio para llevar
a cabo Diligencias para Mejor
Proveer y Oficio de
requerimiento (a la Autoridad
Educativa correspondiente), se
entera, obtiene copia de cada
uno y anexa al Expediente
Juridico junto con el Acuerdo
original y entrega oficios
originales para conocimiento y
envio a quien corresponda.

firmados, se entera y entrega
para su remisién a quien
corresponda.

Recibe Acuerdo de Radicacién,
Oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer
(al Particular), Oficio para llevar
a cabo Diligencias para Mejor
Proveer y Oficio de
requerimiento (a la Autoridad
Educativa correspondiente), se
entera, firma y devuelve para
su seguimiento.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

PARTICULAR

Recibe Oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer
(al Particular), Oficio para llevar
a cabo Diligencias para Mejor
Proveer y Oficio de
requerimiento (a la Autoridad
Educativa correspondiente),
obtiene copias para acuse de

)

recibo y distribuye.

AUTORIDAD EDUCATIVA

O
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PARTICULAR

RESPON SABLE DE LA OFICIALIADE
PARTES DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS INCORPORADAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUTORIDAD EDUCATIVA

\/
o

Recibe oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer,
original y copia, sella acuse de
recibo y devuelve.

0/

Aplica procedimientos internos
elabora oficio de y entrega.
Obtiene acuse de recibo vy
archiva.

Recibe oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer

y

ambos en original y copia, sella
acuse derecibo y devuelve.

Oficio de requerimiento,

e
o

Aplica procedimientos internos,

Obtiene acuse de
archiva.

labora oficio de respuesta en
riginal y copia, y entrega.
recibo y

Obtiene acuses de recibo y
archiva.

Recibe oficio de respuesta
signado  por la Autoridad

Educativa, asi como oficio de
respuesta del Particular, en
original y copia, sella y firma
acuses, mismos que devuelve.
Registra en el Control Interno
de Correspondencia y entrega
al responsable del caso.

AUXILIAR TECNICO JURIDICO DE LA
COORDINA CION JURIDICA DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

%
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PARTICULAR

AUXILIAR TECNICO JURIDICO DE LA
COORDINACION JURIDICA DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUTORIDAD EDUCATIVA

%
O

Recibe oficio de respuesta de
la Autoridad Educativa y oficio
de respuesta del Particular, se
entera, anexa al Expediente
Juridico, revisa si existe
infraccion ad ministrativa y

determina:

(EXISTE
INFRACCION?

Resuelve y elabora Acuerdo
de Archivo, mismo que
entrega. Resguarda
Expediente Juridico

Recibe Acuerdo de Archivo, se
entera y entrega para firma.

Recibe Acuerdo de Archivo
firmado, se entera y entrega
para su resguardo.

Recibe Acuerdo de Archivo, se
entera, obtiene una copia y la
entrega para su conocimiento.
Anexa Acuerdo de Archivo
original en el Expediente

Juridico y resguard a.

conforme asus intereses.

Recibe copia del Acuerdo de
Archivo, se entera y actla

)’

Recibe Acuerdo de Archivo, se
entera, firmay devuelve.




Pagina 134

GACETA

D CSCoOmIERrRNO

5 de diciembre de 2016

PROCEDIMIENTO: INICIO DEL PERIODO DE

AL ESTADO DE MEXICO.

INFORMACION PREVIA A PARTICULARES QUE
PRESUNTAMENTE HAN INFRINGIDO LAS OBLIGACIONES PREVISTAS EN EL ART.
28 DEL REGLAMENTO GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS INCORPORADOS

PARTICULAR

AUXILIAR TECNICO JURIDICO DE LA
COORDINACION JURIDICA DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR JURIDICO DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

\J

Resuelve y elabora Acuerdo de
Inicio de Procedimiento
Ad ministrativo Comun y
entrega. Resguarda Expediente
Juridico.

Recibe Acuerdo de Inicio de
Procedimiento Administrativo
Comdun, se entera y entrega

para firma.
\
\

Recibe Acuerdo de Inicio de
Procedimiento Administrativo
Comun, se entera, firma vy
devuelve.

Recibe Acuerdo de Inicio de
Procedimiento Administrativo
Comun, firmado y entrega
para su resguardo.

Recibe Acuerdo de Inicio de
Procedimiento Administrativo
Comun, firmado, se entera,
obtiene una copia y la entrega
al Particular. Resguarda
Acuerdo original.

Recibe Acuerdo de Inicio de
Procedimiento Administrativo
Comun, firmado y entrega para

suresguardo.

%
O

Si el asunto es a Peticion de
Parte: elabora Acuerdo de
Radicaciéon, Oficio para llevar a
cabo Diligencias para Mejor
Proveer (al Particular), Oficio
para llevar a cabo Diligencias
para Mejor Proveer y Oficio de
requerimiento (a la Autoridad
Educativa correspondiente), y
oficio dirigido al Quejoso/
Interesado y entrega.

Recibe Acuerdo de Radicacion,
Oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer
(al Particular), Oficio para llevar
a cabo Diligencias para Mejor
Proveer y Oficio de
requerimiento (a la Autoridad
Educativa correspondiente), y
oficio dirigido al Quejoso/
Interesado, se entera y entrega
para firma.
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DEL REGLAMENTO GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS

INCORPORADOS AL

PARTICULAR

AUXILIAR TECNICO JURIDICO DE LA
COORDINACION JURIDICA DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR JURIDICO DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADAS DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

\/
©

Recibe oficio Acuerdo de
Radicacién, Oficio para llevar a
cabo Diligencias para Mejor
Proveer (al Particular), Oficio para

Recibe oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer,
sella acuse de recibo y devuelve.
Aplica procedimientos internos,
elabora  oficio de respuesta
informando los hechos que se
investigan y entrega.

Recibe Acuerdo de Radicacion,
Oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer (al
Particular), Oficio para llevar a
cabo Diligencias para Mejor
Proveer y Oficio de requerimiento
(a la Autoridad Educativa
correspondiente), y oficio dirigido al
Quejoso/Interesado, firmados,
obtiene una copia de cada oficio
para acuse de recibo y distribuye.
Anexa Acuerdo de Radicacion al
Expediente Juridico.

Recibe Acuerdo de Radicacion,
Oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer (al
Particular), Oficio para llevar a
cabo Diligencias para Mejor
Proveer y Oficio de requerimiento
(a la Autoridad Educativa
correspondiente), y oficio dirigido al
Quejoso/Interesado, firmado vy
entrega para su envio.

llevar a cabo Diligencias para
Mejor Proveer y Oficio de
requerimiento (a la Autoridad
Educativa correspondiente), y
oficio dirigido al Quejoso/
Interesado, se entera, firma y
devuelve.

QUEJOSO/INTERESADO

AUTORIDAD EDUCATIVA

1

)

1
©

Obtiene acuses de recibo y se da
inicio al Periodo de Actividad
Previa hasta agotar la secuela
procesal, tanto para el Quejoso/
Interesado como para el Particular.

)

FIN

Recibe oficio en el que se le
solicita acuda a la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas a ratificar,
rectificar y/o ampliar la queja, asi
como reunir los elementos de
conviccién que considere
necesarios para sustentar su dicho,
se entera, firma acuse de recibido
y devuelve. Actia conforme su
queja o inconformidad.

Recibe oficio para llevar a cabo
Diligencias para Mejor Proveer y
oficio de requerimiento, sella acuse
de recibo y devuelve. Aplica
procedimientos internos, elabora
oficio de respuesta informando los
hechos que se investigan y

b

entrega.

MEDICION

Indicador para mantener el cumplimiento de la normatividad del Articulo 28 del Reglamento General de Servicios Educativos

Incorporados al Estado de México.
NuUmero por ciclo escolar, de Particulares que presuntamente

han infringido las obligaciones, investigadas

Porcentaje de Particulares a las que

NUmero por ciclo escolar, de Particulares que presuntamente

han infringido las obligaciones.
Registro de Evidencias.

Queja o inconformidad entregada en la Subdireccién de Escuelas Incorporadas.
Acuse del oficio de notificacion y Acuerdo de Incompetencia de Tramite.

Acuerdo de Radicacién y acuse de recibo de los oficios para llevar a cabo Diligencias para Mejor Proveer.
Oficios de respuesta signado por el Particular y por la Autoridad Educativa.

X 100

se les inici6 el Periodo de Informacion

Previa, por haber infringido.
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e« Acuerdo de Archivo.
e Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo Coman.
e Acuse de recibo dirigido al Quejoso/Interesado.
s Expediente Juridico.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicién: | Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA SUBDIRECCION Fecha: Mayo de 2016
DE ESCUELAS INCORPORADAS Cdédigo: |205112300-09
Péagina:
PROCEDIMIENTO: SUSTANCIACION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN A PARTICULARES

POR PRESUNTA INFRACCION A LAS OBLIGACIONES PREVISTAS EN EL ARTICULO
28 DEL REGLAMENTO GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS INCORPORADOS
DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO

Mantener el cumplimiento del Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México, mediante la
sustanciacion de Procedimiento Administrativo Comun a Particulares, por presunta infraccion a las obligaciones prevista en
el Articulo 28.

ALCANCE

Aplica al Subdirector de Escuelas Incorporadas, al Personal adscrita a la misma Subdireccién, responsables de realizar la
sustanciacion de Procedimiento Administrativo Comun a Particulares que presuntamente han infringido las obligaciones
previstas en el Articulo 28 del Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados al Estado de México; asi como a
los Particulares que se encuentren en este supuesto.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo I: De los Derechos Humanos y sus
Garantias, Articulos 3°, fraccion VI, incisos a y b; 14 y 16. Diario Oficial de la Federacion. 5 de febrero de 1917,
reformas y adiciones.

¢ Ley General de Educacion. Capitulo V: De la Educacion que Impartan los Particulares, Articulos 54, 55, 57 y 58. Diario
Oficial de la Federacién. 13 de julio de 1993, reformas y adiciones.

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero: De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo, Articulo 30, fraccion Il y XXVII. Gaceta del Gobierno. 17 de septiembre 1981, reformas y
adiciones.

¢ Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero: De las Autoridades Educativas y sus Atribuciones, Seccién
Segunda: De las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal, Articulo 24, fraccion VI y XI; Capitulo Séptimo: De los
Particulares que Impartan Educacion, Articulos 159 al 169. Gaceta del Gobierno. 6 de mayo de 2011, reformas y
adiciones.

¢ Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Parte General; Titulo Primero: Del Objeto; Titulo Segundo:
De las Autoridades Estatales y Municipales; Titulo Tercero: Del Acto Administrativo; Capitulo Primero: Disposiciones
Generales; Capitulo Segundo: De la Validez y Eficacia de los Actos; Capitulo Cuarto: De la Extincion de los Actos
Administrativos; Libro Tercero: De la Educacion, Ejercicio Profesional, Investigacién Cientifica y Tecnoldgica, Cultura,
Deporte, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Titulo Segundo: De la Educacion, Capitulo Séptimo: De los
Particulares que Imparten Educacion, Articulos 3.25 y 3.26. Gaceta del Gobierno. 13 de diciembre de 2001, reformas y
adiciones.

e Coddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero: De las Disposiciones Comunes al
Procedimiento y Proceso Administrativo; Capitulo Primero: De las Disposiciones Generales, Articulo 3; Capitulo
Segundo: De las Formalidades Procedimentales y Procesales; Capitulo Tercero: De las Notificaciones y plazos,
Articulos 29 y 30; Capitulo Cuarto: De las Pruebas, Seccién Primera: De las Reglas Generales, Articulos 32 y 38. Titulo
Segundo: Del procedimiento administrativo; Capitulo Primero: De las Disposiciones Generales, Capitulo Segundo: Del
Procedimiento Administrativo Comun, Capitulo Segundo: Del Procedimiento Administrativo Comun, Seccién Primera:
De la Iniciacion del Procedimiento; Seccion Segunda: De la Tramitacion del Procedimiento, Articulo 129, fraccion Il
Seccion Tercera: De la Terminacion del Procedimiento. Gaceta del Gobierno. 07 de febrero de 1997, reformas y
adiciones.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo 1ll: De las Atribuciones Genéricas de los Subsecretarios;
Articulo 7, fracciones IX y Xl, Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales y demas
Unidades Administrativas, Articulo 15, fraccion X y Xl. Gaceta del Gobierno. 11 de enero del 2001, reformas y
adiciones.

e Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México. Capitulo Sexto: Inspeccion y
Vigilancia en la Operacioén de la Prestacion de los Servicios Educativos, Articulos 32, 33, 34, 35y 36; Capitulo Séptimo:
Sanciones y Recurso Administrativo. Gaceta del Gobierno. 28 de marzo del 2007, reformas y adiciones.
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Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion Preescolar. Capitulo V: De los Requisitos para Obtener la Autorizacion, Seccion Tercera: De los
Planes y Programas de Estudio; Capitulo VI: Del Otorgamiento de Becas; Capitulo X: Del Procedimiento y Requisitos
para Realizar Cambios al Acuerdo; Capitulo XI: De la Permanencia en el Sistema Educativo Estatal; Capitulo XII: De
las Infracciones y Sanciones. Gaceta del Gobierno. 03 de agosto del 2007.

Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion Primaria. Capitulo V: De los Requisitos para Obtener la Autorizacion, Seccion Tercera: De los
Planes y Programas de Estudio; Capitulo VI: Del Otorgamiento de Becas; Capitulo X: Del Procedimiento y Requisitos
para Realizar Cambios al Acuerdo; Capitulo XI: De la Permanencia en el Sistema Educativo Estatal; Capitulo XII: De
las Infracciones y Sanciones. Gaceta del Gobierno. 03 de agosto del 2007.

Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion Secundaria General. Capitulo V: De los Requisitos para Obtener la Autorizacion, Seccion Tercera:
De los Planes y Programas de Estudio; Capitulo VI: Del Otorgamiento de Becas; Capitulo X: Del Procedimiento y
Requisitos para Realizar Cambios al Acuerdo; Capitulo XI: De la Permanencia en el Sistema Educativo Estatal;
Capitulo XlI: De las Infracciones y Sanciones. Gaceta del Gobierno. 03 de agosto del 2007.

Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion Secundaria Técnica. Capitulo V: De los Requisitos para Obtener la Autorizacién, Seccion Tercera:
De los Planes y Programas de Estudio; Capitulo VI: Del Otorgamiento de Becas; Capitulo X: Del Procedimiento y
Requisitos para Realizar Cambios al Acuerdo; Capitulo XI: De la Permanencia en el Sistema Educativo Estatal;
Capitulo XII: De las Infracciones y Sanciones. Gaceta del Gobierno. 03 de agosto del 2007.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion: Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa:
205112300 Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno. 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Escuelas Incorporadas es la unidad administrativa responsable de sustanciar el Procedimiento
Administrativo Comun al Particular posible infractor.

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Direccién de Educacién Secundaria debera:

Instruir al Coordinador Juridico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, que cuando, para que se dé inicio a la
sustanciacion del Procedimiento Administrativo Comun.

Firmar Acuerdo de Radicacion de inicio de Procedimiento Administrativo Comun y Citatorio de Otorgamiento de
Garantia de Audiencia.

Firmar Acta Administrativa de Desahogo de Garantia de Audiencia.

Firmar los oficios que resultaron necesarios con relacion al desahogo de las pruebas y de notificacién del Acuerdo
dictado en el Acta Administrativa de Desahogo de Garantia de Audiencia.

Firmar Resolucién del Procedimiento Administrativo Comun y oficio de notificacion.

El Coordinador Juridico de la Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas debera:

Indicar al Auxiliar Técnico Juridico de la Coordinacién Juridica de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, que se dé
inicio a la sustanciacion del Procedimiento Administrativo Comun, en contra del Particular que tiene Autorizacion para
impartir Educacion Basica o Normal.

Revisar y rubricar Acuerdo de Radicacién de inicio de Procedimiento Administrativo Comun y Citatorio de Otorgamiento
de Garantia de Audiencia.

Rubricar oficios que resultaron necesarios con relacion al desahogo de las pruebas y de notificacion del Acuerdo
dictado en Acta Administrativa de Desahogo de Garantia de Audiencia.

Revisar y rubricar Resolucion del Procedimiento Administrativo Comun y oficio de notificacién.

El Auxiliar Técnico Juridico de la Coordinacién Juridica de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas debera:

Integrar expediente con las actuaciones derivadas de la fase de informacion previa o con las constancias derivadas de
la revision del expediente escolar.

Elaborar Acuerdo de Radicacion de inicio de Procedimiento Administrativo Comun y citatorio de Otorgamiento de
Garantia de Audiencia.

Entregar Acuerdo de Radicacion de inicio de Procedimiento Administrativo Comun vy citatorio de Otorgamiento de
Garantia de Audiencia, al Particular.

Hacer del conocimiento del Particular, que la diligencia de desahogo.

Elaborar Acuerdo recaido en Acta Administrativa de Desahogo de Garantia de Audiencia al Particular.

Elaborar los oficios que resultaron necesarios con relacion al desahogo de las pruebas.

Elaborar Acta Administrativa Circunstanciada.

En caso de que existe infraccion, elaborar Resolucion del Procedimiento Administrativo Comun y oficio de natificacion.
Recibir documentos que avalan el cumplimiento de la Resolucion del Procedimiento Administrativo Coman.

El Particular deberé:

Recibir Citatorio de Otorgamiento de Garantia de Audiencia.
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e Comparecer en la Subdireccion de Escuelas Incorporadas y conducirse durante el Procedimiento Administrativo
Comun, de conformidad con el Cédigo de Procedimientos Administrativos.

¢ Recibir copia del Acta Administrativa de Desahogo de Garantia de Audiencia.
¢  Recibir Resolucién del Procedimiento Administrativo Comun y oficio de notificacion.

Acta administrativa de desahogo

de pruebas

Autoridad Educativa:

Autoridad Involucrada:

A Peticion de Parte:

De Oficio:

Diligencias para Mejor Proveer:

Documentos que avalan el
cumplimiento:

Particular:

Periodo de Informacién Previa:

Persona Juridico Colectiva:

Procedimiento Administrativo
Comun:

DEFINICIONES

Documento donde se deja constancia de ciertos hechos que tuvo conocimiento
al ejercer su actuacion correspondiente.

Refiere a:

¢ Acta administrativa de desahogo de prueba confesional.

¢ Acta administrativa de desahogo de prueba testimonial.

¢ Acta administrativa de desahogo de prueba de inspeccion.

e Acta administrativa de desahogo de prueba pericial.

¢ Acta administrativa de desahogo de prueba fotogréfica.

Coordinacion Juridica y de Legislacion, Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal, Direccion General de Educacién Basica, Direccion de Educacién
Secundaria, Convivencia Escolar, Subdireccién de Escuelas Incorporadas.
Comision de Derechos Humanos del Estado de México y la Secretaria de la
Contraloria a través de las siguientes unidades administrativas: Direccién
General de Responsabilidades, Situacion Patrimonial, Direccion de
Responsabilidades y Sistema de Atencién Mexiquense.

Forma de iniciar el Periodo de Informacion Previa cuando la autoridad recibe
excitativa por parte de cualquier persona y puede ser:

Por queja: es la comunicacién que se hace a la autoridad, por cualquier medio,
sobre la supuesta mala prestacion del servicio educativo particular.

Por denuncia: es la comunicacién que hace una persona determinada, a la
autoridad correspondiente, por cualquier medio, sobre la “mala prestaciéon del
servicio educativo particular”, atribuido al director y/o docente del plantel, o bien
por el propio titular de los derechos de incorporacion.

Forma de iniciar el Periodo de Informacién Previa, en la que por la competencia
o por la facultad que le otorga la ley a la autoridad, practica directamente una
investigacion en la cual detecta la comisién de alguna o algunas irregularidades,
es decir, de oficio toma la decisién de comenzar la investigacion correspondiente
sin que ello implique la participacion de algun quejoso, ejemplo: resultado de la
visita de inspeccion y vigilancia en la operacion de la prestacion de los servicios
educativos.

Constituyen el instrumento procesal mediante el cual se permite al juzgador una
cierta iniciativa probatoria ex oficio al final del proceso, justo antes de dictar el
Acuerdo o resolucion que a derecho corresponda, permitiéndosele despejar
cualquier duda o insuficiencia que le impida formarse una clara conviccién de los
hechos de la causa.

Se llama asi a los documentos que presenta el Particular, para avalar el
cumplimiento en lo indicado en la Resolucion del Procedimiento Administrativo
Comun y son:

¢ Formato universal de pago por sancion administrativa

e Comprobante de pago de la sancion administrativa

Persona Fisica, Juridica Colectiva que al lograr el Acuerdo de Autorizacion se
convierte en titular de los derechos de incorporacion, facultado para ejercer
acciones legales respecto a los derechos y obligaciones que le confiere el
Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de
México y los Acuerdos Especificos.

Fase indagatoria que tiene como finalidad conocer las circunstancias del caso
concreto y estar en posibilidad de determinar la conveniencia o no de iniciar
Procedimiento Administrativo Comun.

En esta etapa no se aplicaran las formalidades de la garantia de audiencia
previa.

Se entiende a los entes que para la realizacion de determinados fines colectivos,
las normas juridicas reconocen capacidad por ser titulares de derechos y
contraer obligaciones, esté creada por individuos fisicos para un fin.

Normas aplicables tanto por los érganos de la administracion publica estatal y
municipal, organismos auxiliares con funciones de autoridad y por el Tribunal de
lo Contencioso Administrativo, en cuanto a las formalidades procedimentales y
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procesales, naotificaciones, plazos, pruebas, y valoracion de la prueba, que al ser
desarrolladas sistematicamente mejoraran la seguridad juridica en la actuacion
de los 6rganos de la administracion publica, la legalidad de sus actos y los
derechos de los administrados frente a aquellos.

Queja: Comunicacién que se hace a la autoridad, por cualquier medio, en la que el
usuario del servicio manifiesta una inconformidad hacia la prestacion del mismo,
hacia la actuacién de los prestadores del servicio (personal directivo o docente
del plantel) hacia el particular titular de los derechos de incorporacion derivado
del supuesto mal desempefio en el cumplimiento de sus obligaciones.

Quejoso: Usuario del servicio educativo, que presenta una queja o denuncia.

Reglamento: Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de
México.

Resolucién: Acto de autoridad administrativa que define o da certeza a una situacion

administrativa, creando, modificando o extinguiendo derechos y obligaciones
concretas a determinados sujetos. No es conveniente utilizar la terminologia
procesal propia de los juicios contenciosos, toda vez que no se posee esa
naturaleza, en razén de tratarse de un procedimiento administrativo, de ahi que
la denominacién de “resolucion”, resulta desde el punto de vista doctrinal y
legislativo, la apropiada y correcta.
Sustanciacion del Procedimiento Es el cauce formal de la serie de actos en que se concreta la actuacion
Administrativo Comun: administrativa de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, el cual tiene por
finalidad esencial la emisién de un acto administrativo.
INSUMOS

e Instruccion verbal por parte del Subdirector de Escuelas Incorporadas, para iniciar la sustanciacion del Procedimiento
Administrativo Comun.
RESULTADOS
« Oficio de natificaciéon de resolucion al Procedimiento Administrativo Comun.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Gestion para la publicacion de la relacion de planteles que obtuvieron su incorporacién al Subsistema Educativo Estatal
y la autorizacion para prestar Servicios Educativos de Tipo Basico o Normal, que la renovaron, asi como aquellos que
causaron baja.
« Inicio del periodo de informacion previa a Particulares que presuntamente han infringido las obligaciones previstas en el
art. 28 del Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados al Estado de México.
POLITICAS
Cuando se inicie el procedimiento, la autoridad administrativa le asignara un nimero progresivo al expediente, que incluira la
referencia al afio en que se inicia. El nimero se anotara en todas las promociones y actuaciones que se produzcan con el
mismo.
Las promociones y actuaciones del procedimiento y proceso administrativo se presentaran o realizaran en forma escrita.
Cuando una diligencia se practique, debera documentarse inmediatamente su desarrollo.
Para documentar el procedimiento y proceso administrativo podran utilizarse impresos o formularios que estén legalmente
autorizados.
En las actuaciones se escribirdn con letra las fechas y cantidades. No se emplearan abreviaturas ni se enmendaran las
frases equivocadas, sobre las que solo se pondra una linea delgada que permita la lectura, salvandose con toda precision el
error cometido antes de cerrar las actuaciones.
Toda promocién que sea presentada por escrito debera contener la firma autégrafa de quien la formule, requisito sin el cual
no se le daré curso. Cuando el promovente no sepa o0 no pueda firmar, estampara su huella digital.
La autoridad administrativa llevard a cabo, de oficio o a peticiébn de parte, los actos de tramitacion adecuados para la
determinacién, conocimiento y comprobacién de los datos sobre los que deba basarse la resolucién del procedimiento.
En el despacho de los expedientes se guardard y respetara el orden de tramitacion en los asuntos de la misma naturaleza;
la alteracion del orden sélo podra realizarse cuando exista causa debidamente justificada.
Las cuestiones previas que surjan dentro del procedimiento se decidiran de plano, salvo las que trasciendan al resultado del
mismo, que se resolveran con éste. Estas cuestiones no suspenderan la tramitacion del procedimiento.
Cuando la autoridad administrativa que conoce del procedimiento requiera el auxilio de otras para la obtencién de informes,
declaraciones o documentos, se dirigird a éstas por oficio en el que se indique lo que se solicita. La autoridad requerida
desahogard la peticion dentro de los tres dias siguientes a su recibo.
Las autoridades administrativas para comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales podran llevar a cabo visitas de
verificacion en el domicilio, instalaciones, equipos y bienes de los particulares, en los casos en que se sefialen en las leyes y
reglamentos aplicables, conforme a las reglas establecidas en el Articulo 128 del Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México.
Tratdndose de la aplicacion de sanciones y de la emision de otros actos administrativos que priven a los particulares de sus
derechos, se otorgara previamente a los mismos la garantia de audiencia, conforme a la normatividad.
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Cuando el Particular no comparezca al desahogo de su garantia de audiencia en el dia y hora sefialados en el citatorio, se
levantara acta administrativa en la que consten las circunstancias anteriores, se tendra por satisfecha la garantia de
audiencia y por perdido su derecho para ofrecer pruebas en esa etapa procesal.

