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|. PRESENTACION

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

Por ello, se impulsa 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 mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos, su prioridad.
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En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestidn orientado a la generacién 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 actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion 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 divisién 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 gestion de esta Dependencia del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

1. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Subdireccion de Escuelas de
Calidad de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal, mediante la formalizaciéon y estandarizacién de los métodos y
procedimientos de trabajo.

lll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNMC AN COMN E L USUAIT IO

‘ FRLANE ACEMN Y A MIOCEIAMACIKIN TN T TT U IOMAL ‘

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planeacién y Programacién institucional: De la deteccién de necesidades, ejecucién e informe de

resultados de las acciones de la Subdireccion de Escuelas de Calidad a la asignacion y distribucion de
los recursos financieros.

Procedimientos:
¢ Formalizacion de la participacion de Escuelas de Educacion Bésica en el Programa Escuelas de Tiempo Completo.

e Recepcion, difusion e integracion de informacién de escuelas que participaran en el Programa Escuelas de Tiempo
Completo.

¢ Organizacién de las reuniones de asesoria para la Implementacién y administracién del Programa Escuelas de
Tiempo Completo.

e Asignacion y distribucion de recursos financieros para la operacion del Programa Escuelas de Tiempo Completo.
V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicién:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Marzo de 2016
DE ESCUELAS DE CALIDAD Cdédigo:  205102100/01
Pagina:
PROCEDIMIENTO: FORMALIZACION DE LA PARTICIPACION DE ESCUELAS DE EDUCACION BASICA

EN EL PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.
OBJETIVO

Mantener vigente la participacion de las escuelas de educacion basica del Estado de México, mediante la formalizacién en
el Programa Escuelas de Tiempo Completo.
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ALCANCE

Aplica a todo el personal adscrito a la Secretaria de Educacion Publica y a la Secretaria de Educacion del Estado,
responsables de la formalizacion de la participacién de escuelas de educacion basica en el Programa Escuelas de Tiempo
Completo.

REFERENCIAS

e Acuerdo nimero 21/2014 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Escuelas de Tiempo Completo,
para el ejercicio fiscal 2015.

¢ CONVENIO Marco de Coordinacion para el desarrollo de los programas: Programa para la Inclusion y la Equidad
Educativa, Programa de Fortalecimiento de la Calidad en Educacion Basica, Programa Escuelas de Calidad, Programa
Escuelas de Tiempo Completo, Programa Nacional de Becas y Programa de Escuela Segura, que celebran la Secretaria
de Educacion Publica y el Estado de México, Diario Oficial de la Federacion, 23 de abril de 2015 (1. Edicién).

« ADDENDUM al Convenio Marco de Coordinacién para el desarrollo de los programas: Programa para la Inclusion y la
Equidad Educativa, Programa de Fortalecimiento de la Calidad en Educacion Basica, Programa Escuelas de Calidad,
Programa Escuelas de Tiempo Completo, Programa Nacional de Becas y Programa Escuela Segura, que celebran la
Secretaria de Educacion Publica y el Estado de México, Diario Oficial de la Federacion, 10 de junio de 2015 (22
Edicion).

¢ Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205102100 Subdireccion de Escuelas de Calidad, Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Escuelas de Calidad es la responsable de atender, coordinar y dar seguimiento al Programa Escuelas
de Tiempo Completo dentro del marco de beneficios de programas sociales en municipios prioritarios de la entidad.

La Direccion General de Desarrollo de la Gestion e Innovacion Educativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal debera:

e Enviar oficio de invitacion para participar en el Programa Escuelas de Tiempo Completo a la Subdireccion de
Escuelas de Calidad.

e Recibir carta compromiso y listado de escuelas en original y copia, firmar acuses de recibido y devolver, realizar
procedimientos internos para formalizar la participacion del Gobierno del Estado en el Programa Escuelas de
Tiempo Completo.

La Unidad de Apoyo ala Educacién Basicay Normal de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal debera:

e Gestionar firma del Secretario de Educacién en el oficio de formalizacion de la participacién del Gobierno del
Estado de México en el Programa de Escuelas de Tiempo Completo.

La Direccién General de Educacién Basica y la Direccion General de los Servicios Educativos Integrados al Estado
de México deberan:

e Recibir oficios de invitacién para participar en el Programa Escuelas de Tiempo Completo en original y copia, firmar
acuses de recibido y devolverlo.

¢ Integrar listado de escuelas que mantienen su patrticipacion y las que se incorporaran en el Programa Escuelas de
Tiempo Completo, elaborar oficios de respuesta y remitirlos a la Subdireccién de Escuelas de Calidad.

El Subdirector de Escuelas de Calidad de la Unidad de Apoyo ala Educacién Bésica y Normal deberé:

e Enterarse de la invitacién que emite la Direccion General de Desarrollo de la Gestién e Innovacion Educativa de la
Secretaria de Educacion Publica, al Secretario de Educacién del Gobierno del Estado, para participar en el
Programa Escuelas de Tiempo Completo.

e Firmar oficios dirigidos a los titulares de la Direccion General de Educacion Bésica y al Director General de los
Servicios Educativos Integrados del Estado de México, para invitarlos a participar en el Programa Escuelas de
Tiempo Completo y solicitarles listado de las instituciones participantes.

e Ante firmar oficio de formalizacién de la participacion del Gobierno del Estado de México en el Programa Escuelas
de Tiempo Completo, dirigido al titular de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal, para que a través de
ellos se gestione la firma del Secretario de Educacion en el formato “Carta Compromiso”.

e Firmar oficio dirigido a la Direccién General de Desarrollo de la Gestion e Innovacidon Educativa, con el cual se
remite el oficio de formalizacion, formato “Carta Compromiso” y listado de las escuelas que formalizaron su
participacion en el Programa Escuelas de Tiempo Completo.

El Responsable Operativo del Programa Escuelas de Tiempo Completo de la Subdireccién de Escuelas de Calidad
debera:

e Elaborar oficios dirigidos al Titular de la Direccion General de Educacion Bésica y al Director General de los
Servicios Educativos Integrados del Estado de México, para notificarles la invitacién a escuelas de educacion
primaria a su cargo a participar en el Programa Escuelas de Tiempo Completo.

« Elaborar oficio en el que se formaliza la participacion del Gobierno del Estado de México en el Programa Escuelas
de Tiempo Completo, dirigido al titular de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal, para que a través de
ellos se gestione la firma del Secretario de Educacion en el formato “Carta Compromiso”.
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e Requisitar formato “Carta Compromiso” asi como coordinar las acciones derivadas de la formalizacion de la

participacion de

las escuelas de educacion basica dentro del Programa Escuelas de Tiempo Completo.

e Elaborar oficio dirigido al titular de la Direccion General de Desarrollo de la Gestién e Innovacion Educativa de la
Secretaria de Educacion Publica, mediante el cual se enviaran listado de escuelas que formalizan su participacion
en el Programa Escuelas de Tiempo Completo y formato “Carta Compromiso” que avala la participacion del
Gobierno del Estado de México en el mismo.

La Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad debera:

s Recibir y registrar la correspondencia que ingrese a la Subdireccién de Escuelas de Calidad y remitir a los
destinatarios los oficios que se le indiquen, obtener acuses y archivarlos.

e« Obtener copias simples de documentos originales para turnarlos a quien corresponda.

El Mensajero de la Subdireccion de Escuelas de Calidad deberé:

¢ Entregar la correspondencia oficial de la Subdireccion de Escuelas de Calidad a los destinatarios, recabar los
acuses y entregar estos a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad para el seguimiento
correspondiente.

D.G.D.G.I.E.:

D.GEEB.:
P.ET.C.

Reglas de
Operacion:

S.E.B.yN.
S.E..LE.M.:
S.E.P.
Subsistemas
Educativos:
U.AEB.yN.:

DEFINICIONES
Siglas que identifican a la Direccion General de Desarrollo de la Gestion e Innovacion Educativa
de la Secretaria de Educacion Puablica.
Siglas que identifican a la Direccién General de Educacion Basica.
Siglas que identifican al Programa Escuelas de Tiempo Completo implementado por el Gobierno
Federal a través de la Secretaria de Educacién Publica, con objeto de contribuir al logro
académico de escuelas publicas de educacion basica mediante la implementacion del mismo.
Documento en el que se establecen las disposiciones a las que debe sujetarse el Programa
Escuelas de Tiempo Completo para otorgar transparencia y asegurar la aplicacién eficiente,
eficaz, oportuna y equitativa de los recursos publicos otorgados.
Siglas que identifican a la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal.
Siglas con las que se identifica a los Servicios Educativos Integrados al Estado de México.
Siglas que identifican a la Secretaria de Educacién Publica.
Refiérase al Subsistema Educativo Estatal y Subsistema Educativo Federalizado.

Siglas que identifican a la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal.
INSUMOS

Oficio de la Secretaria de Educacién Publica mediante el cual invita a la Secretaria de Educacion del Estado de México a
participar en el Programa Escuelas de Tiempo Completo.

RESULTADOS

Carta Compromiso firmada, que avala la participacion de la Secretaria de Educacion del Estado de México en el Programa
Escuelas de Tiempo Completo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Recepcion, difusion e integracion de informacién de Escuelas que participaran en el Programa Escuelas de Tiempo

Completo.

e Organizacion de las reuniones de asesoria para la implementacién y administracién del Programa Escuelas de Tiempo

Completo.

e Acciones correspondientes a la Distribucion de Recursos Financieros asignados para la operacion del Programa
Escuelas de Tiempo Completo.

POLITICAS

El nimero total de escuelas que participaran (meta) en el P.E.T.C., sera determinada por la D.G.D.G.I.E.
La D.G.D.G.l.E., designara la cantidad de escuelas que correspondan a cada Subsistema Educativo.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

1 Recepcionista de la Subdireccién de Recibe copia de oficio de invitacion que emite la D.G.D.G.1.E., de la
Escuelas de Calidad S.E.P., al Secretario de Educacién del Gobierno del Estado, para

participar en el P.E.T.C., firma acuse de recibido, lo devuelve, registra
recepcion del documento en la libreta de correspondencia y lo
entrega al Subdirector de Escuelas de Calidad.

2 Subdirector de Escuelas de Calidad de Recibe copia del oficio de invitacién, se entera del contenido, lo
laUA.EB.yN. devuelve a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de
Calidad y le instruye obtener copia simple del mismo para su archivo.

3 Recepcionista de la Subdireccion de Recibe copia del oficio de invitacion, se entera de la instruccion,
Escuelas de Calidad obtiene copia simple, la devuelve al Subdirector de Escuelas de

Calidad, crea expediente y archiva el oficio de invitacién.
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Subdirector de Escuelas de Calidad de
la U.A.E.B.yN.

Responsable Operativo del P.E.T.C. de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad.

Subdirector de Escuelas de Calidad de
laUA.EB.yN.

Subdirector de Escuelas de Calidad de
laUA.EB.yN.

Responsable Operativo del P.E.T.C. de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
laUA.EB.yN.

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

D.G.E.B./Direccion General de los
S.E.l.LE.M.

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la U.A.E.B.yN.

Responsable Operativo del P.E.T.C. de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad
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Recibe copia simple del oficio de invitacion, la entrega al
Responsable Operativo del P.E.T.C., y le instruye elaborar oficios
dirigidos a los titulares de la D.G.E.B., y de los S.E.lLE.M,,
notificandoles la invitacion para participar en el P.ET.C., a las
escuelas de educacién primaria a su cargo, o refrendar las que ya se
encuentran participando en el mismo y solicitarles listado de las
instituciones participantes.