Cuando el Particular en el desahogo de su Garantia de Audiencia, solicite la ampliacion de término para aportar pruebas, se
le otorgara este derecho en estricto apego a los Articulos 29 y 30 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México.

Cuando en el procedimiento sea necesario el desahogo de las pruebas ofrecidas, la autoridad administrativa fijara el dia y
hora para tal efecto, dentro de un plazo no mayor de 10 dias siguientes a la presentacion de la promocion inicial. Las
pruebas supervenientes podran presentarse hasta antes del dictado de la resolucion.

En el caso de las Pruebas Documentales, la Presuncional en su doble aspecto Legal y humana, la Instrumental de
Actuaciones de acuerdo a su naturaleza juridica, se podran desahogar en el mismo acto que estan siendo ofrecidas, una
vez que se tengan por ofrecidas y admitidas, su valoracion sera al momento de emitir la resolucion que a derecho
corresponda.

Cuando derivado de las pruebas ofrecidas por la partes, sea necesaria la comparecencia de terceros ajenos al
procedimiento, la Subdireccion de Escuelas Incorporadas realizara lo conducente en estricto apego a la hormatividad.

La Subdireccién de Escuelas Incorporadas, debera en todo caso agotar las formalidades esenciales del procedimiento, lo
gue se traduce en ejercer cabalmente el principio de legalidad Fundamental en el Marco Juridico Constitucional.

Concluida la tramitacion del procedimiento, cuando existan documentos u otras pruebas que no sean del conocimiento de
los particulares interesados, se pondran las actuaciones a disposicion de éstos por un plazo de tres dias siguientes a la
notificacion del acuerdo respectivo, para que formulen, en su caso, los alegatos que consideren pertinentes.

Concluida la tramitacion del procedimiento y vertidos los alegatos, se debera emitir la resolucién que a derecho corresponda
en un lapso no mayor a treinta dias habiles posteriores a la fecha de la presentacién o recepcién del dltimo requerimiento de
la Autoridad Instructora.

DESARROLLO
Ne. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Instruye al Coordinador Juridico de la Subdireccion de Escuelas
Direccién de Educacion Secundaria Incorporadas, que cuando existan elementos de conviccion que

sustenten la probable infraccién a las obligaciones contenidas en el
articulo 28 del Reglamento General de Servicios Educativos
Incorporados del Estado de México, por parte del Particular derivado
del periodo de informacion previa o de las constancias derivadas de la
revision del expediente escolar, se dé inicio a la sustanciacion del
Procedimiento Administrativo Comdun, agotando las formalidades
esenciales que establece el marco juridico del citado procedimiento.
2 Coordinador Juridico de la Subdireccién de Recibe instruccién, se entera y cuando existen elementos de
Escuelas Incorporadas conviccion que sustentan la probable infraccion a las obligaciones
previstas en el Articulo 28 del Reglamento General de Servicios
Educativos Incorporados del Estado de México, indica al Auxiliar
Técnico Juridico, de la Coordinacion Juridica de la Subdirecciéon de
Escuelas Incorporadas, que se dé inicio a la sustanciacion del
Procedimiento Administrativo Comun, en contra del Particular que tiene
Autorizacion para impartir Educacion Bésica o Normal.

3 Auxiliar Técnico Juridico de la Coordinacion Recibe indicacion, se entera y conforme a las disposiciones del Articulo
Juridica de la Subdireccion de Escuelas 3 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
Incorporadas apegandose a los formularios establecidos para ello, integra el

expediente con las actuaciones derivadas del periodo de informacion
previa o con las constancias derivadas de la revision del expediente
escolar que presuman la infraccién a las obligaciones contenidas en el
articulo 28 del Reglamento General de Servicios Educativos
Incorporados del Estado de México, asigna un nimero progresivo en el
gue incluye la referencia al afio en que se inicia; elabora el Acuerdo de
Radicacion de inicio de Procedimiento Administrativo Comun, y
Citatorio de Otorgamiento de Garantia de Audiencia en el cual le hace
del conocimiento al Particular, que se le instaura Procedimiento, la
fecha y hora en que debera acudir a comparecer a la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas, el objeto o alcance de la diligencia, las
disposiciones legales en que se sustenta y el derecho que le asiste de
aportar las pruebas que considere respaldan su dicho; rubrica y
entrega al Coordinador Juridico de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas para su conocimiento, revision, rubrica y firma del
Subdirector de Escuelas Incorporadas. Resguarda expediente
integrado.
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Recibe Acuerdo de Radicacion de inicio de Procedimiento
Administrativo Comun, y Citatorio de Otorgamiento de Garantia de
Audiencia, se entera, revisa y determina:

¢ Existen observaciones?

Existen observaciones: las marca en el Acuerdo de Radicacién de
inicio de Procedimiento Administrativo Comun vy Citatorio de
Otorgamiento de Garantia de Audiencia y devuelve al Auxiliar Técnico
Juridico de la Coordinacion Juridica de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas, para su correccion.

Recibe Acuerdo de Radicacién de inicio de Procedimiento
Administrativo Comun y Citatorio de Otorgamiento de Garantia de
Audiencia, se entera de las observaciones, corrige y entrega
nuevamente al Coordinador Juridico de la Subdireccién de Escuelas
Incorporadas.

Se conecta con la operacién numero cuatro.

No existen observaciones: rubrica Acuerdo de Radicacion de inicio
de Procedimiento Administrativo Comun y Citatorio de Otorgamiento de
Garantia de Audiencia, y entrega al Subdirector de Escuelas
Incorporadas, para firma.

Recibe Acuerdo de Radicacién de inicio de Procedimiento
Administrativo Comun y Citatorio de Otorgamiento de Garantia de
Audiencia, se entera, firma y devuelve al Coordinador Juridico de la
Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

Recibe Acuerdo de Radicacién de inicio de Procedimiento
Administrativo Comin y Citatorio de Otorgamiento de Garantia de
Audiencia, firmados, se entera y entrega al Auxiliar Técnico Juridico de
la Coordinacion Juridico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas.
Recibe Acuerdo de Radicacién de inicio de Procedimiento
Administrativo Comun y Citatorio de Otorgamiento de Garantia de
Audiencia, firmados por el Subdirector de Escuelas Incorporadas, se
entera, anexa Acuerdo de Radicacién al expediente antes integrado;
obtiene una copia del citatorio y entrega al Particular. Resguarda
expediente.

Recibe Citatorio de Otorgamiento de Garantia de Audiencia, en original
y copia, firma de recibo en la copia, misma que devuelve, se entera y
se retira.

Obtiene acuse de recibo del Citatorio de Otorgamiento de Garantia de
Audiencia, se entera, archiva en el expediente y espera la fecha
indicada para el desahogo de la Garantia de Audiencia.

El dia y hora marcado en el Citatorio de Otorgamiento de Garantia de
Audiencia, comparece ante la Subdireccion de Escuelas Incorporadas y
acude con el Auxiliar Técnico Juridico de la Coordinacion Juridica.
Atiende al Particular, hace de su conocimiento que la diligencia de
desahogo de garantia de audiencia se llevara a cabo en términos del
citatorio, dandole a conocer las constancias y pruebas que obran en el
expediente del asunto, en su caso; que se admitiran y desahogaran las
pruebas que se ofrezcan, que formulara los alegatos que considere
pertinentes y de todo ello, se levantard o levantardn acta(s)
administrativa(s) en la que consten las circunstancias anteriores. Hecho
lo anterior, realiza el desahogo de la diligencia, exhorta al Particular,
gue en términos de ley se conduzca con verdad, proporcione sus
generales y manifieste lo que a su derecho convenga acerca de la
presunta infraccién atribuida y le concede el uso de la palabra.

En uso de la palabra, proporciona sus generales y manifiesta lo que a
su derecho conviene con relacién a la presunta infracciéon atribuida.
Una vez concluida dicha etapa, hace del conocimiento de la Autoridad
Administrativa que ofrecera pruebas para sustentar su dicho; o bien en
su caso solicita ampliacion de plazo para ofrecer pruebas.

Se entera de la peticion del Particular y en atencién a que comparecio,
emite Acuerdo en el que sefala que se tiene por satisfecha la garantia
de audiencia y abre el periodo para ofrecimiento, admision y desahogo
de pruebas, segun lo dispuesto por los Articulos 30, 32, 38 y 129,
fraccion 11l del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, concediéndole nuevamente el uso de la palabra al Particular.
En uso de la palabra ofrece pruebas describiendo cada una de ellas y
solicita la ampliaciéon del plazo para ofrecer pruebas, en apego a lo
dispuesto por los Articulos 29 y 30 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.
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Emite Acuerdo que a derecho corresponda, en términos de lo dispuesto
por los Articulos 32 y 38 del Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México; al tenor de las siguientes consideraciones:

12.- Se tienen por ofrecidas y admitidas las pruebas de descargo.

22 En caso de que el Procedimiento haya derivado de una queja o
denuncia, se acuerdan en este mismo acto las pruebas de cargo.

32, Tratandose de las Pruebas documentales, la Presuncional en su
doble aspecto Legal y Humana, y la Instrumental de actuaciones (de
cargo o descargo) acuerda, que en este acto se tienen por
desahogadas dada su especial naturaleza juridica y habran de ser
analizadas y valoradas al momento de emitir la resolucion que a
derecho corresponda.

42 En lo referente a las Pruebas Confesional, Testimonial, de la
Inspeccion; de la Pericial; y Fotografias y demés elementos aportados
por la ciencia; ya sean estas de cargo o descargo; se sefiala dia y hora
para su desahogo, precisandose la citacién de los involucrados por los
medios legales conducentes.

52, En caso de que el Procedimiento haya derivado de una queja o
denuncia, se le hace valer el derecho que la ley le asiste al quejoso o
denunciante, asi como al presunto infractor; lo cual habra de ser
notificado por los medios legales procedentes.

62. Asi mismo, se acuerda la reserva del derecho (a alegar respecto de
los actos o hechos imputados, pruebas de cargo existentes y aquellas
de descargo realizadas).

72. Se notifica en este acto el acuerdo al Particular; En caso de que el
Procedimiento haya derivado de una queja o denuncia, se acuerda lo
procedente con relacion al quejoso o denunciante.

82. Dandose por concluida la diligencia.

Entrega Acuerdo recaido en Acta Administrativa de Desahogo de
Garantia de Audiencia al Particular.

Recibe Acta Administrativa de Desahogo de Garantia de Audiencia, se
entera, escribe con su pufio y letra lo indicado por el Auxiliar Técnico
Juridico de la Coordinacién Juridica de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas y devuelve.

Recibe Acta Administrativa de Desahogo de Garantia de Audiencia,
recaba firma del Particular, del testigo se asistencia y del Subdirector
de Escuelas Incorporadas.

Recibe Acta Administrativa de Desahogo de Garantia de Audiencia, se
entera, firma y devuelve al Auxiliar Técnico Juridico de la Coordinacion
Juridica de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas.

Recibe Acta Administrativa de Desahogo de Garantia de Audiencia,
firmada, coloca sello de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas,
obtiene una copia y entrega al Particular. Resguarda Acta original.
Recibe copia del Acta Administrativa de Desahogo de Garantia de
Audiencia, se entera, firma de recibido y se retira.

Elabora oficios que resultaron necesarios con relacion al desahogo de
las pruebas y de notificacion del Acuerdo dictado en Acta
Administrativa de Desahogo de Garantia de Audiencia, al quejoso o
denunciante en caso de que lo hubiera y entrega al Coordinador
Juridico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, para firma del
Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficios que resultaron necesarios con relacion al desahogo de
las pruebas y de naotificacion del Acuerdo dictado en Acta
Administrativa de Desahogo de Garantia de Audiencia, al quejoso o
denunciante en caso de que lo hubiera, se entera, rubrica y entrega al
Subdirector de Escuelas Incorporadas, para firma.

Recibe oficios que resultaron necesarios con relacion al desahogo de
las pruebas y de notificacion del Acuerdo dictado en el Acta
Administrativa de Desahogo de Garantia de Audiencia, al quejoso o
denunciante en caso de que lo hubiera, se entera, firma y devuelve al
Coordinador Juridico de la Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas con
indicaciones para su envio.

Recibe oficios que resultaron necesarios con relaciéon al desahogo de
las pruebas y de notificacion del Acuerdo dictado en el Acta
Administrativa de Desahogo de Garantia de Audiencia, al quejoso o
denunciante en caso de que lo hubiera, debidamente firmados e
indicacién, se entera y entrega al Auxiliar Técnico Juridico de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para su envio.
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Recibe oficios que resultaron necesarios con relacion al desahogo de
las pruebas y de notificacion del Acuerdo dictado en el Acta
Administrativa de Desahogo de Garantia de Audiencia, al quejoso o
denunciante en caso de que lo hubiera, se entera, obtiene copias para
acuse de recibo y entrega a las partes involucradas. Obtiene acuse de
recibo y archiva en el expediente, junto con Acta Administrativa de
Desahogo de Garantia de Audiencia y espera al Particular en la fecha
para el desahogo de pruebas.

Del Acuerdo dictado en el Acta Administrativa de Desahogo de
Garantia de Audiencia, comparece el dia y hora sefialado, con el
Auxiliar Técnico Juridico de la Coordinacion Juridica de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas, para el desahogo de pruebas, acompafiado
del quejoso o denunciante en caso de que lo hubiera.

Atiende al Particular y al quejoso o denunciante en caso de que lo
hubiera, a quienes solicita se identifiquen, elabora Acta Administrativa
Circunstanciada, estando presente el Testigo de Asistencia, y una vez
concluida la diligencia recaba en el Acta Administrativa, las firmas de
los participantes y del Subdirector de Escuelas Incorporadas, informa a
todos los involucrados que la comparecencia ha finalizado y que
pueden retirarse. Obtiene una copia del Acta, entrega al Particular,
indicdndole se mantenga al pendiente de la Resolucién del
Procedimiento Administrativo Comun.

Recibe Acta Administrativa Circunstanciada, original y copia e
indicacién, se entera, firma de recibido, devuelve original al Auxiliar
Técnico Juridico de la Coordinacién del Nivel Educativo
Correspondiente, y se mantiene al pendiente de la Resolucion del
Procedimiento Administrativo Comun.

Recibe Acta Administrativa Circunstanciada firmada, anexa al
expediente, revisa y si existe infraccion a la normatividad determina:

¢ Existe infraccion?

Existe infraccién: elabora Resolucion del Procedimiento
Administrativo Comun, en donde establece la sancién que corresponda
de acuerdo a lo previsto en el Articulo 37 del Reglamento General de
Servicios Educativos Incorporados del Estado de México, asi como
oficio de notificacion de resolucién y orden de pago por sancion, en
donde se le sefiala al Particular, la clave y el monto a pagar, y entrega
al Coordinador Juridico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.
Recibe Resolucién del Procedimiento Administrativo Comun y oficio de
notificacion y orden de pago por sancion, se entera, revisa y determina:
¢ Existen observaciones?

Existen observaciones: las marca en la Resolucion del Procedimiento
Administrativo Comun, oficio de notificacion y orden de pago por
sancion dirigido al Particular posible infractor, y entrega al Auxiliar
Técnico Juridico de la Coordinacion Juridica de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas, para su correccion.

Recibe Resolucién del Procedimiento Administrativo Comun, oficio de
notificacion y orden de pago por sancidon, se entera de las
observaciones, corrige y entrega nuevamente al Coordinador Juridico
de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Se conecta con la operacién namero 34.

No existen observaciones: rubrica Resolucion del Procedimiento
Administrativo Comun, oficio de notificacion y orden de pago por
sancion, y entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas para firma.
Recibe Resolucién del Procedimiento Administrativo Comun, oficio de
notificacion y orden de pago por sancion, se entera, firma y devuelve al
Coordinador Juridico de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, con
indicaciones para su entrega.

Recibe Resolucion del Procedimiento Administrativo Comun, oficio de
notificacion y orden de pago por sancion, firmados, e indicacion, se
entera y entrega al Auxiliar Técnico Juridico de la Coordinacion Juridica
de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para su envio.

Recibe Resolucion del Procedimiento Administrativo Comun, oficio de
notificacion y orden de pago por sancion, firmados, se entera, obtiene
copias para acuse de recibo y entrega al Particular.

Recibe Resolucién del Procedimiento Administrativo Comun, oficio de
notificaciéon y orden de pago por sancion, en original y copia, se entera,
firma de recibido en las copias, mismas que devuelve al Auxiliar
Técnico Juridico.
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Recibe acuse de recibo y archiva.

Aplica procedimientos internos y conforme a la Resolucién integra los
documentos que avalan el cumplimiento de la misma y entrega al
Auxiliar Técnico Juridico de la Coordinacion Juridica de la Subdireccion
de Escuelas Incorporadas.

Recibe documentos que avalan el cumplimiento de la Resolucién del
Procedimiento Administrativo ComuUn, se entera y archiva en el
expediente como asunto total y definitivamente concluido.

No existe infraccion: elabora Resolucion del Procedimiento
Administrativo Comun, en donde establece que no ha lugar a imponer
sancion, anexa al expediente como un asunto total y definitivamente
concluido; de igual forma realiza oficio de notificacion de resolucion
para el Particular posible infractor, y entrega al Coordinador Juridico de
la Subdireccion de Escuelas Incorporadas para su conocimiento,
rubrica y firma del Subdirector de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficio de natificacion de resolucién, rubrica y entrega al
Subdirector de Escuelas Incorporadas para su firma.

Recibe oficio de notificacion de resolucion, se entera, firma y entrega al
Coordinador Juridico de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas.
Recibe oficio de notificacion de resolucién, firmado, y entrega al Auxiliar
Técnico Juridico de la Coordinacion Juridica de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas.

Recibe oficio de notificacion de resolucion, se entera, obtiene copia
para acuse de recibo y entrega al Particular.

Recibe oficio de notificacién de resolucion, se entera y actia conforme

a sus intereses.
Recibe acuse de recibo y archiva en el expediente.
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INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO JURIDICO DE LA
COORDINACION JURIDICA DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

PARTICULAR

%

Las marca en el Acuerdo de
Radicacion de inicio de
Procedimiento Administrativo
Comun y Citatorio de

Otorgamiento de Garantia de
Audiencia y devuelve para su

correccién.

Recibe Acuerdo de Radicacion
de inicio de Procedimiento
Ad ministrativo Comun y
Citatorio de Otorgamiento de
Garantia de Audiencia, se
entera de las observaciones,
corrige y entrega nuevamente.

Rubrica Acuerdo de Radicaciéon
de inicio de Procedimiento
Ad ministrativo Comun y
Citatorio de Otorgamiento de
Garantia de Audiencia, y
entrega para firma.

Recibe Acuerdo de Radicacion
de inicio de Procedimiento
Ad ministrativo Comun y
Citatorio de Otorgamiento de
Garantia de Audiencia, se
entera, firmay devuelve.

Recibe Acuerdo de Radicacion
de inicio de Procedimiento
Ad ministrativo Comun y
Citatorio de Otorgamiento de
Garantia de Audiencia,
firmados, se entera y entrega.

Recibe Acuerdo de Radicaciéon
de inicio de Procedimiento
Ad ministrativo Comiun y
Citatorio de Otorgamiento de

Garantia de Audiencia,
firmados, se entera, anexa
Acuerdo de Radicacién al
expediente antes integrado;

obtiene una copia del citatorio
y entrega al Particular.

Resguarda exp ediente.

Recibe Citatorio de
Otorgamiento de Garantia de
Audiencia, en original y copia,
firma de recibo en la copia,
misma que devuelve, se entera

Obtiene acuse de recibo del
Citatorio de Otorgamiento de
Garantia de Audiencia, se
entera, archiva en el
expediente y espera la fecha
indicada para el desahogo de la
Garantia de Audiencia.
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El dia y hora marcado en el
Citatorio de Otorgamiento de
Garantia de Audiencia,
| comparece ante la
0 ‘ Subdireccién de Escuelas
Incorporadas.
Atiende al Particular, realiza el
desahogo de la diligencia,
exhorta al Particular, que en
términos de ley se conduzca
con verdad, proporcione sus
generales y manifieste lo que a
suderecho convenga acercade ‘
la presunta infraccién atribuida ‘
y le concede el uso de la
palabra.
En uso de la palabra,

proporciona sus generales y
manifiesta lo que a su derecho
conviene con relacion a la
presunta infraccién atribuida.
Una vez concluida dicha etapa,
hace del conocimiento de la
Autoridad Administrativa que
ofrecera pruebas para

‘ sustentar su dicho; o bien en su
e ‘ caso solicita ampliacion de

plazo para ofrecer pruebas.

Se entera de la peticién y en
atencibn a que comparecio,
emite Acuerdo y abre el
periodo para ofrecimiento,
ad misién y desahogo de

pruebas, concediéndole ‘
nuevamente el wuso de la ‘
palabra.

Ofrece pruebas describiendo
cada una de ellas y solicita la

\ ampliacién del plazo para
I ofrecer pruebas.

Emite Acuerdo recaido en Acta
Ad ministrativa de Desahogo de

Garantia de Audiencia vy ‘
entrega. ‘

Recibe Acta Administrativa de
Desahogo de Garantia de
‘ Audiencia, se entera, escribe

con su pufio y letra lo indicado
‘ y devuelve.
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Recibe Acta Administrativa de
Desahogo de Garantia de
Audiencia, recaba firma del
‘ Particular, del testigo se
asistencia y del Subdirector de
‘ Escuelas Incorporadas.

Recibe Acta Administrativa de

Desahogo de Garantia de ‘

Audiencia, se entera, firma y ‘

devuelve.
Recibe Acta Administrativa de
Desahogo de Garantia de
Audiencia, firmada, coloca sello
de la Subdirecciéon de Escuelas ‘
Incorporadas, obtiene una
copia y entrega. Resguarda ‘
Acta original.

Recibe copia del Acta

T
©

Ad ministrativa de Desahogo de
Garantia de Audiencia, se
entera, firma de recibido y se
retira.

Elabora oficios que resultaron
necesarios con relacién al
desahogo de las pruebas y de
notificacién del Acuerdo
dictado en Acta Administrativa
de Desahogo de Garantia de
Audiencia, al quejoso o
denunciante en caso de que lo

hubiera y entrega para firma.

Recibe oficios que resultaron
necesarios y de notificacién, se
entera, rubrica y entrega para
firma.

Recibe oficios que resultaron
necesarios y de notificaciéon, se
entera, firma y devuelve con
indicaciones para su envio.

Recibe oficios que resultaron
necesarios y de notificacién,
firmados e indicacién, se entera

y entrega para su envio.
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Recibe oficios que resultaron
necesarios con relacién al
desahogo de las pruebas y de
notificacion del Acuerdo
dictado en el Acta
Ad ministrativa de Desahogo de
Garantia de Audiencia, al
quejoso o denunciante en caso
de que lo hubiera, se entera,

obtiene copias para acuse de

recibo y entrega a las partes

involucrad as. Obtiene acuse de

recibo y archiva en el

expediente, junto con Acta

Administrativa de Desahogo de 6
Garantia de Audiencia y espera

al Particular en la fecha para el
desahogo de pruebas.

Comparece el dia y hora
sefialado, con el A uxiliar

Técnico Juridico de la
Coordinacién Juridica, para el
desahogo de pruebas,

‘ acompafiado del quejoso o
‘ denunciante en caso de que lo
hubiera.