Recibe copia simple del oficio de invitacion, se entera de la
instruccién, elabora oficios de notificacion dirigidos a los Titulares de
la D.G.E.B. y de los S.E..LE.M., y entrega oficios de notificacion e
invitacion a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de
Calidad.

Recibe oficios de notificacion e invitacién, entrega oficios de
notificacion al Subdirector de Escuelas de Calidad para su revision y
firma. Archiva invitacién en el expediente correspondiente.

Recibe oficios de notificacion, revisa y determina:
¢Existen observaciones?
Si existen observaciones.

Las anota en los oficios de notificacion y regresa al Responsable
Operativo del P.E.T.C., para que realice las adecuaciones
necesarias.

Recibe oficios de notificacibn con observaciones, realiza las
correcciones necesarias y los entrega al Subdirector de Escuelas de
Calidad.

Se conecta con la operacion nimero siete.

No existen observaciones.

Firma oficios de notificaciébn e instruye a la Recepcionista de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad que los envie a la
D.G.E.B./S.E.l.LE.M.

Recibe oficios de natificacion firmados, sella, obtiene copias para
acuses de recibido, registra salida en la libreta de correspondencia y
entrega al Mensajero de la Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Recibe oficios de notificacion en original y copia, y entrega a la
D.G.E.B./S.E.l.LE.M.

Reciben oficios de invitacion en original y copia, firman acuses de
recibido y los devuelven. Realizan procedimientos internos para
integrar informacion, elaboran oficios de respuesta y envian a la
Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Recaba acuses de recibido y de regreso los entrega a la
Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad, para su
archivo.

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

Recibe oficios de respuesta de la D.G.E.B., y de los S.E.I.E.M., con el
listado de escuelas que formalizan su participaciéon en el P.E.T.C.,
sella y firma acuses de recibido, los devuelve, registra su ingreso en
la Libreta de Correspondencia y entrega oficios de respuesta y listado
al Subdirector de Escuelas de Calidad.

Recibe oficios de respuesta y listado de escuelas que mantienen su
participacion y de las que recién se incorporaran en el P.E.T.C., se
entera del contenido, los entrega al Responsable Operativo del
P.E.T.C., y le instruye requisite formato “Carta Compromiso” que
formaliza la participacién del Gobierno del Estado en el P.ET.C., y
elabore oficio dirigido al titular de la U.A.E.B. y N. solicitando se
gestione la firma del Secretario de Educacion en el formato.

Recibe oficios de respuesta de la D.G.E.B., y de los S.E.LEM., y
listado de escuelas que participan, se entera de la instruccion,
elabora oficio de solicitud de gestion de firma, anexa formato “Carta
Compromiso” requisitado y listado de escuelas, entrega al
Subdirector de Escuelas de Calidad y archiva oficios de respuesta en
el expediente correspondiente.
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Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UA.E.B.yN.

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la U.A.E.B.yN.

Responsable Operativo del P.E.T.C. de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
laUA.E.B.yN.

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Unidad de Apoyo a la Educacion Basica
y Normal de la S.E.B. Y N.

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UAE.B.yN.

Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad
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Recibe oficio de formalizacion, formato “Carta Compromiso”
requisitado y listado de escuelas, revisa y determina:

¢Existen comentarios?

Si existen comentarios.

Los anota en el oficio de solicitud y/o formato “Carta Compromiso” y
devuelve al Responsable Operativo del P.E.T.C., para que realice las
adecuaciones necesarias.

Recibe oficio de formalizacion, formato “Carta Compromiso” con
observaciones y listado de escuelas, se entera, realiza las
adecuaciones necesarias y entrega al Subdirector de Escuelas de
Calidad.

Se conecta con la operacién nimero 19.

No existen comentarios.

Antefirma oficio de formalizacion, formato “Carta Compromiso” y
listado de escuelas, los entrega a la Recepcionista de la Subdireccion
de Escuelas de Calidad y le solicita que los envie a la U.A.E.B. y N.
para obtener la firma del Secretario de Educacion.

Recibe oficio de formalizacién, formato “Carta Compromiso” y listado
de escuelas, sella, obtiene copias para acuses de recibido, registra
su salida en la libreta de correspondencia y entrega al Mensajero de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad para su envio a la U.A.E.B. y
N.

Recibe oficio de formalizacién, formato “Carta Compromiso” y listado
de escuelas en original y copia, y entrega en la U.A.E.B. y N.

Recibe oficio de formalizacién, formato “Carta Compromiso” y listado
de escuelas en original y copia, firma acuse de recibido y devuelve.

Realiza procedimientos internos para obtener la firma del Secretario
de Educacion. Devuelve a través de correspondencia a la
Subdireccion de Escuelas de Calidad; oficio de formalizacion, formato
“Carta Compromiso” y listado de escuelas firmados.

Recaba acuses de recibido y de regreso los entrega a la
Recepcionista de la Subdirecciéon de Escuelas de Calidad.

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

Recibe oficio de formalizacién, formato “Carta Compromiso” y listado
de escuelas, firmados por el Secretario de Educacion, enviados por la
U.A.E.B. y N,, registra su ingreso en la Libreta de Correspondencia y
los entrega al Subdirector de Escuelas de Calidad.

Recibe oficio de formalizacién, formato “Carta Compromiso” y listado
de escuelas, firmados por el Secretario de Educacioén, se entera, los
devuelve a la Recepcionista de la Subdireccién de Escuelas de
Calidad y le instruye entregarlos la Responsable Operativo del
P.E.T.C., con la instruccién de elaborar oficio mediante el cual se
enviaran los documentos a la D.G.D.G.I.E.

Recibe oficio de formalizacién, formato “Carta Compromiso” y listado
de escuelas, se entera de la instruccidn, los entrega al Responsable
Operativo del P.E.T.C., con la instruccion de elaborar oficio de envio
alaD.G.D.G.I.E.
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Responsable Operativo del P.E.T.C. de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UA.E.B.yN.

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UA.E.B.yN.

Responsable Operativo del P.E.T.C. de
la Subdireccion de Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
laUA.EB.yN.

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Direccion General de Desarrollo de la
Gestién e Innovacion Educativa de la
S.E.P.

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad
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Recibe oficio de formalizacién, formato “Carta Compromiso” y listado
de escuelas, se entera de la instruccion, elabora oficio de envio a la
D.G.D.G.l.E., adjunta oficio de formalizacién, formato y listado,
entrega a la Recepcionista de la Subdireccién de Escuelas de
Calidad, para firma en el oficio de envio del Subdirector de Escuelas
de Calidad.

Recibe oficio de envio, oficio de formalizacion, formato “Carta
Compromiso” y listado de escuelas, los entrega al Subdirector de
Escuelas de Calidad para firma del oficio de envio.

Recibe oficio de envio, oficio de formalizacion, formato “Carta
Compromiso” y listado de escuelas, revisa y determina:

¢Existen observaciones?

Si existen observaciones.

Anota las observaciones en el oficio de envio, adjunta oficio de
formalizacion, formato “Carta Compromiso” y listado de escuelas y
devuelve al Responsable Operativo del P.E.T.C. para hacer las
adecuaciones necesarias.

Recibe oficio de envio con observaciones, oficio de formalizacién,
formato “Carta Compromiso” y listado de escuelas, realiza las
adecuaciones necesarias y lo regresa al Subdirector de Escuelas de
Calidad.

Se conecta con la operacién niumero 33.
No existen observaciones.

Firma oficio de envio, anexa oficio de formalizacion, formato “Carta
Compromiso” y listado de escuelas que participan en el P.E.T.C.,
entrega a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de
Calidad y le solicita envie a la D.G.D.G.I.E.

Recibe oficio de envio firmado, oficio de formalizacion, carta
compromiso y listado de escuelas que participan en el P.E.T.C., sella
oficio de envio, adjunta carta compromiso y listado de escuelas,
obtiene copias para acuses de recibido, registra salida en la Libreta
de Correspondencia, y entrega al Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad para su envio a la D.G.D.G.I.E., archiva oficio de
formalizacion en el expediente que corresponda.

Recibe oficio de envio, carta compromiso y listado de escuelas en
original y copia y entrega en la D.G.D.G.I.E.

Recibe oficio de envio, carta compromiso y listado de escuelas en
original y copia, firma acuses de recibido y devuelve. Realiza
procedimientos internos para formalizar la participacion del Gobierno
del Estado en el P.E.T.C.

Recaba acuses de recibido y de regreso lo entrega a la
Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad, para su
archivo.

Recibe acuses de
corresponda.

recibido y archiva en el expediente que
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: FORMALIZACION DE LA PARTICIPACION DE ESCUELAS DE EDUCACION BASICA EN EL PROGRAMA
ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

RECEPCIONISTA DE LA RESPON SABLE OPERATIVO DEL )
SUBDIRECCION DE ESCUELAS DE SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE P.ET.C. DE LA SUBDIRECCION DE MEN SAJERO DE LA SUBDIRECCION

ALIDAD CALIDAD DELAUAEB.Y N. ESCUELAS DE CALIDAD DE ESCUELAS DE CALIDAD

Recibe copia de oficio de
invitacion que emite la
D.G.D.G.L.E., al Secretario de
Educacion del Gobierno del
Estado, para participar en el
PET.C., firma acuse de
recibido, lo devuelve, registra
recepcion del documento en
la libreta de correspondencia ‘
y lo entrega. ‘

Recibe copia del oficio de
invitaciéon, se entera del
contenido, lo devuelve y le
‘ instruye obtener copia simple
del mismo para su archivo.

Recibe copia del oficio de
invitacion, obtiene copia ‘
simple, la devuelve, crea

expediente y archiva el oficio ‘
de invitacion.

Recibe copia simple del oficio
de invitacion, la entrega y le
instruye elaborar oficios
dirigidos a los titulares de la
D.GEB. y de los SE.LEM,
notificandoles la invitacién ‘
para participar en el P.ET.C, a

las escuelas de educacion ‘
primaria a su cargo, o0
refrendar las que ya se
encuentran participando en el
mismo y solicitarles listado de Recibe copia simple del oficio
lasinstituciones p articipantes. de invitacion, se entera de la
instruccion, elabora oficios de
‘ notificacién dirigidos a los
‘ Titulares de la D.G.EB. y de
los SE.LE.M., y entrega oficios
de notificacién e invitacion.

Recibe oficios de notificacion
einvitacion, entrega oficios de
notificacién para su revisiéon y ‘
firma, y archiva invitacion en ‘
el expediente
correspondiente.

Recibe oficios de notificacion,
revisay determina:

¢Existen
observaciones?
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ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

PROCEDIMIENTO: FORMALIZACION DE LA PARTICIPACION DE ESCUELAS DE EDUCACION BASICA EN EL PROGRAMA

RECEPCIONISTADELA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS DE
CALIDAD

SUBDIRECTOR DE ESCUELASDE
CALIDAD DELAUAEB.YN.

RESPONSABLE OPERATIVO DEL
P.E.T.C. DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS DE CALIDAD

MEN SAJERO DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS DE CALIDAD

\
O

Las anota en los oficios de
notificacién y regresa, para
que realice las adecuaciones
necesarias.

Recibe oficios de notificacion
con observaciones, realiza las
correcciones necesarias y los
entrega.

Firma oficios de notificacién e
instruye que los envie a la
D.G.E.B/S.E.LEM.

Recibe oficios de notificacion
firmados, sella, obtiene copias
para acuses de recibido,
registra salida en la libreta de
correspondencia y entrega.