() I\

Atiende al Particular y al
quejoso o denunciante en caso
de que lo hubiera, elabora Acta
Ad ministrativa Circunstanciada
y concluida la diligencia recaba
en el Acta las firmas de los
participantes y del Subdirector

de Escuelas Incorporadas.
Obtiene copia del Acta y ‘

entrega indicandole se ‘
mantenga al pendiente de la

Resolucién del Procedimiento
Ad ministrativo Coman.

Recibe Acta Administrativa
Circunstanciada, original y
copia e indicacién, se entera,
| firma de recibido, devuelve
\ original 'y se mantiene al
pendiente de la Resolucién del
Procedimiento Administrativo
Comun.

Recibe Acta Administrativa
Circunstanciada firmada, anexa
al expediente, revisa y si existe
infraccion a la normatividad
determina:

CEXISTE
INFRACCION?
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PROCEDIMIENTO: SUSTANCIACION DE
PARTICULARES POR PRESUNTA INFRACCION A LAS OBLIGACIONES PREVISTAS
EN EL ARTICULO 28 DEL REGLAMENTO GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS

PROCEDIMIENTO

INCORPORADOS DEL ESTADO DE MEXICO.

ADMINISTRATIVO

COMUN A

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

COORDINADOR JURIDICO DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO JURIDICO DE LA
COORDINA CION JURIDICA DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

PARTICULAR

%

Elabora Resolucion del
Procedimiento Administrativo
Comun, oficio de notificaciéon
de resolucién, orden de pago
por sancién y entrega.

Recibe Resolucién del
Procedimiento Administrativo
Comun, oficio de notificacion y
orden de pago por sancién, se
entera, revisay determina:

¢EXISTEN
OBSERVACIONES?

Las marca en la Resolucién
del Procedimiento
Ad ministrativo Comun,
oficio de notificacion vy
orden de pago por sancién,
y entrega para su
correccién.

-

Recibe Resolucion del
Procedimiento Administrativo
Comun, oficio de notificacién y
orden de pago por sancién, se
entera de las observaciones,
corrige y entrega nuevamente.

Rubrica Resolucién del
Procedimiento Administrativo
Comun, oficio de notificaciéon y
orden de pago por sancién, y
entrega para firma.

Recibe Resolucion del
Procedimiento Administrativo
Comun, oficio de notificacion y
orden de pago por sancién, se
entera, firma y devuelve con
indicaciones para su entrega.

Recibe Resoluciéon del
Procedimiento Administrativo
Comun, oficio de notificaciéon y
orden de pago por sancion,
firmados, y entrega para su
envio.

Recibe Resolucién del
Procedimiento Administrativo
Comun, oficio de notificaciéon y
orden de pago por sancién, se
entera, obtiene copias para
acuse derecibo y entrega.
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PROCEDIMIENTO: SUSTANCIACION DE

PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

COMUN A

PARTICULARES POR PRESUNTA INFRACCION A LAS OBLIGACIONES PREVISTAS
EN EL ARTICULO 28 DEL REGLAMENTO GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
INCORPORADOS DEL ESTADO DE MEXICO.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

COORDINADOR JURIDICO DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

AUXILIAR TECNICO JURIDICO DE LA
COORDINACION JURIDICA DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

PARTICULAR

%
()

Recibe acuse de

archiva.

recibo y

Recibe Resolucion del
Procedimiento Administrativo
Comun, oficio de notificaciéon y
orden de pago por sancién, en
original y copia, se entera,
firma de recibido en las copias,
mismas que devuelve.

)

OIRS

Aplica procedimientos internos,
integra documentos que avalan
el cumplimiento de la mismay
entrega.

Recibe documentos que avalan
el cumplimiento de la
Resolucién del Procedimiento
Ad ministrativo Comun, se
entera y archiva en el
expediente como asunto totaly
definitivamente concluido.

)

\/
()

Elabora Resolucién del
Procedimiento Administrativo
Comun, anexa al expediente
como un asunto total vy
definitivamente concluido;
realiza oficio de notificacion de
resolucién para el Particular

posible infractor, y entrega
para conocimiento, rubrica y
firma.

Recibe oficio de notificacién de
resolucién, rubrica y entrega
para firma.

Recibe oficio de notificacién de
resoluciéon, se entera, firma y
entrega.

N
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PROCEDIMIENTO: SUSTANCIACION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN A PARTICULARES
POR PRESUNTA INFRACCION A LAS OBLIGACIONES PREVISTAS EN EL ARTICULO 28
DEL REGLAMENTO GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS INCORPORADOS DEL
ESTADO DE MEXICO.

AUXILIAR TECNICO JURIDICO DE LA

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS COORDINADOR JURIDICO DE LA - T
INCORPORADAS DE LA DIRECCION DE SUBDIRECCION DE ESCUELAS Cg&%?g}‘;&%%’\"q‘]gg:gslgﬁg&gp\ PARTICULAR
EDUCACION SECUNDARIA INCORPORADAS INCORPORADAS

Recibe oficio de notificacion de

resolucién, firmado, y entrega.

Recibe oficio de notificacion de |
resolucion, se entera, obtiene copia

para acuse de recibo y entrega. |

Recibe oficio de notificacion de

| resolucién, se entera y actlia
| conforme a sus intereses.

Recibe acuse de recibo y archiva
en el expediente.

)2

FIN

MEDICION
Indicador para medir el cumplimiento del Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México:

Numero anual de Procedimientos Administrativos Comunes
concluidos, hechos a Particulares presuntos infractores. X 100 = Porcentaje de Particulares que avalan
Numero anual de Procedimientos Administrativos Comunes el cumplimiento del Reglamento.
iniciados a Particulares presuntos infractores.
Registro de Evidencias

. Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México.
. Acuerdo de Radicacion.

. Citatorio de Otorgamiento de Garantia de Audiencia.

. Expediente.

. Acta administrativa de desahogo de Garantia de Audiencia.

. Resolucion del Procedimiento Administrativo Comun.

. Acuse de recibo del oficio de notificacion.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: | Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA SUBDIRECCION Fecha: Mayo de 2016
DE ESCUELAS INCORPORADAS Cédigo: |205112300-10
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA VIGENCIA DE DERECHOS PARA LA PERMANENCIA EN EL

SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el control de los Particulares del Sistema Educativo Estatal, mediante la elaboracién de la Vigencia
de Derechos para la permanencia.
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ALCANCE

Aplica al Subdirector de Escuelas Incorporadas, asi como al Personal adscrita a la misma Subdireccion, responsables de
elaborar la Vigencia de Derechos para la Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal; a los Enlaces de las
Subdirecciones Regionales, encargados de recopilar la documentacion y entregarla a la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas y a los Particulares interesados en renovar su Vigencia de Derechos para la permanencia.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I: De los Derechos Humanos y sus
Garantias, Articulo 3°, fraccion VI, incisos a y b. Diario Oficial de la Federacion. 5 de febrero de 1917, reformas y
adiciones.

¢ Ley General de Educacion. Capitulo V: De la Educacion que Impartan los Particulares, Articulo 54, 55, 57, 58 y 59.
Diario Oficial de la Federacion. 13 de julio de 1993, reformas y adiciones.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México. Capitulo Tercero: De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo, Articulo 30, fraccion Il y XXVII. Gaceta del Gobierno. 17 de septiembre 1981,
reformas y adiciones.

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero: De las Autoridades Educativas y sus Atribuciones;
Seccion Segunda: De las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal, Articulo 24, fracciones VI y XI; Capitulo
Séptimo: De los Particulares que Impartan Educacion, Articulos 159 a 169. Gaceta del Gobierno. 16 de diciembre
de 2014.

e Cadigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero: De la Educacion, Ejercicio Profesional, Investigacion
Cientifica y Tecnologica, Cultura, Deporte, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil. Titulo Segundo: De la
Educacién, Capitulo Séptimo: De los Particulares que Imparten Educacion, Articulos 3.25 y 3.26. Gaceta del
Gobierno. 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

¢ Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Seccion Cuarta: De los Derechos por Servicios Prestados
por la Secretaria de Educacion, Articulo 79, fraccion VII. Gaceta del Gobierno. 01 de enero de 2015, reformas y
adiciones.

e Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México, Capitulo Quinto: De las
Obligaciones de los Particulares, Articulo 28 fraccién XXXIIl. Gaceta del Gobierno. 28 de marzo del 2007, reformas
y adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon. Capitulo lll: De las Atribuciones Genéricas de los
Subsecretarios, Articulo 7 fracciones IX y XI; Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 15 fracciones X y XI. Gaceta del Gobierno. 11 de enero del
2001, reformas y adiciones.

¢ Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion Preescolar. Capitulo XI: De la Permanencia en el Sistema Educativo Estatal, Articulos 63 a 66.
Gaceta del Gobierno. 03 de agosto del 2007.

s Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion Primaria. Capitulo XI: De la Permanencia en el Sistema Educativo Estatal, Articulos 63 a 66.
Gaceta del Gobierno. 03 de agosto del 2007.

« Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion Secundaria General. Capitulo XI: De la Permanencia en el Sistema Educativo Estatal, Articulos
63 a 66. Gaceta del Gobierno. 03 de agosto del 2007.

e Acuerdo Especifico por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para
Impartir Educacion Secundaria Técnica. Capitulo XI: De la Permanencia en el Sistema Educativo Estatal, Articulos
63 a 66. Gaceta del Gobierno. 03 de agosto del 2007.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién: Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa:
205112300 Subdireccién de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno. 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Escuelas Incorporadas es la unidad administrativa responsable de elaborar la Vigencia de Derechos
para la Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal.

La Direcciéon de Educacion Secundaria de la Direccion General de Educacion Basica debera:

e Obtener firma de aprobacién por parte del Director General de Educacién Basica, en el Programa de Trabajo y
Requisitos para la expedicion de la Vigencia de Derechos para la Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal.

e Obtener firma del Director General de Educacion Basica, en la Circular dirigida a las Subdirecciénes Regionales de
Educacion Basica.

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Direccién de Educacién Secundaria debera:

e Instruir al Coordinador del Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluaciéon de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas, para la elaboracion de la propuesta de Programa de Trabajo y Requisitos para la expedicion de la
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Vigencia de Derechos para la Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal; asi como la elaboracién del oficio
de solicitud de aprobacioén, dirigido a la Direccion de Educacién Secundaria.

e Dar visto bueno al Programa de Trabajo y Requisitos para la expedicion de la Vigencia de Derechos para la
Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal.

e Instruir al Coordinador General de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para la elaboracién de la Circular
dirigida a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

e Firmar oficio de solicitud de aprobacién, dirigido a la Direccion de Educacion Secundaria.
¢ Antefirmar Circular dirigida a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

e Instruir al Coordinador General de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, convocar reunion a los
Coordinadores de los diferentes Niveles Educativos de la Subdirecicon, para difundir el Programa de Trabajo y
Requisitos para la expedicion de la Vigencia de Derechos para la Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal.

« Firmar las Vigencias de Derechos “para la Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal.

El Coordinador del Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas
debera:

e Elaborar propuesta de Programa de Trabajo y Requisitos para la expedicion de la Vigencia de Derechos para la
Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal y enviar via correo al Subdirector de Escuelas Incorporadas para
su visto bueno.

« Elaborar oficio de solicitud de aprobacion, dirigido a la direccidon de Educacién Secundaria.
El Coordinador General de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:

e Elaborar Circular para dar a conocer a las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica el Programa de Trabajo
y Requisitos para la expedicion de la Vigencia de Derechos para la Permanencia en el Subsistema Educativo
Estatal.

¢ Convocar a reunion a los Coordinadores de los diferentes Niveles Educativos de la Subdireccion, para darles a
conocer el Programa de Trabajo y Requisitos para la expedicion de la Vigencia de Derechos para la Permanencia
en el Subsistema Educativo Estatal.

Los Coordinadores de los diferentes Niveles Educativos de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas deberan:

¢ Recibir Circular con Programa de Trabajo y Requisitos para la expedicion de la Vigencia de Derechos para la
Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal, para su difusion.

El Coordinador de Nivel Educativo correspondiente de la Subdireccidén de Escuelas Incorporadas debera:

e Instruir al Auxiliar Técnico Administrativo de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para la elaboraciéon de
Vigencias de Derechos para la Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal.

El Coordinador Administrativo de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:

¢ Recibir oficio, asi como la propuesta del Programa de Trabajo y Requisitos para la expedicién de la Vigencia de
Derechos para la Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal, y circular, y entregar al Auxiliar Administrativo,
para su envio.

Los Enlaces de las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica deberan:

¢ Entregar al Auxiliar Técnico Administrativo de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas, documentacién que avala
el tramite para el otorgamiento de la Vigencia de Derechos.

¢ Recibir Vigencias de Derechos para la Permanencia en el subsistema Educativo Estatal.
e El Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Administrativa de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:

e Entregar a la Direccion de Educacion Secundaria, el oficio de solicitud de aprobacién, original y copia, y propuesta
del Programa de Trabajo y Requisitos para la expedicion de la Vigencia de Derechos para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal; asci como Circular original y copia, para firma del Director General de Educacién
Bésica, obtener acuses de recibo y archivar.

El Auxiliar Técnico Administrativo de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas debera:

e Enviar via correo electrénico, la Circular y Programa de Trabajo y Requisitos para la expedicion de la Vigencia de
Derechos para la Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal, a los Enlaces de las Subdirecciones
Regionales de Educacién Bésica.

* Atender a los Enlaces de las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica y recibir la documentacién que avala
el tramite para el otorgamiento de la Vigencia de Derechos.

¢ Realizar y entregar al Coordinador de Nivel Educativo correspondiente, el Informe de cuantos Particulares
cumplieron con el trAmite para el otorgamiento de Vigencia de Derechos, y cuantos no, asi como el listado de los
gue no obtuvieron la Vigencia de Derechos.

e Elaborar Vigencia de derechos para la Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal de los Particulares y
entregar a los Enlaces de las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.
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El Responsable de la Oficialia de Partes de la Subdireccidon de Escuelas Incorporadas debera:

¢ Recibir oficio signado por la Direccién de Educacion Secundaria, Programa de Trabajo y Requisitos para la
expedicion de la Vigencia de Derechos para la Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal, y Circular firmada
por el Director General de Educacion Basica y entregar al Coordinador del Area de Planeacion, Seguimiento y
Evaluacién y al Coordinador General.

DEFINICIONES

Documentacién que avala el tramite  Se le nombra asi a la serie de documentos y/o requisitos que el Particular
para el otorgamiento de la Vigencia debe entregar a la Subdireccién Regional de Educacion Basica, para el trdmite

de Derechos: de otorgamiento de la Vigencia de Derechos para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal.

Programa de Trabajo: Es la planificacién que se desarrolla en torno al procedimiento que nos ocupa
en el que se detalla qué acciones se llevaran a cabo y cuales son los pasos a
seguir.

Particular: Persona Fisica, Juridico Colectiva que al lograr el Acuerdo de Autorizacion se

convierte en Titular de los Derechos de Incorporacion, facultado para ejercer
acciones legales respecto a los derechos y obligaciones que le confiere el
Reglamento y los Acuerdos Especificos.

S.I.C.R.E.: Siglas que identifican al Sistema de Consultas y Reporte de Escuelas.

Subdireccién de Escuelas Unidad Administrativa responsable de atender los procesos, procedimientos y

Incorporadas: tramites relacionados con la incorporacion de estudios, de la Secretaria de
Educacion.

Vigencia de Derechos: Oficio que expide la Subdirecciéon de Escuelas Incorporadas para mantener

vigente el Acuerdo de Autorizacién, siendo invariablemente antes del inicio de
cada ciclo escolar.

INSUMOS
¢ Cronograma de actividades, derivado del Programa Operativo Anual de la Subdireccién de Escuelas Incorporadas.
RESULTADOS
¢ Vigencia de Derechos para la Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Sustanciacion de procedimiento administrativo comun a Particulares por presunta infraccion a las obligaciones
previstas en el articulo 28 del Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México.

« Inicio del periodo de informacion previa a Particulares que presuntamente han infringido las obligaciones previstas en
el art. 28 del Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados al Estado de México.

¢ Elaboracion, autorizacion y difusion de la Convocatoria para que los Particulares obtengan el Acuerdo de Autorizacion
para la prestacion del Servicio Educativo de Tipo Basico o Normal y su incorporacion al Subsistema Educativo Estatal.

POLITICAS
Los particulares deberan efectuar su tramite de Vigencia Anual de Derechos, antes de iniciar un nuevo ciclo escolar (julio,
agosto).
Para que los Particulares puedan obtener su Vigencia de Derechos por el periodo que para ello se establezca, deberan
acreditar que durante el ciclo escolar que dieron cumplimiento con lo establecido por la normatividad educativa.

Solo se entregara la Vigencia de Derechos por el periodo que para ello se establezca, a los titulares de los derechos de
incorporacion acreditados como tal.

El Subdirector de Escuelas Incorporadas debera girar sus instrucciones al Coordinador Juridico de la Subdireccion de
Escuelas Incorporadas, para la “Sustanciacion de Procedimiento Administrativo Comun a Particulares por Presunta
Infraccién a las obligaciones previstas en el articulo 28 del Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del
Estado de México”, en especifico a los Particulares que no realizaron el tramite para el otorgamiento de la Vigencia de
Derechos para la Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal.

DESARROLLO

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Subdirector de Escuelas Incorporadas dela  Con base en el Cronograma de actividades, derivado del
Direccion de Educacion Secundaria Programa Operativo Anual de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas, le instruye al Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion, presente propuesta de Programa de
Trabajo y Requisitos para la expedicion de la Vigencia de
Derechos para la Permanencia en el Subsistema Educativo
Estatal.
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Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de la
Direccion de Educaciéon Secundaria

Subdirector de Escuelas Incorporadas de la
Direccion de Educacion Secundaria

Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de la
Direccion de Educacion Secundaria

Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas

Coordinador General de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de la
Direccion de Educaciéon Secundaria

Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccién de Escuelas Incorporadas
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Recibe instruccién, se entera, de acuerdo a las acciones del
Programa Operativo Anual, de la Programaciéon de servicios de
término de Ciclo Escolar e inicio de éste y la normatividad
establecida, elabora propuesta de Programa de Trabajo y
Requisitos para la expedicion de la Vigencia de Derechos para la
Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal, y remite via
correo electronico al Subdirector de Escuelas Incorporadas, para
su revisioén y visto bueno.

Recibe via correo electrénico, propuesta de Programa de Trabajo
y Requisitos para la expedicion de la Vigencia de Derechos para
la Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal, se entera,
revisa y determina:

¢Existen observaciones?

Tiene observaciones: las marca en la propuesta del Programa
de Trabajo y Requisitos para la expedicién de la Vigencia de
Derechos para la Permanencia en el Subsistema Educativo
Estatal, y devuelve via correo electronico al Coordinador del Area
de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion, para su correccion.
Recibe via correo electrénico propuesta del Programa de Trabajo
y Requisitos para la expedicion de la Vigencia de Derechos para
la Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal, con
observaciones, se entera, corrige y envia nuevamente al
Subdirector de Escuelas Incorporadas para su revision.

Se conecta con la operacién namero tres.

No tiene observaciones: da visto bueno a la propuesta del
Programa de Trabajo y Requisitos para la expedicion de la
Vigencia de Derechos para la Permanencia en el Subsistema
Educativo Estatal, e instruye al Coordinador del Area de
Planeacién, Seguimiento y Evaluacion, con instrucciones para
elaborar oficio dirigido a la Direccién de Educacion Secundaria,
solicitando la aprobacion del Director General de Educacion
Basica. Asi mismo instruye al Coordinador General, para que
elabore Circular para dar a conocer dicho Programa y los
Requisitos, a las Subdirecciones Regionales de Educacién
Bésica, para firma del Director General de Educacion Basica.
Recibe instruccién, se entera, elabora oficio de solicitud de
aprobacion, dirigido a la Direccién de Educaciéon Secundaria, para
la aprobacion del Director General de Educacion Basica, y entrega
al Subdirector de Escuelas Incorporadas, para firma. Resguarda
propuesta del Programa de Trabajo y Requisitos para la
expedicién de la Vigencia de Derechos para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal.

Recibe instruccion, se entera, elabora Circular para dar a conocer
el Programa de Trabajo y Requisitos para la expedicién de la
Vigencia de Derechos para la Permanencia en el Subsistema
Educativo Estatal, dirigida a las Subdirecciones Regionales de
Educacion Bésica, para firma del Director General de Educacion
Basica, y entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas para
su antefirma.

Recibe oficio de solicitud de aprobacién de la propuesta del
Programa de Trabajo y Requisitos para la expedicion de la
Vigencia de Derechos para la Permanencia en el Subsistema
Educativo Estatal, y Circular, se entera, firma oficio y devuelve al
Coordinador del Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion;
antefirma Circular y entrega al Coordinador General, para su
envio.

Recibe oficio de solicitud de aprobacion, firmado, se entera,
obtiene una copia para acuse de recibo, imprime propuesta del
Programa de Trabajo y Requisitos para la expedicion de la
Vigencia de Derechos para la Permanencia en el Subsistema
Educativo Estatal, la anexa al oficio, y entrega al Coordinador
Administrativo de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para
su envio.
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Recibe Circular antefirmada, se entera, obtiene una copia para
acuse de recibo y entrega al Coordinador Administrativo de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas, para su envio.

Recibe oficio de solicitud de aprobacion, original y copia, y
propuesta del Programa de Trabajo y Requisitos para la
expedicién de la Vigencia de Derechos para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal; asi como Circular original y copia,
para firma del Director General de Educacién Basica, se entera y
entrega al Auxiliar Administrativo de la Coordinacién
Administrativa, para su envio.

Recibe oficio de solicitud de aprobacion, original y copia, y
propuesta del Programa de Trabajo y Requisitos para la
expedicion de la Vigencia de Derechos para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal; asi como Circular original y copia,
para firma del Director General de Educacién Basica, se entera y
entrega a la Direccion de Educacion Secundaria. Obtiene acuses
de recibo y archiva.

Recibe oficio de solicitud de aprobacion, original y copia, y
propuesta del Programa de Trabajo y Requisitos para la
expedicion de la Vigencia de Derechos para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal; asi como Circular original y copia,
para firma del Director General de Educacién Basica, se entera,
revisa y determina:

¢Existen observaciones?

Tiene observaciones: las sefiala y devuelve oficio de solicitud de
aprobacién, original y copia, y propuesta del Programa de Trabajo
y Requisitos para la expedicion de la Vigencia de Derechos para
la Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal; asi como
Circular original y copia, al Auxiliar Administrativo de la
Coordinacion Administrativa de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas, para su correccion.

Recibe oficio de solicitud de aprobacion, original y copia, y
propuesta del Programa de Trabajo y Requisitos para la
expedicién de la Vigencia de Derechos para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal; asi como Circular original y copia,
para firma del Director General de Educacion Bésica, se entera de
las observaciones y distribuye para su correccion:

-Entrega oficio de solicitud de aprobacioén, original y copia, y
propuesta del Programa de Trabajo y Requisitos para la
expedicién de la Vigencia de Derechos para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal, al Coordinador del Area de
Planeacion, Seguimiento y Evaluacion.

-Entrega Circular original y copia, para firma del Director General
de Educacion Basica, al Coordinador General de la Subdireccién
de Escuelas Incorporadas.

Recibe oficio de solicitud de aprobacion, original y copia, y
propuesta del Programa de Trabajo y Requisitos para la
expedicién de la Vigencia de Derechos para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal, se entera de las observaciones,
elabora nuevamente y entrega al Subdirector de Escuelas
Incorporadas.

Se conecta con la operacion nimero nueve.

Recibe Circular original y copia, se entera de las observaciones,
elabora nuevamente y entrega al Subdirector de Escuelas
Incoporadas.

Se conecta con la operaciéon niumero nueve.

No tiene observaciones: aplica procedimientos internos, obtiene
firma de aprobacion del Director General de Educacién Basica, en
el Programa de Trabajo y Requisitos para la expedicién de la
Vigencia de Derechos para la Permanencia en el Subsistema
Educativo Estatal, y en la Circular, y mediante oficio en original y
copia, entrega al Responsable de la Oficialia de Partes de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas. Obtiene acuse de recibo
y archiva junto con el oficio de solicitud de aprobacion.
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Responsable de la Oficialia de Partes de la
Subdireccioén de Escuelas Incorporadas

Coordinador del Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion de la
Subdireccién de Escuelas Incorporadas

Coordinador General de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Subdirector de Escuelas Incorporadas de la
Direccion de Educacion Secundaria

Coordinador General de la Subdireccién de
Escuelas Incorporadas

Coordinadores de los diferentes Niveles
Educativos de la Subdireccién de la
Subdireccioén de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Subdireccién de Escuelas Incorporadas

Enlaces de las Subdirecciones Regionales
de Educacion Bésica

Auxiliar Técnico Administrativo de la

Subdireccién de Escuelas Incorporadas

Auxiliar Técnico Administrativo de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas
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Recibe oficio original y copia, Programa de Trabajo y Requisitos
para la expedicion de la Vigencia de Derechos para la
Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal, y Circular
firmada por el Director General de Educacion Basica, se entera,
sella acuse de recibo, mismo que devuelve, y entrega al
Coordinador del Area de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion y
al Coordinador General, respectivamente.