D.G.E.B./DIRECCION GENERAL
DE LOSSE.IEM.

Recibe oficios de notificacién
enoriginaly copia, y entrega.

Reciben oficios de notificacion
en original y copia, firman
acuses de recibido y los
devuelven. Realizan
procedimientos internos para
integrar informacion, elaboran
oficios de respuestay envian.

]

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

T

Recibe oficios de respuesta de
la D.GEB. y de los SE.LEM,,
con el listado de escuelas que
formalizan su participacién en
el PET.C, sellay firma acuses
de recibido, los devuelve,
registra su ingreso en la
Libreta de Correspondencia y
entrega oficios de respuesta y
listado.

Recaba acuses de recibido y
de regreso los entrega, para
archivo.
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PROCEDIMIENTO: FORMALIZACION DE LA PARTICIPACION DE ESCUELAS DE EDUCACION BASICA EN EL PROGRAMA
ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

RECEPCIONISTADELA
SUBDIRECCION DEESCUELAS DE
CALIDAD

SUBDIRECTOR DE ESCUELASDE
CALIDAD DELAU.AEB.YN.

RESPONSABLE OPERATIVO DEL
P.E.T.C. DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS DE CALIDAD

MEN SAJERO DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS DE CALIDAD

\/

Recibe oficios de respuesta y
listado de escuelas que
participaciéon en el P.ET.C., se
entera del contenido, los
entrega y le instruye requisite

que formaliza la participacion
del Gobierno del Estado en el
PET.C, y elabore oficio
dirigido al titular de la U.A.E.B.
y N. solicitando se gestione la
firma del Secretario de
Educaciénenelformato.

formato »Carta Compromiso..|

Recibe oficio de
formalizacién, formato »Carta
Compromiso... requisitado y
listado de escuelas, revisa y
determina:

Recibe oficios de respuesta de
la D.GEB. y de los SEILEM,,
y listado de escuelas que
participan, se entera de la
instruccion, elabora oficio de
solicitud de gestién de firma,
anexa formato »Carta
Compromiso... requisitado y
listado de escuelas, entrega y
archiva oficios de respuesta
en el expediente
correspondiente.

¢Existen
comentarios?

J_SI

Los anota en el oficio de
solicitud y/o formato »Carta
Compromiso... y devuelve,
para que realice las
ad ecuaciones necesarias.

-

Recibe oficio de
formalizacion, formato »Carta
Compromiso... con
observaciones y listado de
escuelas, se entera, realiza las
adecuaciones necesarias y
entrega.

Antefirma oficio de
formalizacion, formato »Carta
Compromiso... y listado de

escuelas, los entrega y solicita
que los envie alaU.A.EB.y N.
para obtener la firma del
Secretario de Educacion.




GACETA 14 de diciembre de 2016

Pégina 12 Dl GOBIERMNO

PROCEDIMIENTO: FORMALIZACION DE LA PARTICIPACION DE ESCUELAS DE EDUCACION BASICA EN EL PROGRAMA
ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

SUBDNE OIS TA DA < bE SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE UNIDAD DE APOYO A LA EDUCACION [ MENSAJERO DE LA SUBDIRECCION
CALIDAD CALIDAD DE LA U.A.EB. Y N. BASICA Y NORMAL DE LA SEB.Y N. DE ESCUELAS DE CALIDAD
Recibe oficio de

formalizacién, formato »Carta
Compromiso... y listado de

escuelas, sella, obtiene copias \

para acuses de recibido,
registra su salida en la libreta
de correspondencia y entrega

para su envio a la UAEB.y Recibe_ ) oficio de
N. } formalizacion, formato »Carta

Compromiso... y listado de
escuelas en original y copia, y
entrega.

Recibe oficio de
formalizacion, formato »Carta
Compromiso... y listado de
escuelas en original y copia,
firma acuse de recibido vy
devuelve.

Realiza procedimientos
internos para obtener la firma
del Secretario de Educacion.
Devuelve a través de
correspondencia; oficio de \
formalizacién, formato »Carta ‘ e
Compromiso... y listado de

escuelas firmados.

| A Recaba acuses de recibido y
\ de regreso los entrega.

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

T
o)

Recibe oficio de
formalizacién, formato »Carta
Compromiso... y listado de

escuelas, firmados por el ‘
Secretario de Educacion,
enviados por la UA.EB.y N., ‘

registra su ingreso en la
Libreta de Correspondencia y

los entrega. N .
Recibe oficio de
formalizacién, formato »Carta
Compromiso... y listado de
escuelas, firmados por el
Secretario de Educacion, se RESPONSABLE OPERATIVO DEL
‘ entera, los devuelve y le P.E.T.C. DE LA SUBDIRECCION
@ \ instruye entregarlos la DE ESCUELAS DE CALIDAD
Responsable Operativo del
P.E.T.C, con la instruccion de
N — elaborar oficio mediante el
Recibe oficio de cual se enviaran los
formalizacion, formato »Carta documentos ala D.G.D.G.ILE.
Compromiso... y listado de

escuelas, se entera de la ‘
instruccion, los entrega, con la ‘
instruccién de elaborar oficio
de envio alaD.G.D.G.IL.E.
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PROCEDIMIENTO: FORMALIZACION DE LA PARTICIPACION DE ESCUELAS DE EDUCACION BASICA EN EL PROGRAMA
ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

RECEPGIONISTA DE LA RESPON SABLE OPERATIVO DEL )
SUBDIRECCION DE ESCUELAS DE SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE P.ET.C. DE LA SUBDIRECCION DE MEN SAJERO DE LA SUBDIRECCION

CALIDAD CALIDAD DELAU.AEB.YN. ESCUELAS DE CALIDAD DE ESCUELAS DE CALIDAD

Recibe oficio de
formalizaciéon, formato »Carta
Compromiso... y listado de
escuelas, se entera de la
instruccion, elabora oficio de
| envio a la D.G.D.G.L.E., adjunta
I oficio de formalizacion,
formato y listado, entrega
para firma, en el oficio de
envio del Subdirector de
Escuelas de Calidad.

Recibe oficio de envio, oficio
de formalizacién, formato
»Carta Compromiso..y listado |
de escuelas, los entrega para \
firma del oficio de envio.

Recibe oficio de envio, oficio
de formalizacién, formato
»Carta Compromiso...y listado
de escuelas, revisa y
determina:

(Existen
observaciones?

Anota las observaciones en
el oficio de envio, adjunta
oficio de formalizacion,
formato »Carta ‘
Compromiso...y listado de ‘
escuelas y devuelve. para
hacer las ad ecuaciones

necesarias.
Recibe oficio de envio con
observaciones, oficio de
formalizacion, formato »Carta
4‘ Compromiso... y listado de
escuelas, realiza las
adecuaciones necesarias 'y
devuelve.
Firma oficio de envio, anexa
oficio de formalizacion,
‘ formato »Carta Compromiso..|
‘ y listado de escuelas que
participan en el PET.C,
entrega y solicita envie a la
D.G.D.G.LE.
Recibe  oficio de envio DIRECCION GENERA L DE
firmado, oficio de DESARROLLO DE LA GESTION E
formalizacién, carta INNOVACION EDUCATIVA DE
compromiso y listado de LA SEP.

escuelas que participan en el
P.E.T.C., sella oficio de envio,
adjunta carta compromiso y ‘ e
listado de escuelas, obtiene ‘

copias para acuses de
recibido, registra salida en la
Libretade Correspondencia, y Recibe oficio de envio, carta

entrega para su envio a la . "
ga p | compromiso y listado de

D'G'D',G'I'E.", archiva oflcp de ‘ escuelas en original y copia y
formalizacién en el expediente entrega.

que corresponda.
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PROCEDIMIENTO: FORMALIZACION DE LA PARTICIPACION DE ESCUELAS DE EDUCACION BASICA EN EL PROGRAMA
ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO DE LA GESTION E
INNOVACION EDUCATIVA DE LA SE.P.

MEN SAJERO DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS DE CALIDAD

SUBD R O S TA R A s DE SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE
CALIDAD CALIDAD DE LA UAEB. Y N.

Recibe oficio de envio, carta

compromiso y listado de
escuelas en original y copia,

firma acuses de recibido y

devuelve.

Realiza procedimientos ‘
internos para formalizar la

participacion del Gobierno del
Estado enel P.ET.C.

Recaba acuses de recibido y

| de regreso lo entrega, para su
‘ archivo.

Recibe acuses de recibido y
archiva en el expediente que
corresponda.

)

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficacia en la participacion de las Escuelas de Educacion Basica en el Programa Escuelas de
Tiempo Completo.

Numero de escuelas que formalizaron su
participacion en el P.E.T.C. en el Ciclo

. % incremen remen
Escolar vigente 6 de incremento o decremento de

X 100= participacion de escuelas en el Programa
Escuelas de Tiempo Completo

Numero de escuelas que participaron en el
P.E.T.C. en el Ciclo Escolar Anterior

Registro de evidencias

e El acuse de los oficios de invitacion para participar en el Programa Escuelas de Tiempo Completo, remitidos a la
Direccion General de Educacion Basica y a la Direccion General de los Servicios Educativos Integrados del Estado de
México, quedan registrados en la libreta de correspondencia de la Subdireccion de Escuelas de Calidad.

e Las Escuelas que mantienen su participacién y las que se incorporaran en el Programa de Escuelas de Tiempo
Completo quedan registradas en el listado enviado por la Direccion General de Educacion Béasica y la Direccién General
de los Servicios Educativos Integrados del Estado de México.

e Listado de Escuelas que participaron en el Programa de Escuelas de Tiempo Completo en el siclo escolar inmediato
anterior.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Marzo de 2016
DE ESCUELAS DE CALIDAD Cédigo: 205102100/02
Péagina:
PROCEDIMIENTO: RECEPCION, DIFUSION E INTEGRACION DE INFORMACION DE ESCUELAS QUE

PARTICIPARAN EN EL PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia de la Subdireccion de Escuelas de Calidad, en la operacion del Programa de Escuelas de Tiempo
Completo, mediante la recepcion, difusion de las reglas de operacion e integracion de la informacién de las escuelas que
participan en el Programa de Escuelas de Tiempo Completo.



14 de diciembre de 2016 GACETA

Ol GODBIERMNO Pégina 15

ALCANCE

Aplica a todo el personal adscrito a la Secretaria de Educacion Publica y a la Secretaria de Educacién Estatal, responsables
de participar en el Programa Escuelas de Tiempo Completo.

REFERENCIAS

e Acuerdo nimero 21/2014 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Escuelas de Tiempo Completo,
para el ejercicio fiscal 2015.

¢ CONVENIO Marco de Coordinacion para el desarrollo de los programas: Programa para la Inclusion y la Equidad
Educativa, Programa de Fortalecimiento de la Calidad en Educacion Basica, Programa Escuelas de Calidad, Programa
Escuelas de Tiempo Completo, Programa Nacional de Becas y Programa de Escuela Segura, que celebran la Secretaria
de Educacion Publica y el Estado de México, Diario Oficial de la Federacion, 23 de abril de 2015 (1. Edicién).

e ADDENDUM al Convenio Marco de Coordinacion para el desarrollo de los programas: Programa para la Inclusion y la
Equidad Educativa, Programa de Fortalecimiento de la Calidad en Educacién Basica, Programa Escuelas de Calidad,
Programa Escuelas de Tiempo Completo, Programa Nacional de Becas y Programa Escuela Segura, que celebran la
Secretaria de Educacion Publica y el Estado de México, Diario Oficial de la Federacién, 10 de junio de 2015 (22
Edicion).