Recibe oficio y Programa de Trabajo y Requisitos para la
expedicién de Vigencia de Derechos para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal, se entera que ha sido aprobado
por el Director General de Educacion Bésica y entrega al
Subdirector de Escuelas Incorporadas para su conocimiento.
Recibe Circular firmada por el Director General de Educacion
Béasica, se entera y entrega al Subdirector de Escuelas
Incorporadas para su conocimiento.

Recibe oficio, Programa de Trabajo y Requisitos para la
expedicién de la Vigencia de Derechos para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal, y Circular firmados por el Director
General de Educacion Bésica, se entera, entrega al Coordinador
General, y lo instruye para que convoque a reunién a los
Coordinadores de los diferentes Niveles Educativos de la
Subdireccion, y dar a conocer el Programa y Requisitos, para su
difusion.

Recibe oficio, Programa de Trabajo y Requisitos para la
expedicién de la Vigencia de Derechos para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal, Circular e instruccion, se entera,
convoca a reunion de manera verbal a los Coordinadores de los
diferentes Niveles Educativos de la Subdireccion para darles a
conocer el Programa y Requisitos, y para su difusion a las
Subdirecciones Regionales de Educacion Basica. Obtiene copias
del Programa y de la Circular para dicha reunion.

Se enteran de la reunién y en la hora y fecha sefialada acuden
con el Coordinador General de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas. Reciben copia de Circular con Programa de Trabajo
y Requisitos para la expedicion de la Vigencia de Derechos para
la Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal, se enteran y
entregan al Auxiliar Administrativo, para su difusion a las
Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

Recibe Circular con Programa de Trabajo y Requisitos para la
expedicién de la Vigencia de Derechos para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal, para su difusién, se entera, envia
programa y requisitos via correo electrénico a los Enlaces de las
Subdirecciones Regionales de Educacion Bésica, para que en las
fechas indicadas, acudan a la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas. Queda en espera de los Enlaces.

Reciben via correo electrénico, Circular y Programa de Trabajo y
Requisitos para la expedicion de la Vigencia de Derechos para la
Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal, y se enteran.
Aplican procedimientos internos, difunden a los Particulares y
posteriormente reciben la documentacién que avala el tramite
para el otorgamiento de la Vigencia de Derechos y entregan al
Auxiliar Técnico Administrativo de la Subdireccion de Escuelas
Incorporadas.

Atiende a los Enlaces de las Subdirecciones Regionales de
Educacion Basica, recibe la documentacién que avala el tramite
para el otorgamiento de la Vigencia de Derechos, se entera,
revisa y determina:

¢Existen irregularidades?

Existen irregularidades: las sefiala en la documentaciéon y
devuelve al Enlace de las Subdirecciones Regionales de
Educacion Basica, para su correccion.
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Reciben documentacion que avala el tramite para el otorgamiento
de la Vigencia de Derechos, se enteran de las irregularidades y se
retiran.

Aplican procedimientos internos, atienden las irregularidades y
entregan nuevamente al Auxiliar Técnico Administrativo de la
Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Se conecta con la operaciéon niumero 28.

No existen irregularidades: elabora informe de cuantos
Particulares cumplieron con el tramite para el otorgamiento de
Vigencia de Derechos, y cuantos no, asi como listado de los que
no obtuvieron dicha Vigencia, y entrega al Coordinador de Nivel
Educativo correspondiente. Resguarda documentacion.

Recibe informe de cuantos Particulares cumplieron con el tramite
para el otorgamiento de Vigencia de Derechos y cuantos no, asi
como el listado de los que no obtuvieron dicha Vigencia, se
entera, entrega informe y listado al Auxiliar Técnico Administrativo
de la Subdireccion de Escuelas Incorporadas, y lo instruye para
que elabore la Vigencia de los Derechos para la Permanencia en
el Subsistema Educativo Estatal, de los Particulares que
cumplieron con el tramite.

Recibe informe de cuantos Particulares cumplieron con el tramite
para el otorgamiento de Vigencia de Derechos y cuantos no,
listado de los que no obtuvieron dicha Vigencia e instruccion,
elabora las Vigencias de Derechos para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal de los Particulares que cumplieron y
entrega al Coordinador del Nivel Educativo correspondiente, junto
con el informe y listado.

Recibe informe de cuantos Particulares cumplieron con el tramite
para el otorgamiento de Vigencia de Derechos y cuantos no,
listado de los que no obtuvieron dicha Vigencia y las Vigencias de
Derechos para la Permanencia en el Subsistema Educativo
Estatal, se entera, rubrica y entrega al Subdirector de Escuelas
Incorporadas, para firma.

Recibe informe de cuantos Particulares cumplieron con el tramite
para el otorgamiento de Vigencia de Derechos y cuantos no,
listado de los que no obtuvieron dicha Vigencia y las Vigencias de
Derechos para la Permanencia en el Subsistema Educativo
Estatal, se entera, firma y devuelve al Coordinador del Nivel
Educativo correspondiente.

Recibe informe de cuantos Particulares cumplieron con el tramite
para el otorgamiento de Vigencia de Derechos y cuantos no,
listado de los que no obtuvieron dicha Vigencia y las Vigencias de
Derechos para la Permanencia en el Subsistema Educativo
Estatal, firmadas, se entera y turna al Auxiliar Técnico
Administrativo, para su entrega a los Enlaces de las
Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

Recibe informe de cuantos Particulares cumplieron con el tramite
para el otorgamiento de Vigencia de Derechos y cuantos no,
listado de los que no obtuvieron dicha Vigencia, las Vigencias de
Derechos para la Permanencia en el Subsistema Educativo
Estatal e indicacion, se entera obtiene copia de las Vigencias para
acuse de recibo y espera a que los Enlaces de las Subdirecciones
Regionales acudan por las vigencias. Resguarda informe y listado.
Acuden a la Subdireccién de Escuelas Incorporadas y solicitan las
Vigencias de Derechos para la Permanencia en el Subsistema
Educativo Estatal.

Atiende a los Enlaces de las Subdirecciones Regionales, se
entera de su solicitud y entrega las Vigencias de Derechos para la
Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal, en original y
copia. Obtiene acuse de recibo y archiva.
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Reciben Vigencias de Derechos para la Permanencia en el

Subsistema Educativo Estatal, se enteran, sellan acuse de recibo

en la copia, misma que

revuelven y se

retiran. Aplican

procedimientos internos y distribuyen a los Particulares que
correspondan.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA VIGENCIA DE DERECHOS PARA LA PERMANENCIA

EN EL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

COORDINADOR DEL AREA DE
PLA NEA CION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS INCORPORADA S

COORDINADOR GENERAL DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Con base en el Cronograma de
actividad es, instruye presente
propuesta de Programa de
Trabajo y Requisitos para la
expedicion de la Vigencia de
Derechos para la Permanencia
en el Subsistema Educativo
Estatal.

Recibe instruccién, se entera,
elabora propuesta de
Programa de Trabajo y
Requisitos para la expedicion
de la Vigencia de Derechos
para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal,
y remite via correo electrénico

para su revisiéon y visto bueno.

Recibe via correo electrénico,
propuesta de Programa de
Trabajo y Requisitos para la
expedicion de la Vigencia de
Derechos para la Permanencia
en el Subsistema Educativo
Estatal, se entera, revisa vy
determina:

CEXISTEN
OBSERVACIONES?

Las marca en la propuesta
del Programa de Trabajo y

Requisitos para la
expediciéon de la Vigencia de
Derechos para la
Permanencia en el

Subsistema Educativo
Estatal y devuelve via correo
electrénico para su
correccioén.

Recibe via correo electrénico
propuesta del Programa de
Trabajo y Requisitos para la
expedicion de la Vigencia de
Derechos para la Permanencia
en el Subsistema Educativo
Estatal, con observaciones, se
entera, corrige y envia

nuevamente.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA VIGENCIA DE DERECHOS PARA LA PERMANENCIA

EN EL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

COORDINADOR DEL AREA DE
PLA NEA CION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS INCORPORADA S

COORDINADOR GENERAL DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Da visto bueno a la propuesta
del Programa de Trabajo y
Requisitos para la expedicion
de la Vigencia de Derechos
para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal,
e instruye al Coordinador del
Area de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacién, con
instrucciones para elaborar
oficio dirigido a la Direccién de
Educacion Secundaria. Asi
mismo instruye al Coordinador
General, para que elabore
Circular a las Subdirecciones
Regionales de Educacién
Bésica, para firma del Director
General de Educacién Basica.

Recibe instruccién, se entera,
elabora oficio de solicitud de
aprobacién, dirigido a la
Direccién de Educacion
Secundaria, y entrega para
firma. Resguarda propuesta del
Programa de Trabajo y
Requisitos para la expedicion
de la Vigencia de Derechos
para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal.

9D
A4

Recibe oficio de solicitud de
aprobacién de la propuesta del
Programa de Trabajo y
Requisitos para la expedicion
de la Vigencia de Derechos
para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal,

y Circular, se entera, firma
oficio y devuelve al
Coordinador del Area de

Planeacion, Seguimiento y
Evaluacion; antefirma Circulary
entrega al Coordinador
General, para su envio.

Recibe instruccién, se entera,
elabora Circular dirigida a las
Subdirecciones Regionales de
Educacién Basica, para firma
del Director General de
Educacién Basica, y entrega al
Subdirector de Escuelas
Incorporadas para antefirma.

Recibe oficio de solicitud de
aprobaciéon, firmado, se entera,
obtiene una copia para acuse
de recibo, imprime propuesta
del Programa de Trabajo vy
Requisitos para la expedicion
de la Vigencia de Derechos
para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal,
la anexa al oficio, y entrega
para su envio.

Recibe Circular antefirmada, se
entera, obtiene copia para

acuse de recibo y entrega para
suenvio.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA VIGENCIA DE DERECHOS PARA LA PERMANENCIA
EN EL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA

: DIRECCION DE EDUCACION COORDINADOR GENERAL DE LA COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
R T A DE SECUNDARIA DE LA DIRECCION SUBDIRECCION DE ESCUELAS LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
GENERAL DE EDUCA CION BA SICA INCORPORADAS INCORPORADAS

INCORPORADAS

Recibe oficio de solicitud de
aprobacion, original y copia, y
propuesta del Programa de
Trabajo y Requisitos para la
expediciéon de la Vigencia de
Derechos para la Permanencia
en el Subsistema Educativo
Estatal; asi como Circular
\ original y copia, para firma del
‘ Director General de Educacién
Basica, se entera y entrega
para su envio.

Recibe oficio de solicitud de
aprobacién, original y copia, y
propuesta del Programa de
Trabajo y Requisitos para la
expedicién de la Vigencia de
Derechos para la Permanencia
en el Subsistema Educativo
Estatal; asi como Circular
original y copia, para firma del
Director General de Educacion \

Basica, se entera y entrega. ‘
Obtiene acuses de recibo vy
archiva.

Recibe oficio de solicitud de
aprobacién, original y copia, y
propuesta del Programa de
Trabajo y Requisitos para la
expedicion de la Vigencia de
Derechos para la Permanencia
en el Subsistema Educativo
Estatal; asi como Circular
original y copia, para firma del
Director General de Educacién
Béasica, se entera, revisa vy
determina:

¢(EXISTEN
OBSERVACIONES?,

Las sefiala y devuelve oficio
de solicitud de aprobacién,
original y copia, y propuesta
del Programa de Trabajo y

Requisitos para la
expediciéon de la Vigencia de
Derechos para la
‘ Permanencia en el

Subsistema Educativo
‘ Estatal; asi como Circular
original y copia, para su
correccion.

}7
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA VIGENCIA DE DERECHOS PARA LA PERMANENCIA
EN EL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR DEL AREA DE
PLA NEA CION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS INCORPORADA S

COORDINADOR GENERAL DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Recibe oficio de solicitud de
aprobacién, original y copia, y
propuesta del Programa de
Trabajo y Requisitos para la
expedicién de la Vigencia de
Derechos para la Permanencia
en el Subsistema Educativo
Estatal; asi como Circular
original y copia, para firma del
Director General de Educacion

Basica, se entera de las
observaciones vy distribuye
para su correccion.

Recibe oficio de solicitud de
aprobacién, original y copia, y
propuesta del Programa de
Trabajo y Requisitos para la
expedicion de la Vigencia de
Derechos para la Permanencia
en el Subsistema Educativo
Estatal, se entera de las
observaciones, elabora
nuevamentey entrega.

DIRECCION DE EDUCACION
SECUNDARIA DE LA DIRECCION

GENERAL DE EDUCACION BA SICA

Recibe Circular original y copia,
se entera de las observaciones,
elabora nuevamente y entrega
al Subdirector de Escuelas
Incoporadas.

RESPONSABLE DE LA OFICIALIA DE
PARTES DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS INCORPORADAS

Aplica procedimientos internos,
obtiene firma de aprobacion en
el Programa de Trabajo vy
Requisitos para la expedicion
de la Vigencia de Derechos
para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal,

y en la Circular, y mediante
oficio en original y copia,
entrega. Obtiene acuse de

recibo y archiva junto con el
oficio de solicitud de

aprobacion.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA VIGENCIA DE DERECHOS PARA LA PERMANENCIA
EN EL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

RESPONSABLE DE LA OFICIALIA

ESCUELAS INCORPORADAS

DE

PARTES DE LA SUBDIRECCION DE

COORDINADOR DEL AREA DE
PLA NEA CION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS INCORPORADA S

COORDINADOR GENERAL DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADORESDE LOS
DIFERENTES NIVELES EDUCATIVOS
DE LA SUBDIRECCION DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Programa de Trabajo
Requisitos para la expedic

para la Permanencia en
Subsistema Educativo Esta
y Circular firmada por
Director General de Educac
Basica, se entera, sella acuse

entrega al Coordinador
Area de Planeaci
Seguimiento y Evaluaciéon y
Coordinador Gene
respectivamente.

Recibe oficio original y copia,

de la Vigencia de Derechos

recibo, mismo que devuelve, y

y
ion

el
tal,
el
ion
de

del
on,

al
ral,

Recibe oficio y Programa de
Trabajo y Requisitos para la
expedicibn de Vigencia de
Derechos para la Permanencia
en el Subsistema Educativo
Estatal, se entera que ha sido
aprobado por el Director
General de Educacion Bésica y
entrega para su conocimiento.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS

EDUCACION SECUNDARIA

INCORPORADASDE LA DIRECCION DE

¢

Recibe Circular firmada por el
Director General de Educacion
Béasica, se entera y entrega
para su conocimiento.

Recibe oficio, Programa

Trabajo y Requisitos para
expedicién de la Vigencia
Derechos para la Permanen
en el
Estatal, y Circular,
entrega e instruye para q
convoque a reunibn a

Coordinadores de

de la Subdirecciéon, y dar
conocer el Programa
Requisitos, para su difusion.

Subsistema Educativo
se entera,

diferentes Niveles Educativos

de

la
de
cia

ue
los
los

a

y

Recibe oficio, Programa de
Trabajo y Requisitos para la
expedicién de la Vigencia de
Derechos para la Permanencia
en el Subsistema Educativo
Estatal, Circular e instruccién,
se entera, convoca areuniénde
manera verbal para darles a
conocer el Programa y
Requisitos, y para su difusiéon a

las Subdirecciones Regionales
de Educacién Basica. Obtiene
copias del Programa y de la
Circular para dichareunién.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA VIGENCIA DE DERECHOS PARA LA PERMANENCIA
EN EL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

COORDINADORESDE LOS

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO ENLACES DE LAS SUBDIRECCIONES COORDINADOR GENERAL DE LA DIFERENTES NIVELES EDUCATIVOS

DE LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS ECCIC SUBDIRECCION DE ESCUELAS DE LA SUBDIRECCION DE LA
INCORPORADAS REGIONALES DE EDUCACION BASICA INCORPORADAS SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Se enteran de la reunién y en la
horay fecha sefialada acuden a
la Subdireccién de Escuelas

Incorporadas, reciben copia de
‘ Circular con Programa de
\ Trabajo y Requisitos para la

expedicién de la Vigencia de
Derechos para la Permanencia
en el Subsistema Educativo
Recibe Circular con Programa Estatal, se enteran y entregan
de Trabajo y Requisitos para la para su difusion.

expediciéon de la Vigencia de
Derechos para la Permanencia
en el Subsistema Educativo
Estatal, se entera, envia via
correo electrénico alos Enlaces \

de las Subdirecciones ‘
Regionales de Educacion
Basica, para que en las fechas
indicadas, acud an a la

Subdireccion de Escuelas
Incorporadas. Queda en espera
de los Enlaces.

Reciben via correo electrdnico,
Programa de Trabajo y
Requisitos para la expedicién
de la Vigencia de Derechos
para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal,
se enteran, ap lican

‘ procedimientos internos,
difunden a los Particulares y
posteriormente reciben la

documentacion que avala el
tramite para el otorgamiento
de la Vigencia de Derechos y

Atiende a los Enlaces de las entregan.
Subdirecciones Regionales de
Educacion Basica, recibe

documentacién que avala el
tramite para el otorgamiento
de la Vigencia de Derechos, se
entera, revisay determina:

CEXISTEN
IRREGULARIDA DES?,

Las sefiala en la ‘
documentacion y devuelve ‘
para su correccion.

Reciben documentacién que
avala el tramite para el
otorgamiento de la Vigencia de
Derechos, se enteran de las
irregularidades y se retiran.
Aplican procedimientos
internos, atienden
irregularidades y entregan
nuevamente.

44 e
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA VIGENCIA DE DERECHOS PARA LA PERMANENCIA

EN EL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
DE LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR DE NIVEL EDUCATIVO
CORRESPONDIENTEDELA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR GENERAL DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADORESDE LOS
DIFERENTES NIVELES EDUCATIVOS
DE LA SUBDIRECCION DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

Elabora informe de cuantos
Particulares cumplieron con el
tramite para el otorgamiento
de Vigencia de Derechos, y
cuantos no, asi como listado de

los que no obtuvieron dicha
Vigencia. Resguarda
documentacion.

Recibe informe de cuantos
Particulares cumplieron con el
tramite para el otorgamiento
de Vigencia de Derechos vy
cuantos no, asi como el listado
de los que no obtuvieron dicha
Vigencia, se entera, entrega e
instruye para que elabore la
Vigencia de los Derechos para
la Permanencia en el

Recibe informe de cuantos
Particulares cumplieron con el
tramite para el otorgamiento
de Vigencia de Derechos y
cuantos no, listado de los que
no obtuvieron dicha Vigencia e
instruccién, elabora Vigencias

de Derechos para la
Permanencia en el Subsistema
Educativo Estatal de los

Subsistema Educativo Estatal,
de los Particulares que
cumplieron con el tramite

Particulares que cumplieron y
entrega junto con informe y
listado.

Recibe informe de cuantos
Particulares cumplieron con el
tramite para el otorgamiento
de Vigencia de Derechos y
cuantos no, listado de los que
no obtuvieron dicha Vigencia y
Vigencias de Derechos para la
Permanencia en el Subsistema
Educativo Estatal, se entera,
rubricay entrega para firma.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS
INCORPORADASDE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

Recibe informe de cuantos
Particulares cumplieron con el
tramite para el otorgamiento
de Vigencia de Derechos y
cuantos no, listado de los que
no obtuvieron dicha Vigencia y
Vigencias de Derechos para la

Permanencia en el Subsistema
Educativo Estatal, se entera,
firmay devuelve.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA VIGENCIA DE DERECHOS PARA LA PERMANENCIA

EN EL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

AUXILIAR TECNICO ADMINISTRAT VO
DE LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS

INCORPORADAS

COORDINADOR DE NIVEL EDUCATIVO
c

ORRESPONDIENTEDE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADOR GEN ERAL DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
INCORPORADAS

COORDINADORES DE LOS

SUBDIRECCION D E ESCUELAS
INCORPORADAS

O

Recibe informe de cuantos
Particulares cumplieron con el
tramite para el otorgamiento
de Vigencia de Derechos vy
cuantos no, listado de los que
no obtuvieron dicha Vigencia y

@ |

Recibe informe de cuantos
Particulares cumplieron con el
tramite para el otorgamiento
de Vigencia de Derechos vy
cuantos no, listado de los que
no obtuvieron dicha Vigencia,
Vigencias de Derechos para la
Permanencia en el Subsistema
Educativo Estatal e indicacion,
se entera obtiene copia de las
Vig encias p ara acuse de recibo
y espera a que los Enlaces de
las Subdirecciones Regionales
acudan por las vigencias
Resguarda informe y listado.

Vigencias de Derechos para la
Permanencia en el Subsistema
Educativo Estatal, firmadas, se
entera y turna para su entrega.

ENLACES DE LAS SUBDIRECCIONES
REGIONALES DE EDUCACION BA SICA

*

Acuden a la Subdireccién de
Escuelas Incorporad as y

|

solicitan Vigencias de Derechos
para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal.

Atiende a los Enlaces de las
Subdirecciones Regionales, se
enteran de su solicitud y
entrega Vigencias de Derechos
para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal,
en original y copia. Obtiene
acuse de recibo y archiva.

*

Reciben Vigencias de Derechos
para la Permanencia en el
Subsistema Educativo Estatal,
se enteran, sellan acuse de
recibo en la copia, misma que

revuelven y se retiran. Aplican
procedimientos internos y
distribuyen a los Particulares
que correspondan.

T

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la elaboracion de la Vigencia de Derechos para los Particulares:

Numero anual de tramites para el otorgamiento de Vigencia

de Derechos, atendidos en la Subdireccion de Escuela
Incorporadas

Numero anual de tramites para el otorgamiento de Vigencia
de Derechos, solicitados en la Subdireccion de Escuela

Incorporadas.

Registro de Evidencias:

Porcentaje en elaboracion de Vigencia de

X 100 =

Derechos para la Permanencia en el

Subsistema Educativo Estatal.

Acuse del oficio de solicitud de aprobacion, dirigido a la Direccion de Educacion Secundaria.

Programa de Trabajo y Requisitos para la expedicion de la Vigencia de Derechos para la Permanencia en el

Subsistema Educativo Estatal.

Acuse de recibo de la Circular dirigida a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.
Informe de cuantos Particulares cumplieron con el trdmite para el otorgamiento de Vigencia de Derechos y cuantos no.
Listado de los que no obtuvieron dicha Vigencia.

No aplica.

Vigencias de Derechos para la Permanencia en el Subsistema Educativo Estatal

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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VI. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

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

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

Linea continda. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la
hoja hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro
del simbolo se anotara la letra “A” para primer conector y se 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 realizar una accion o reunir determinada documentaciéon. Por ello el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o més alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

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

-
O

4{
]
%

<
i

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

VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion (Septiembre, 2005) Elaboracion del Manual.

Segunda Edicién (Mayo, 2016) Actualizacion del Manual.

Se actualizé el nombre de la unidad administrativa por su cambio de denominacién, de Departamento de Escuelas
Incorporadas al de Subdireccion de Escuelas Incorporadas.

Se aumentaron cinco procedimientos y se modificaron los cinco existentes, haciendo un total de diez procedimientos.

Se cambiaron y actualizaros los formatos contenidos en los procedimientos.

Se actualizaron los nombres de los Servidores Publicos que intervienen en cada uno de los procedimientos, asi como sus

funciones.

VIIl. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion de Legalizacion y del Periddico Oficial

“Gaceta del Gobierno” para su publicacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

e Subdireccion de Escuelas Incorporadas de la Direccion de Educacion Secundaria.
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IX. VALIDACION

Ing. Simém Ivan Villar Martinez
Secretario de Educacién
(Rdbrica).

Lic. Rogelio Garcia Maldonado
Subsecretario de Planeacion y Administracion
(Rubrica).

Mtro. En A. P. Juan Jaffet Millan Marquez
Subsecretario de Educacion Bésica y Normal
(Rabrica).

L.E.l. Olga Hernandez Martinez
Directora General de Educacién Basica
(Rdbrica).

Profr. Daniel Luis Maldonado Cuevas
Director de Educacién Secundaria
(Rabrica).

Mtro. En A. Arturo Hernandez Hernandez
Subdirector de Escuelas Incorporadas
(Rubrica).

Ing. Ivan Florez Benitez
Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica
(Rdbrica).
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