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205102100 Subdireccion de Escuelas de Calidad, Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Escuelas de Calidad es responsable de atender, operar y administrar el Programa de Escuelas de
Tiempo Completo mediante la difusion, recopilacion y entrega de la informacion de las escuelas que participaran en el
Programa Escuelas de Tiempo Completo.

La Direccion General de Desarrollo de la Gestién e Innovacién Educativa de la Subsecretaria de Educacion Béasica
de la Secretaria de Educacion Publica debera:

e Enviar oficio de invitacion para participar en la Reunion Nacional del Programa Escuelas de Tiempo Completo.

+ Recibir oficio de respuesta a invitacion, con el nombre de los Servidores Publicos que integraran el Equipo Técnico
Estatal que asistira a la Reunion Nacional del P.E.T.C.

¢ Revisar el formato “Base de Datos” requisitado, mediante procedimientos internos, realizar el calculo de recursos
financieros correspondientes a cada institucion y mediante correo electrénico enviarlo a la Subdireccién de
Escuelas de Calidad para su validacion.

+ Recibir mediante oficio formato “Base de Datos de Escuelas Beneficiadas”, firmar acuse de recibido y devolverlo.

¢ Revisar formatos de planeacion: “Planeacion de Ciclo Escolar”, “Plan de Distribuciéon de Recursos para el pago de
Apoyos Econdmicos a Directivos y Docentes”, “Plan de Distribucion de Apoyos Econémicos a Directivos y
Docentes que imparten Inglés”, “Plan de Distribucion de Recursos para el Pago del Personal de Apoyo a la
Ampliaciéon del horario escolar’ requisitados, y devolver a través de correo electrénico a la Subdireccion de

Escuelas de Calidad para recabar las firmas correspondientes.

e Realizar procedimientos internos para autorizar los formatos de planeacién y devolver mediante oficio a la
Subdireccion de Escuelas de Calidad.

La Direccion General de Educacion Basica de la Subsecretaria de Educacion Bésicay Normal y la Direccién General
de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México deberan:
e Integrar listado de las escuelas que participaran en el Programa Escuelas de Tiempo Completo, en el &mbito de su
competencia.
 Enviar listado de las escuelas que participaran en el Programa Escuelas de Tiempo Completo, en tiempo y forma, a
la Subdireccién de Escuelas de Calidad.
El Titular de la Unidad de Apoyo a la Educacién Béasicay Normal de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal
debera:
e Firmar los formatos de planeacion de la distribucién de los apoyos econémicos de los participantes en el Programa
Escuelas de Tiempo Completo en el Estado de México.
e Gestionar las firmas correspondientes en los formatos de planeacion de la distribucion de los apoyos econdémicos
de los participantes en el Programa Escuelas de Tiempo Completo en el Estado de México.
El Subdirector de Escuelas de Calidad de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica 'y Normal deberéa:
¢ Recibir invitacion para participar en la Reunién Nacional del Programa Escuelas de Tiempo Completo, que envia la
Direccion General de Desarrollo de la Gestion e Innovacion Educativa.
e Firmar oficio de respuesta a invitacion, dirigido a la Direccién General de Desarrollo de la Gestion e Innovacion
Educativa.
e Invitar mediante oficio al Subsistema Federalizado y Estatal a participar en la requisicion de documentos de
planeacion para llevar a cabo el Programa Escuelas de Tiempo Completo.

¢ Firmar oficios de solicitud de listados, dirigidos a la Direccién General de Educacion Basica y a los Servicios
Educativos Integrados al Estado de México.
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+ Firmar oficio de envio del formato “Base de Datos de Escuelas Beneficiadas”, dirigido a la Direccion General de
Desarrollo de la Gestion e Innovacién Educativa.

¢ Firmar los Planes Estatales de Distribucion de Apoyos, turnarlos al Titular de la Unidad de Apoyo a la Educacion
Basica y Normal, para firma y para que por su conducto, recabe la firma del Secretario de Educacion.

e Firmar oficio de envio de los Planes Estatales de Distribucion de Apoyos, dirigido a la Direccion General de
Desarrollo de la Gestion e Innovacion Educativa, para su autorizacion.

El Responsable Operativo del Programa Escuelas de Tiempo Completo del Programa Escuelas de Calidad debera:

e Elaborar oficio dirigido a la Direccion General de Desarrollo de la Gestion e Innovacion Educativa, aceptando la
invitacion e informando el nombre de los Servidores Publicos que integraran el Equipo Técnico Estatal que
participara en la Reunion Nacional del Programa Escuelas de Tiempo Completo.

¢ Organizar material de trabajo e informar verbalmente a los Integrantes del Equipo Técnico Estatal, la fecha y hora
en la que asistiran a la Reunién Nacional del Programa Escuelas de Tiempo Completo.

e Elaborar junto con el Asesor Técnico Pedagogico de la Subdireccion de Escuelas de Calidad, oficios dirigidos a los
Directores Generales de los S.E.LE.M., y de la D.G.E.B., solicitando listado de escuelas participantes en el
Programa Escuelas de Tiempo Completo, para el Ciclo Escolar.

¢ Requisitar junto con el Asesor Técnico Pedagdgico de la Subdireccion de Escuelas de Calidad, el formato “Base de
Datos de Escuelas Beneficiadas” y enviarlo via correo electrénico a la Direccion General de Desarrollo de la
Gestion e Innovacion Educativa.

¢ Imprimir formato “Base de Datos de Escuelas Beneficiadas”, asi como los montos a recibir cada institucion.

e Elaborar oficio de envio del formato “Base de Datos de Escuelas Beneficiadas”, dirigido a la Direccién General de
Desarrollo de la Gestion e Innovacién Educativa.

e Requisitar junto con el Asesor Técnico Pedagogico de la Subdireccion de Escuelas de Calidad, formatos de los
Planes de Distribucion de Apoyos Econdmicos y remitirlos via correo electrénico a la Direccion General de
Desarrollo de la Gestidn e Innovacién Educativa de la Secretaria de Educacion Puablica, para su revision.

e Elaborar oficio de envio de los formatos de planeacion de Distribucion de Apoyos Econdmicos firmados, dirigido a
la Direccion General de Desarrollo de la Gestién e Innovacion Educativa, para firma y para que por su conducto,
recabe la firma del Secretario de Educacion.

¢ Resguardar copia de los formatos de planeacion autorizados y recibidos por la Direccion General de Desarrollo de
la Gestion e Innovacién Educativa, para su seguimiento.

El Asesor Técnico Pedagdgico del Programa Escuelas de Calidad debera:

e Elaborar junto con el Responsable Operativo del Programa Escuelas de Tiempo Completo de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad, oficios dirigidos a los Directores Generales de los S.E.l.LE.M., y de la D.G.E.B., solicitando
listado de escuelas participantes en el Programa Escuelas de Tiempo Completo, para el Ciclo Escolar.

¢ Requisitar junto con el Responsable Operativo del Programa Escuelas de Tiempo Completo de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad, el formato “Base de Datos de Escuelas Beneficiadas” y enviarlo via correo electrénico a la
Direccion General de Desarrollo de la Gestién e Innovacion Educativa.

e Requisitar junto con el Responsable Operativo del Programa Escuelas de Tiempo Completo de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad, formatos de los Planes de Distribucion de Apoyos Econdmicos y remitirlos via correo
electronico a la Direccion General de Desarrollo de la Gestion e Innovacién Educativa de la Secretaria de
Educacion Publica, para su revision.

Los Integrantes del Equipo Técnico Estatal del Programa Escuelas de Calidad deberan:

e Asistir a la Reunién Nacional del Programa Escuelas de Tiempo Completo.

e Recibir capacitacion para la elaboracion de documentos de planeacion y programacion de acciones a efectuar en el
Ciclo Escolar Vigente.

¢« Realizar compendio de materiales en medio magnético e impreso y entregar al Subdirector de Escuelas de Calidad.
La Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad debera:

e Recibir y registrar la correspondencia que ingrese a la Subdireccion de Escuelas de Calidad y remitir a los
destinatarios los oficios que se le indiquen, obtener acuses y archivarlos.

+ Obtener copias simples de documentos originales para turnarlos a quien corresponda.
El Mensajero de la Subdireccion de Escuelas de Calidad debera:

¢ Entregar la correspondencia oficial de la Subdireccion de Escuelas de Calidad a los destinatarios, recabar los
acuses y entregar estos a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad para el seguimiento
correspondiente.
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DEFINICIONES
D.G.D.G.l.E.: Siglas que identifican a la Direccion General de Desarrollo de la Gestion e Innovacién Educativa
adscrita a la Secretaria de Educacion Publica.
D.G.E.B.: Siglas que identifican a la Direccion General de Educacion Basica.
P.ET.C.: Siglas que identifican al Programa Escuelas de Tiempo Completo.
Reglas de Documento en el que se establecen las disposiciones a las que debe sujetarse el Programa
Operacion: Escuelas de Tiempo Completo para otorgar transparencia y asegurar la aplicaciéon eficiente,
eficaz, oportuna y equitativa de los recursos publicos otorgados.
S.E.LE.M.: Siglas que identifican a los Servicios Educativos Integrados del Estado de México.
S.E.P. Siglas que identifican a la Secretaria de Educacion Publica.
Subsistemas Al Subsistema Educativo Estatal y Subsistema Educativo Federalizado.
Educativos:
U.AE.B.yN. Siglas que identifican a la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal.
INSUMOS

Oficio de la Direccion General de Desarrollo de la Gestion e Innovacion Educativa, mediante el cual invita a la Secretaria de
Educacion del Estado de México a participar en la Reunidon Nacional del Programa Escuelas de Tiempo Completo para
recibir lineamientos de requisicion de documentos de planeacion.

RESULTADOS

Formatos de planeaciéon autorizados con la informacién de las escuelas que participaran en el Programa Escuelas de
Tiempo Completo durante el ciclo escolar vigente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Formalizacion de la participacion de Escuelas de Educacion Basica en el Programa Escuelas de Tiempo Completo.
Organizacion de las reuniones de asesoria para la implementacion y administracion del Programa Escuelas de Tiempo
Completo.
Acciones correspondientes a la distribucion de recursos financieros asignados para la operacion del Programa Escuelas de
Tiempo Completo.

POLITICAS

El Equipo Técnico de la Subdireccion de Escuelas de Calidad, que convoque la Direccién General de Desarrollo de la
Gestion e Innovacion Educativa de la Secretaria de Educacién Publica, asistird a las Reuniones Nacionales. Si en la fecha
de la reunién hubiera un nidmero menor de personas, éstas asistiran a la Reunion y recibirdn el material de apoyo
correspondiente.

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

El Director General de los Servicios Educativos Integrados del Estado de México, enviara la informacién que se le requiera
en el ambito de su competencia.

El Director General de Educacién Basica, enviara la informacion que se le requiera en el &mbito de su competencia.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Recepcionista de la Subdireccion de Recibe oficio de invitacién para participar en Reuniéon Nacional del
Escuelas de Calidad P.ET.C., que envia la D.G.D.G.L.E., registra en la libreta de

correspondencia y entrega al Subdirector de Escuelas de Calidad, para
su conocimiento y atencion.

2 Subdirector de Escuelas de Calidad de Recibe oficio de invitacion a participar en la Reunion Nacional del
laUA.EB.yN. P.E.T.C., se entera e instruye a la Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad para que obtenga una copia simple del oficio,

resguarde el original y entregue la copia al Responsable Operativo del

P.E.T.C., con la instruccién para que elabore oficio de respuesta y le dé

seguimiento.
3 Recepcionista de la Subdireccién de Se entera de la instruccion, recibe oficio de invitaciéon original, obtiene
Escuelas de Calidad copia simple, la entrega al Responsable Operativo del P.E.T.C. y le

informa la instruccion de elaborar oficio de respuesta y dar seguimiento
al mismo. Crea expediente e integra oficio de invitacion original.
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Responsable Operativo del P.E.T.C., de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la U.A.E.B.yN.

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la U.A.E.B.yN.

Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Responsable Operativo del P.E.T.C., de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UA.E.B.yN.

Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Direccion General de Desarrollo de la
Gestién e Innovacion Educativa de la
S.E.P.

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Responsable Operativo del P.E.T.C., de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad

Integrantes del Equipo Técnico Estatal
del P.E.T.C., de la Subdirecciéon de
Escuelas de Calidad
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Se entera de la instruccidn, recibe copia del oficio de invitacién, elabora
oficio dirigido a la D.G.D.G.I.E. aceptando la invitacion e informando el
nombre de los Servidores Publicos que integraran el Equipo Técnico
Estatal que participara en la Reunion y entrega a la Recepcionista de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad para firma del Subdirector de
Escuelas de Calidad.

Recibe oficio de respuesta a la invitacién, con el nombre de los
Servidores Publicos que integraran el Equipo Técnico Estatal que
asistira a la Reunion Nacional del P.E.T.C., lo entrega al Subdirector de
Escuelas de Calidad para firma.

Recibe oficio de respuesta a la invitacién, con el nombre de los
Servidores Publicos que integraran el Equipo Técnico Estatal, revisa y
determina:

¢SExisten observaciones?

Si existen observaciones.

Las anota en el oficio de respuesta, lo entrega a la Recepcionista de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad y le instruye lo regrese al
Responsable Operativo del P.E.T.C. para que realice las correcciones
necesarias.

Se entera de la instruccién, recibe oficio de respuesta con
observaciones y entrega al Responsable Operativo del P.E.T.C. para su
correccion.

Recibe oficio de respuesta con observaciones, realiza las correcciones
necesarias y entrega a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas
de Calidad.

Se conecta con la operacién nimero seis.
No existen observaciones.

Recibe oficio de respuesta, firma e instruye a la Recepcionista de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad para que lo selle, obtenga copia
simple para acuse de recibido y lo envie ala D.G.D.G.I.E.

Recibe oficio de respuesta a invitacion firmado, sella, obtiene copia para
acuse de recibido y lo entrega al Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad para su envio a la D.G.D.G.I.E.

Recibe oficio de respuesta en original y copia, y entrega en la
D.G.D.G.I.E.

Recibe oficio de respuesta a invitacion, con el nombre de los Servidores
Publicos que integrardn el Equipo Técnico Estatal que asistira a la
Reuniéon Nacional del P.E.T.C., en original y copia, firma acuse de
recibido y devuelve al Mensajero de la Subdireccion de Escuelas de
Calidad.

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

Recibe acuse de recibido, archiva en el expediente que corresponde e
informa al Responsable Operativo del P.E.T.C., que ya se entreg6 oficio
de respuesta a invitacion.

Se entera y procede a organizar material de trabajo e informa
verbalmente a los Integrantes del Equipo Técnico Estatal, la fecha y
hora en la que asistiran a la Reunion Nacional del P.E.T.C.

Reciben informacion, asisten en la fecha y hora programada a la
Reunién Nacional del P.E.T.C., Reciben capacitacion para la
elaboracion de documentos de planeacién y programacion de acciones
a efectuar en el Ciclo Escolar Vigente y se retiran. Realizan compendio
de materiales en medio magnético e impreso y entregan al Subdirector
de Escuelas de Calidad.
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Subdirector de Escuelas de Calidad de

laUA.EB.yN.

Responsable Operativo del

P.E.T.C./Asesor Técnico Pedagdgico de
la Subdireccion de Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de

laUA.EB.yN.

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Director General de los
S.E.l.LE.M./Director General de
Educacion Basica

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de

la U.A.E.B.yN.

Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Responsable Operativo del P.E.T.C.
/Asesor Técnico Pedagdgico de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad

Direccion General de Desarrollo de la
Gestion e Innovacion Educativa de la
S.E.P.
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Recibe compendio de documentos de Planeacion y Programacion de
acciones a efectuar en el Ciclo Escolar Vigente, en medio magnético e
impreso, instruye verbalmente al Responsable Operativo del P.E.T.C., y
al Asesor Técnico Pedagdgico, elaborar documentos de planeacion y
oficios dirigidos al Director General de los S.E..LE.M. y al Director
General de Educacién Basica, para solicitarles listado de Escuelas
participantes en el P.E.T.C., en el ciclo escolar vigente. Resguarda
compendio de materiales en medio magnético e impreso para su
informacion.

Se enteran de la instruccidn, revisan formatos nacionales y lineamientos
para la elaboracion de documentos de planeacion siguientes:

e Formato “Base de Datos de Escuelas Beneficiadas”.
e Formato “Planeacion de Ciclo Escolar”.

e Formato “Plan de Distribuciéon de Recursos para el pago de Apoyos
Econdmicos a Directivos y Docentes”.

o Formato “Plan de Distribucién de Apoyos Econémicos a Directivos y
Docentes que imparten Inglés”.

e Formato “Plan de Distribucion de Recursos para el Pago del
Personal de Apoyo a la Ampliacién del horario escolar”.

Elaboran oficios dirigidos a los Directores Generales de los S.E..LE.M., y
de la D.G.E.B., solicitando listado de escuelas participantes para el Ciclo
Escolar y entregan a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas
de Calidad, para firma del Subdirector de Escuelas de Calidad.

Recibe oficios de solicitud de listados y entrega al Subdirector de
Escuelas de Calidad para firma.

Recibe oficios de solicitud de listados, firma, entrega e instruye a la
Recepcionista de la Subdireccién de Escuelas de Calidad para su envio.

Recibe oficios de solicitud de listados, obtiene copias para acuse de
recibido y turna oficios al Mensajero de la Subdireccion de Escuelas de
Calidad para que los entregue al Director General de los S.E.l.LE.M. y al
Director General de Educacion Basica.

Recibe oficios de solicitud en original y copia, entrega en las Direcciones
Generales de los S.E.I.LE.M. y de Educacion Bésica.

Reciben oficios de solicitud de listados de las escuelas participantes en
el P.E.T.C. en el ciclo escolar vigente, firman acuses de recibido y
devuelven, realizan procedimientos internos para integrar informacion y
dar respuesta a la Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Recibe acuses de recibido y de regreso entrega a la Recepcionista de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Recibe acuses y los archiva en el expediente que corresponda.

Recibe oficio y listado de escuelas que participaran en el P.E.T.C., de
los dos subsistemas educativos, registra en la libreta de
correspondencia y entrega al Subdirector de Escuelas de Calidad.

Recibe oficio y listado de Escuelas que participaran en el P.E.T.C., se
entera y solicita a la Recepcionista de la Subdireccién de Escuelas de
Calidad entregar oficio y listado al Responsable Operativo del P.E.T.C.,
y al Asesor Técnico Pedagdgico, con la instruccion de requisitar formato
“Base de Datos de Escuelas Beneficiadas”.

Recibe oficio y listado de escuelas, los entrega al Responsable
Operativo del P.E.T.C., y al Asesor Técnico Pedagodgico y les comunica
instruccion.

Se enteran de la instruccién, reciben oficio y listado de escuelas que
participaran en el P.E.T.C., requisitan formato “Base de Datos de
Escuelas Beneficiadas” y lo envian via correo electronico a la
D.G.D.G.I.E.

Recibe correo electréonico con formato “Base de Datos de Escuelas
Beneficiadas” requisitado y determina:

¢Esta correctamente requisitado?
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Direccion General de Desarrollo de la
Gestién e Innovacion Educativa de la
S.E.P.

Responsable Operativo del P.E.T.C.
/Asesor Técnico Pedagogico de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad

Direccion General de Desarrollo de la
Gestién e Innovacion Educativa de la
S.E.P.

Subdirector de Escuelas de Calidad de
laUA.EB.yN.

Responsable Operativo del P.E.T.C., de

la Subdireccién de Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
laUA.EB.yN.

Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Direccion General de Desarrollo de la
Gestién e Innovacion Educativa de la
S.E.P.

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UAE.B.yN.
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No esta correctamente requisitado el formato “Base de Datos de
Escuelas Beneficiadas”.

Envia correo electronico al Responsable Operativo del P.E.T.C., y al
Asesor Técnico Pedagogico con observaciones realizadas al formato,
para su correccion.

Reciben correo electrénico con formato “Base de Datos de Escuelas
Beneficiadas”, se enteran de las observaciones, corrigen y lo reenvian a
través de correo electrénico a la D.G.D.G.I.E.

Se conecta con la operacién namero 31.

Si esta correctamente requisitado el formato “Base de Datos de
Escuelas Beneficiadas”.

Mediante procedimientos internos, realiza el célculo de recursos
financieros que se transferiran a la entidad de acuerdo al nimero de
alumnos matriculados en cada institucion y envia el formato “Base de
Datos de Escuelas Beneficiadas” con el monto a recibir al Subdirector
de Escuelas de Calidad, mediante correo electronico con la peticion de
validarlo.

Recibe correo electronico con formato “Base de Datos de Escuelas
Beneficiadas” asi como los montos a recibir cada institucion, instruye al
Responsable Operativo del P.E.T.C., para obtener una impresion del
formato, validarlo de forma conjunta y elaborar oficio para enviarlo a la
D.G.D.G.I.E.

Se entera de la instruccion, obtiene la impresién del correo electrénico
con el formato “Base de Datos de Escuelas Beneficiadas”, asi como los
montos a recibir cada institucion, elabora oficio para envio y los entrega
al Subdirector de Escuelas de Calidad.

Recibe oficio de envio y formato “Base de Datos de Escuelas
Beneficiadas”, valida, firma oficio e instruye verbalmente a la
Recepcionista de la Subdireccién de Escuelas de Calidad para que los
envie ala D.G.D.G.I.E.

Recibe oficio de envio firmado, con formato “Base de Datos de Escuelas
Beneficiadas” validado, obtiene copias para acuses de recibido y
entrega al Mensajero de la Subdireccién de Escuelas de Calidad para
su envio ala D.G.D.G.I.E.

Recibe oficio de envio y formatos en original y copia, entrega a la
D.G.D.G.I.E.

Recibe oficio con formato “Base de Datos de Escuelas Beneficiadas”,
firma acuses de recibido y devuelve.

Recibe acuses de recibido y de regreso entrega a la Recepcionista de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Obtiene acuses de recibido, lo integra en el archivo que corresponde e
informa al Subdirector de Escuelas de Calidad que el formato “Base de
Datos de Escuelas Beneficiadas” ha sido entregado.

Se entera e instruye al Responsable Operativo del P.E.T.C., y al Asesor
Técnico Pedagogico, requisitar los siguientes documentos y enviarlos a
laD.G.D.G.LE.:

¢ Formato “Planeacion de Ciclo Escolar”.
¢ Formato “Plan de Distribucion de Recursos para el pago de Apoyos
Econdmicos a Directivos y Docentes”.

o Formato “Plan de Distribuciéon de Apoyos Econémicos a Directivos y
Docentes que imparten Ingles”.

e Formato “Plan de Distribucion de Recursos para el Pago del
Personal de Apoyo a la Ampliacion del horario escolar”.
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Responsable Operativo del P.E.T.C.
/Asesor Técnico Pedagdgico de la
Subdireccién de Escuelas de Calidad

Direccion General de Desarrollo de la
Gestién e Innovacion Educativa de la
S.E.P.

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la U.A.E.B.y N.

Titular de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Basica y Normal de la S.E.B.
y N.

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UA.E.B.yN.

Responsable Operativo del P.E.T.C., de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
laUA.EB.yN.

Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Direccion General de Desarrollo de la
Gestién e Innovacion Educativa de la
S.E.P.

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UAE.B.yN.

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Responsable Operativo del P.E.T.C., de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad
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Se enteran de la instruccion, requisitan formatos: “Planeacién de Ciclo
Escolar”, “Plan de Distribucion de Recursos para el pago de Apoyos
Econdmicos a Directivos y Docentes”, “Plan de Distribucién de Apoyos
Econdmicos a Directivos y Docentes que imparten Inglés”, “Plan de
Distribucion de Recursos para el Pago del Personal de Apoyo a la
Ampliacién del horario escolar” y los envian via correo electronico a la
D.G.D.G.I.E. para su revision.

Recibe correo electronico con formatos: “Planeacion de Ciclo Escolar”,
“Plan de Distribucién de Recursos para el pago de Apoyos Econémicos
a Directivos y Docentes”, “Plan de Distribucion de Apoyos Econdmicos a
Directivos y Docentes que imparten Inglés”, “Plan de Distribucién de
Recursos para el Pago del Personal de Apoyo a la Ampliacion del
horario escolar’ requisitados, realiza procedimientos internos para su
revision y devuelve a través de correo electrénico a la Subdireccién de
Escuelas de Calidad para recabar las firmas correspondientes.

Recibe correo electronico, imprime formatos: “Planeacién de Ciclo
Escolar”, “Plan de Distribucién de Recursos para el pago de Apoyos
Econdmicos a Directivos y Docentes”, “Plan de Distribucién de Apoyos
Econdmicos a Directivos y Docentes que imparten Inglés”, “Plan de
Distribucion de Recursos para el pago del Personal de Apoyo a la
Ampliacion del horario escolar’, firma, los presenta al Titular de la
U.A.E.B. y N., para firma y para que por su conducto, recabe la firma del
Secretario de Educacion.

Recibe formatos de planeacion, los firma, realiza procedimientos
internos para recabar las firmas correspondientes y los envia al
Subdirector de Escuelas de Calidad.

Recibe formatos de planeacion firmados, los entrega al Responsable
Operativo del P.E.T.C., y le instruye elaborar oficio con el que se
enviarén a la D.G.D.G.I.E.

Se entera de la instruccion, recibe formatos de planeacion firmados,
procede a elaborar oficio de envio dirigido a la D.G.D.G.l.E., adjunta
formatos de planeacion y entrega al Subdirector de Escuelas de Calidad
para firma del oficio de envio.

Recibe oficio de envio y formatos de planeacion, firma oficio e instruye a
la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad, para que
los envie ala D.G.D.G.I.E.

Recibe oficio de envio con formatos de planeacién, obtiene copias para
acuses de recibido y entrega al Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad, para su envio a la D.G.D.G.I.E.

Recibe oficio de envio con formatos de planeacion, en original y copia, y
entrega en la D.G.D.G.I.E.

Recibe oficio con los formatos de planeacion en original y copia, firma
acuses y devuelve. Realiza procedimientos internos para autorizar los
formatos de planeacién y devuelve mediante oficio a la Subdireccion de
Escuelas de Calidad.

Recaba acuses de recibido y de regreso entrega a la Recepcionista de
la Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Recibe acuses de recibido e integra acuses en el expediente que
corresponde.

Recibe oficio y formatos de planeaciéon autorizados, los resguarda e
informa al Subdirector de Escuelas de Calidad.

Se entera e instruye a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas
de Calidad para que obtenga copia simple del oficio y formatos de
planeacion autorizados, resguarde originales y entregue copias al
Responsable Operativo del P.E.T.C., para su seguimiento.
Se entera de la instruccién, obtiene copias, archiva originales en el
expediente que corresponde y entrega copias al Responsable Operativo
del P.E.T.C., con la instruccion para que le dé seguimiento.
Recibe copias del oficio y de los formatos de planeacién autorizados y
recibidos por la D.G.D.G.I.E., resguarda para seguimiento.
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DIAGRAMACION

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

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS DE CALIDAD

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE
CALIDAD DELA UA.EB.YN.

RESPONSABLE OPERATIVO DEL PET.C,,
DE LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS DE
CALIDAD

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
DE LA GESTION E INNOVACION
EDUCATIVA DE LA SEP.

Recibe oficio de invitaciéon
para participar en Reunién
Nacional del P.ET.C., que
envia la D.G.D.G.LE, registra
en la libreta de
correspondencia y entrega,
para su conocimiento vy
atencion.

Se entera de la instruccion,
recibe oficio de invitacion
original, obtiene copia simple,
la entrega e informa la
instruccion de elaborar oficio
de respuesta y dar
seguimiento al mismo. Crea
expediente e integra oficio de
invitacion original.

Recibe oficio de invitacion a
participar en la Reunién
Nacional del P.E.T.C,, se entera
e instruye para que obtenga
una copia simple del oficio,
resguarde el original vy

entregue la copia al
Responsable Operativo del
P.E.T.C., con la instruccion

para que elabore oficio de
respuesta y le dé seguimiento.

Se entera de la instruccion,

recibe copia del oficio de
invitacioén, elabora oficio
dirigido a la D.GD.GIE.

aceptando la invitacion e
informando el nombre de los

Recibe oficio de respuesta a la
invitacion, con el nombre de
los Servidores Publicos que
integraran el Equipo Técnico
Estatal que asistira a la
Reunion Nacional del P.ET.C.,
lo entrega para firma.

Recibe oficio de respuesta a la
invitacién, con el nombre de
los Servidores Publicos que
integraran el Equipo Técnico
Estatal, revisa y determina:

¢Existen
observaciones?

Servidores Publicos que
integraran el Equipo Técnico
Estatal que participard en la
Reunién y para firma del
Subdirector de Escuelas de
Calidad.

Las anota en el oficio de
respuesta, lo entrega e
instruye lo regrese al
Responsable Operativo del
PE.T.C. para que realice las
correcciones necesarias.

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

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS DE CALIDAD

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE
CALIDAD DELA UAEB.YN.

RESPONSABLE OPERATIVO DEL PET.C.,
DE LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS DE
CALIDAD

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
DE LA GESTION E INNOVACION
EDUCATIVA DE LA SE.P.

"
O

Se entera de la instruccion,
recibe oficio de respuesta con
observaciones y entrega para
su correccion.

Recibe oficio de respuesta,
firma e instruye para que lo
selle, obtenga copia simple
para acuse de recibido y lo
envie alaD.G.D.G.L.E.

Recibe oficio de respuesta
con observaciones, realiza las
correcciones necesarias y
entrega.

Recibe oficio de respuesta a
invitacion firmado, sella,
obtiene copia para acuse de
recibido y lo entrega para su
envio ala D.G.D.G.I.E.

MENSAJERO DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS DE CALIDAD

Recibe oficio de respuesta en

original y copia, y entrega.

[ Recibe acuse de recibido y de

Recibe acuse de recibido,
archiva en el expediente que
corresponde e informa que ya
se entreg6 oficio de respuesta
ainvitacion.

| regreso lo entrega.

Recibe oficio de respuesta a
invitacion, con el nombre de
los Servidores Publicos que
integraran el Equipo Técnico
Estatal que asistira a la
Reunion Nacional del PET.C.,
en original y copia, firma
acuse de recibido y devuelve.

INTEGRANTES DEL EQUIPO TECNICO
ESTATAL DEL PE.T.C,, DELA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS DE
CALIDAD

Se entera y procede a
organizar material de trabajo

e informa la fechay horaen la
que asistiran a la Reunion
Nacional del PE.T.C.

Se enteran, asisten en la fecha
y hora programada a la
Reunién Nacional del P.ET.C.,
Reciben capacitacion para la
elaboracion de documentos
de planeacion y programacion
de acciones a efectuar en el
Ciclo Escolar Vigente y se
retiran.

Realizan compendio de
materiales en medio
magnético e impreso y
entregan.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION, DIFUSION E INTEGRACION DE INFORMACION DE ESCUELAS QUE PARTICIPARAN EN EL
PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS DE CALIDAD

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE
CALIDAD DELA UAEB.YN.

RESPONSABLE OPERATIVO DEL PE.T.C/
ASESOR TECNICO PEDAGOGICO DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS DE
CALIDAD

DIRECTOR GENERAL DE LOS SE.LEM./
DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION
BASICA

\/
O

Recibe compendio de
documentos de Planeacion y
Programacién de acciones a
efectuar en el Ciclo Escolar
Vigente, en medio magnético
e impreso, instruye elaborar
documentos de planeacion y
oficios dirigidos al Director
General de los SE.LEM. y al
Director General de Educacion
Basica, para solicitarles listado
de Escuelas participantes en
el PE.T.C., en el ciclo escolar
vigente. Resguarda
compendio de materiales en
medio magnético e impreso
para su informacién.

Se enteran de la instruccion,
revisan formatos nacionales y
lineamientos para la
elaboracion de documentos
de planeacién siguientes:
-Formato “Base de Datos de
Escuelas Beneficiadas”.
-Formato “Planeacion de Ciclo
Escolar”.

-Formato “Plan de
Distribucion de Recursos para
el pago de Apoyos

Econémicos a Directivos y
Docentes”.

-Formato “Plan de
Distribucion de Apoyos
Econémicos a Directivos y

Docentes que imparten
Inglés”.
-Formato “Plan de

Distribucion de Recursos para
el Pago del Personal de
Apoyo a la Ampliacién del
horario escolar”.

Elaboran oficios dirigidos a los

Recibe oficios de solicitud de
listados y entrega.

|_

_

Recibe oficios de solicitud de

Recibe oficios de solicitud de
listados, obtiene copias para
acuse de recibido y turna
oficios para que los entregue
al Director General de los
S.E.LE.M. y al Director General
de Educacion Basica.

listados, firma, entrega e
instruye para su envio.

Directores Generales de los
SEILEM., y de la D.GEB,
solicitando listado de escuelas
participantes para el Ciclo
Escolar y entregan, para firma
del Subdirector de Escuelas
de Calidad.

MENSAJERO DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS DE CALIDAD

Recibe oficios de solicitud en

original y copia, entrega.

)

Reciben oficios de solicitud de
listados de las escuelas
participantes en el P.ET.C. en
el ciclo escolar vigente, firman

acuses de recibido y
devuelven.

Realizan procedimientos
internos para integrar

informacién y dar respuesta.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION, DIFUSION E INTEGRACION DE INFORMACION DE ESCUELAS QUE PARTICIPARAN EN EL

PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS DE CALIDAD

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE
CALIDAD DELA UA.EB.YN.

MENSAJERO DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS DE CALIDAD

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
DE LA GESTION E INNOVACION
EDUCATIVA DE LA SEP.

o

Recibe acuses y los archiva en
el expediente que
corresponda.

7

d

Recibe oficio y listado de
escuelas que participaran en
el PETC., de los dos
subsistemas educativos,
registra en la libreta de
correspondencia y entrega.

Recibe acuses de recibido y
de regreso entrega.

Recibe oficio y listado de
Escuelas que participaran en
el P.ET.C, se entera y solicita
entregar oficio y listado al
Responsable Operativo del
PET.C,, y al Asesor Técnico
Pedagdgico, con la instruccién
de requisitar formato “Base de
Datos de Escuelas
Beneficiadas”.

RESPONSABLE OPERATIVO DEL
P.E.T.C/ASESOR TECNICO
PEDAGOGICO DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS DE CALIDAD

Recibe oficio y listado de
escuelas, los entrega y les
comunica instruccion.

Se enteran de la instruccion,
reciben oficio y listado de
escuelas que participaran en
el P.ET.C, requisitan formato
“Base de Datos de Escuelas
Beneficiadas” y lo envian via
correo electrénico.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION, DIFUSION E INTEGRACION DE INFORMACION DE ESCUELAS QUE PARTICIPARAN EN EL
PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS DE CALIDAD

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE
CALIDAD DE LA UAEB.YN.

RESPONSABLE OPERATIVO DEL PET.C/
ASESOR TECNICO PEDAGOGICO DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS DE
CALIDAD

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
DE LA GESTION E INNOVACION
EDUCATIVA DE LA SE.P.

Recibe correo electrénico con
formato “Base de Datos de
Escuelas Beneficiadas”

requisitado y determina:

7Esta correctamente
requisitado?

Envia correo electréonico con

observaciones realizadas al
formato, para su correccion.

Reciben correo electronico
con formato “Base de Datos
de Escuelas Beneficiadas”, se
enteran de las observaciones,
corrigen y lo reenvian a través
de correo electrénico.

Ol

Mediante procedimientos
internos, realiza el calculo de
recursos financieros que se
transferiran a la entidad de
acuerdo al ndmero de
alumnos matriculados en cada
institucién y envia el formato

Recibe correo electrénico con
formato “Base de Datos de
Escuelas Beneficiadas” asi
como los montos a recibir
cada institucion, instruye, para
obtener una impresion del
formato, validarlo de forma
conjunta y elaborar oficio para
enviarlo ala D.G.D.G.I.E.

RESPONSABLE OPERATIVO DEL
P.ET.C., DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS DE CALIDAD

“Base de Datos de Escuelas
Beneficiadas” con el monto a
recibir, mediante correo
electrénico con la peticiéon de

validarlo.

Se entera de la instruccion,
obtiene la impresion del
correo electrénico con el

Recibe oficio de envio vy
formato “Base de Datos de
Escuelas Beneficiadas”, valida,
firma oficio e instruye para
que los envie ala D.G.D.G.L.E.

formato “Base de Datos de
Escuelas Beneficiadas”, asi
como los montos a recibir
cada institucion, elabora oficio
para envio y los entrega.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION, DIFUSION E INTEGRACION DE INFORMACION DE ESCUELAS QUE PARTICIPARAN EN EL
PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS DE CALIDAD

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE
CALIDAD DE LA UAEB.YN.

MENSAJERO DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS DE CALIDAD

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
DE LA GESTION E INNOVACION
EDUCATIVA DE LA SEP.

\/
)

Recibe  oficio de envio
firmado, con formato “Base de
Datos de Escuelas
Beneficiadas” validado,
obtiene copias para acuses de
recibido y entrega para su
envio ala D.G.D.G.LE.

Recibe oficio de envio vy
formatos en original y copia,
entrega.

Recibe oficio con formato
“Base de Datos de Escuelas
Beneficiadas”, firma acuses de
recibido y devuelve.

Obtiene acuses de recibido, lo
integra en el archivo que
corresponde e informa que el
formato “Base de Datos de
Escuelas Beneficiadas” ha sido
entregado.

Recibe acuses de recibido y
de regreso entrega.

Se entera e instruye, requisitar
los siguientes documentos y
enviarlos ala D.G.D.G.I.E.:

-Formato “Planeacion de Ciclo

Escolar”.

-Formato “Plan de
Distribuciéon de Recursos para
el pago de Apoyos

Econémicos a Directivos vy
Docentes”.

-Formato “Plan de
Distribucion de Apoyos
Econémicos a Directivos vy

Docentes que imparten
Ingles”.

-Formato “Plan de
Distribucién de Recursos para
el Pago del Personal de

Apoyo a la Ampliacion del
horario escolar”.

RESPONSABLE OPERATIVO DEL
P.ET.C/ASESOR TECNICO
PEDAGOGICO DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS DE CALIDAD

Se enteran de la instruccion,
requisitan formatos:
“Planeacién de Ciclo Escolar”,
“Plan de Distribucién de
Recursos para el pago de
Apoyos Econémicos a
Directivos y Docentes”, “Plan
de Distribucion de Apoyos
Econémicos a Directivos y
Docentes que imparten
Inglés”, “Plan de Distribucion
de Recursos para el Pago del
Personal de Apoyo a la
Ampliacion del horario
escolar” y los envian via
correo electrénico. para su
revision.

Recibe correo electrénico con
formatos de Planeacion,
realiza procedimientos
internos para su revision y
devuelve a través de correo
electrénico para recabar las
firmas correspondiente.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION, DIFUSION E INTEGRACION DE INFORMACION DE ESCUELAS QUE PARTICIPARAN EN EL
PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

TITULAR DE LA UNIDAD DE APOYO A LA
EDUCACION BASICA Y NORMAL DE LA
S.EB.YN.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE
CALIDAD DE LA UAEB.YN.

RESPONSABLE OPERATIVO DEL PET.C,
DE LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS DE
CALIDAD

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
DE LA GESTION E INNOVACION
EDUCATIVA DE LA SE.P.

N
()

Recibe correo electrénico,
imprime formatos de
Planeacion, firma, los presenta
al Titular de la UAEB. y N,
para firma y para que por su
conducto, recabe la firma del
Secretario de Educacion.

Recibe formatos de
planeacion, los firma, realiza

procedimientos internos para
recabar la firma del Secretario
de Educacion y los envia.

RECEPCIONISTA DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
DE CALIDAD

Recibe formatos de
planeacién firmados, los
entrega e instruye elaborar
oficio con el que se enviaran a
laD.G.D.G.ILE.

Se entera de la instruccion,
recibe formatos de planeacion
firmados, procede a elaborar

Recibe oficio de envio vy
formatos de planeacion, firma
oficio e instruye, para que los
envie ala D.G.D.G.L.E.

oficio de envio dirigido a la
D.G.D.G.L.E., adjunta formatos
de planeacién y entrega para
firma del oficio de envio.

Recibe oficio de envio con
formatos de planeacién,
obtiene copias para acuses de
recibido y entrega, para su
envio alaD.GD.G.LE.

MENSAJERO DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS
DE CALIDAD

Recibe oficio de envio con
formatos de planeacion, en
original y copia, y entrega.

Recibe oficio con los formatos
de planeacion en original y

Recaba acuses de recibido y

Recibe acuses de recibido e
integra acuses en el
expediente que corresponde.

T

de regreso entrega.

copia, firma acuses y
devuelve.
Realiza procedimientos

internos para autorizar los
formatos de planeaciéon vy
devuelve mediante oficio.

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

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS DE CALIDAD

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE
CALIDAD DELA UAEB.YN.

RESPONSABLE OPERATIVO DEL P.ET.C,
DE LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS DE
CALIDAD

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
DE LA GESTION E INNOVACION
EDUCATIVA DE LA SEP.

\/
O

Recibe oficio y formatos de
planeaciéon autorizados, los
resguarda e informa.

Se entera de la instruccion,
obtiene copias, archiva
originales en el expediente
que corresponde y entrega
copias, con la instruccion para

Se entera e instruye para que

obtenga copia simple del
oficio y formatos  de
planeacién autorizados,
resguarde originales y
entregue copias al

Responsable Operativo del
P.E.-T.C., para su seguimiento.

que le dé seguimiento.

Recibe copias del oficio y de
los formatos de planeacion
autorizados y recibidos por la
D.GD.G.E., resguarda para
seguimiento.

)

FIN

MEDICION

Indicador para medir el promedio de dia empleados para la recepcion, difusion e integracion de informacion de escuelas que
participan en el Programa Escuelas de tiempo Completo:

Promedio de dia empleados para la recepcion, difusion e integracion de
= informacién de escuelas que participan en el Programa Escuelas de tiempo
Completo

= a+tb+c
X n

Registro de evidencias
a = Acuses de la documentacion entregada con la informacién de planeacion de las escuelas que participaron en el
Programa Escuelas de Tiempo Completo, dos ciclos escolares previos.
b = Acuses de la documentacion entregada con la informacion de planeacion de las escuelas que participaron en el
Programa Escuelas de Tiempo Completo, un ciclo escolar previo.
¢ = Acuses de la documentacion entregada con la informacion de planeacién de las escuelas que participaron en el
Programa Escuelas de Tiempo Completo en el ciclo escolar vigente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato “Base de Datos de Escuelas Beneficiadas”.
Formato “Planeacién de Ciclo Escolar”.
Formato “Plan de Distribucién de Recursos para el pago de Apoyos Econdémicos a Directivos y Docentes”.
Formato “Plan de Distribucion de Apoyos Econdmicos a Directivos y Docentes que imparten Inglés”.
Formato “Plan de Distribucién de Recursos para el Pago de al Personal de Apoyo a la Ampliacién del horario escolar”.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO BASE DE DATOS DE ESCUELAS BENEFICIADAS.
Objetivo: Registrar los datos necesarios para gestionar la participacion de los subsistemas educativos estatales de nivel
basico dentro del Programa Escuelas de Tiempo Completo ante la Direccién General de Desarrollo de la Gestion e
Innovacion Educativa.
Distribucion: Documento Original bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo de la Gestién e Innovacion
Educativa. Copia para la Subdireccién de Escuelas de Calidad de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Entidad Federativa: Anotar el nombre del Estado al que pertenece la Base de Datos.
Fecha de elaboracion: Escribir empezando por dia, mes y afo la fecha en que se elabora la Base de
Datos.
3 No. Anotar numero consecutivo de escuelas participantes en el PETC en la
entidad.
4 CCT: Registrar Clave de Centro de Trabajo.
5 Nombre de la escuela: Registrar el nombre de la Escuela.
6 Turno: Registrar clave del turno (matutino o vespertino) al que pertenece la escuela.
7 Municipio: Registrar el nombre del municipio al que pertenece la escuela
8 Localidad: Anotar el nombre de la localidad donde se ubica la escuela.
9 Nivel Educativo: Registrar nivel (preescolar, primaria o secundaria) segun corresponda.
10 Modalidad: Anotar modalidad (general, indigena, etcétera) segun corresponda.
11 No. de Alumnos: Anotar la cantidad de alumnos matriculados en la escuela participante.
12 No. de Docentes: Anotar la cantidad de Docentes de la escuela participante.
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13 No. de Directores: Anotar la cantidad de directivos que tiene la escuela participante.

14 En proceso de | Escribir “X”, en caso de encontrarse en el proceso de incorporacién al PETC.
incorporacion:

15 Incorporada: Escribir “X”, en caso de encontrarse incorporada al PETC.

16 Operada Escribir “X”, en caso de estar operando.

17 Nombre y firma del | Espacio destinado para la firma del Responsable del Programa en la Entidad
responsable:

Programa Escuelas de Tiempo Completo

Planeacion del diclo escolar

Escwetss® T o¢ Com I.-ta'.

CICLO ESCOLAR

1/Entidad: 2/Fecha de elaboracion:

3/Presupuesto /]

federal: Dia  Mes Afo
8/No.de | 9/No.de

5/No. 6/No.de | 7/No.de | posibles | Centrosde | 10/No. de | 1/No.de | 11/No.de
4/Meta Programada escuelas | directores | docentes | beneficiados| Atencidn |preescolares| primarias | secundarias

(alumnos) | Mudltiple

13/Seleccion de ETC para el ciclo escolar 2012-2013

Incorporacion y
reincorporacion de
escuelas

Acercamientoy
sensibilizacion alos
actores ESED'EIFES

Areas responsablesy
actores involucrados
Acciones referentes a
las ETC en el marco
del Proyecto de
Innovacion

Anexo

14/ Distribucion del recurso destinado al pago de apoyos econdémicos

Apoyos Economicos a personal directivo y docente con una sola plaza

No. de directivos y
docentes
beneficiados
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Estrategias que se
imple mentardn para
la distribucidn y el
cjoerccio del recurso
destinado al pago de
apoyos econdmicos a
directivos y docentes
Acciones referentes a

las ETC en el marco
del Proyecto de
Innavacion

Arcas responsablos y
actores involucrados

Anecxo Plan de distribucidn del recurso...

Apoyos econdmicos a docentes de inglés en el marco del PNIEB

Mo, de docentes
beneficiados
Estrategias que se
imple mentardn para
la distribucidn y el
cjercicio del recurso

destinado al pago de
Apoyos cconomicos a
docentes de inglés
Acciones referentes a
las ETC @n el marco
del Proyocto do
Innovacidn

Areas responsables y
actores involucrados
Ancxo FPlan de distribucion del recurso...

Apoyos economicos a personal de apoyo

> — Frogiamas [xuelss de Tiemps Completa .
-

- -
m Femn At st E.cueran® T.. P Com leta ™

Areas responsables y
actores involucrados
Anexo Plan de distribucion del recurso federal por rubro de gasto

15/ Vinculacién interinstitucional y articulacién intrai nsitucional

Vinculacidn
interinstitucional
Articulacion

intrainstitucional
Acciones referentesa
las ETC en el marco
del Proyecto de
Innovacidon

Areas responsables y
actores involucrados
Anexo

16/ Organizacién de las eseuelas

Elaboracién de planes
escolares para la
ampliacion de la
jornada

Canfirmacién por
parte de las escuelas
mediante carta

compromiso y cédula
de datos basicos
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Operacion del
Programa en las
Escuelas de Tiempo
Completo

Acclones referentes a
las ETC en el marco
del Proyecto de
Innavacidn

Areas responsables y
actores involucrados
Anexo

17/ Capacitacién y actualizacién a las ETC sobre la propuesta pedagdgica

Sobre la propuesta
pedagdgica.

Actores a capacitar
Otras tematicas
vinculadas al
Programa

Actores a capacitar
Acciones referentes a
las ETC en el marco
del Proyecto de
Innovacién

Areas responsables y
actores involucrados
Anexo

!'.._ 1 & ) Programa [xuels: de Tihempoe Completo

e e Planesdin del o e IS

Estrategia de
acompafiamlientoy
seguimiento
Acciones referentes a
las ETC en el marco
del Proyecto de
Innovacion

Areas responsablesy

18/ Acompafiamiento y seguimiento a las escuelas

actores involucrados
Anexo

19/ Rendicién de cuentas

Estrategia para el
cumplimiento de éste
requisito

Comité Técnico
Estatal

Integracion de la Base
de Datos Estatal
Oficial

Acciones referentes a
las ETC en el marco
del Proyecto de
Innovacion

Areas responsablesy
actores involucrados
Anexo
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PLANEACION DEL CICLO ESCOLAR.

Escolar.

Objetivo: Registro de parametros de planeacion para la operacion del Programa de Escuelas de Calidad durante el Ciclo

Distribucion: Original para la Direccion General de Desarrollo de la Gestion e Innovacion Educativa. Copia para
Subdireccion de Escuelas de Calidad.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Entidad: Anotar el nombre del Estado al que pertenece el Plan de Ciclo Escolar.
> Fecha de elaboracion: R_eglstrar empezando por dia, mes y afio la fecha en que se elabora el plan de
ciclo escolar.
3 Presupuesto Federal: Escribir con nimero el monto de caracter federal asignado para el cumplimiento
P ) del PETC en el Estado de México.
Anotar el nimero de escuelas que podran ser incorporadas o reincorporadas en el
4 Meta programada: PETC para el ciclo escolar vigente de acuerdo a cantidad asignada por la
Direccion General de Desarrollo de la Gestion e Innovacion Educativa.
. Anotar el numero de escuelas que participaran en el PETC en el ciclo escolar
5 No. escuelas: .
vigente.
. . Escribir con nimero la cantidad de directores que participaran en el PETC en el
6 No. de directores: ;
ciclo escolar.
. Escribir con nimero la cantidad de docentes que participaran en el PETC en el
7 No. de docentes: .
ciclo escolar.
8 No. - de p05|bl.es Escribir con nimero la cantidad de alumnos que seran beneficiados con el PETC.
beneficiados (alumnos):
No. de Centros de | Registrar con niumero la cantidad de Centros de Atencion Mdltiple que participaran
9 S Pty
Atencién Mdltiple: en el PETC.
10 No. de preescolares: eRr?gellsltDrE;_(c:on numero la cantidad de instituciones de preescolar que participaran
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11 No. de primarias: Registrar con nimero la cantidad de instituciones de primaria que participaran en
el PETC.
12 No. de secundarias: Registrar con nimero la cantidad de instituciones de secundaria que participaran
en el PETC.

13 Seleccién de ETC para el | Requisitar en texto y de manera breve los apartados solicitados.
ciclo escolar vigente:

14 Distribucion del recurso | Requisitar en texto y nimero de forma breve los apartados solicitados.
destinado al pago de
apoyos econémicos:

15 Vinculacién Requisitar en texto de forma breve los apartados solicitados.
interinstitucional y
articulacion
intrainstitucional:

16 Organizacion de las | Requisitar en texto de forma breve los apartados solicitados.
escuelas:

17 Capacitacion y | Escribir en texto y en nimero segin corresponda en los apartados solicitados.
actualizacion a las ETC
sobre la propuesta
pedagdgica:

18 Acompafiamiento y | Escribir en texto breve explicacion en los apartados solicitados.
seguimiento de las
escuelas:

19 Rendicion de cuentas: Escribir en texto breve explicacion en los apartados solicitados.

20 Proyecto de Innovacion:
Articulacion Escribir en texto breve explicacion en los apartados solicitados.
Fortalecimiento de la
Educaciéon Baésica en
Poligonos Focalizados

21 Subsecretario de | Firma del Subsecretario de Educacion Béasica y Normal.
Educacion

22 Director o Coordinador | Firma del Area de Administracion de la Secretaria de Educacion.
del Area

23 Coordinador Estatal del | Firma del Subdirector de Escuelas de Calidad
PETC

Direcchdn General de Desarrolle de la Gestion & Innovacian Educativa
Programa Escuelas de Tiempo Completo
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PLAN DE DISTRIBUCION DE RECURSOS PARA EL PAGO DE
APOYOS ECONOMICOS A DIRECTIVOS Y DOCENTES.

Objetivo: Enunciar los criterios que la autoridad educativa estatal establece para la distribucion de recursos al personal
directivo y docente de las escuelas participantes en el Programa Escuelas de Tiempo Completo.
Distribucion: Documento original enviado a la Direccion General de Desarrollo de la Gestién e Innovacién Educativa.
Copia para la Subdireccion de Escuelas de Calidad.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION
Datos de la Escuela: Anotar informacion que identifique al centro escolar.

1 No. Anotar nUmero consecutivo de escuelas participantes en el PETC en la
entidad.

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

3 CCT Anotar Clave del Centro de Trabajo.

4 Nivel Registrar nivel educativo (preescolar, primaria o secundaria).

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

Personal Directivo:

6 No. Escribir el nUmero consecutivo de directores o docentes responsables de la
direccion durante la ampliacion de la jornada escolar.

7 Tipo de  Compensaciéon | Anotar 1 para los casos que NO reciban compensacion diferente a la del PETC,

Complementaria y 2 cuando Sl la reciben y especificar de qué compensacion se trata. Por
ejemplo: 2. REDES.

8 Monto de la Compensacion | Anotar, en caso de que aplique, la cantidad que recibe por concepto de

Complementaria compensacion complementaria.

9 Monto del apoyo econdmico | Anotar la cantidad que complementa el total de recurso a asignar a cada

del PETC. director.

10 Monto mensual Escribir la suma de la compensacién complementaria (en su caso) y el apoyo
econdémico que recibe del PETC por la jornada ampliada.

11 Periodo de otorgamiento del | Registrar el nUmero de meses que se otorgara el apoyo econdémico al directivo.

apoyo economico del PETC. La duracion méxima del periodo de otorgamiento del apoyo economico del
PETC es de diez meses.
12 Monto total de apoyo | Es el monto mensual que recibe el directivo como apoyo econdmico del PETC
econdémico del PETC. multiplicado por el nimero de meses del periodo que se paga. Al final de esta
columna se realiza la sumatoria general con el fin de obtener el monto total de
recursos del Programa Escuelas de tiempo Completo que se destina al
concepto: pago al personal directivo de la entidad.
Personal Docente:

13 No. Anotar el nimero consecutivo de docentes en la escuela. Anotar al final de la
columna el nimero total de docentes que reciben apoyo econdémico del PETC
en la entidad.

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

Complementaria programa, y 2 cuando Sl la reciben y especificar de qué compensacion se trata.
Por ejemplo: 2. REDES.

15 Monto de la compensacién | Anotar la cantidad que recibe por concepto de compensacién complementaria.

complementaria.

16 Monto del apoyo econdmico | Anotar la cantidad que complementa el total de recurso a asignar a cada

del PETC. docente.

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

18 Periodo de otorgamiento del | Anotar el nUmero de meses que se otorgara el apoyo econémico al docente.

apoyo economico del PETC.

19 Monto total de apoyo | Es la multiplicacion del monto mensual de apoyo econdémico otorgado por el

econdmico del PETC. PETC, multiplicado por el numero de meses del periodo que se paga. Al final de
esta columna se realiza la sumatoria general con el fin de obtener el monto total
de recursos PETC destinados al concepto: pago al personal docente de la
entidad.

20 Elaboré Registrar el nombre completo, cargo y la firma de la persona que designe el
area responsable de la operacion del PETC que elabora el Plan Estatal de
Distribucion de Recursos para el pago de Apoyos Econdmicos a Directivos y
Docentes que participan en las Escuelas de Tiempo Completo.

21 Revis6 Registrar el nombre completo y la firma de la persona de las areas de finanzas
0 de planeacién de la Secretaria de Educaciéon que revisa el Plan Estatal de
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Distribucion de Recursos para el pago de Apoyos Econdmicos a Directivos y
Docentes que participan en las Escuelas de Tiempo Completo.

22 Autorizé Se registra el nombre completo y la firma que en el ambito de sus
responsabilidades le corresponda autorizar el Plan Estatal de Distribucion de
Recursos para el pago de Apoyos Econdmicos a Directivos y Docentes que
participan en las Escuelas de Tiempo Completo.

23 Vo. Bo. Anotar el nombre completo y cargo de la persona facultada en la Direccion

General de Desarrollo de la Gestion e Innovacion Educativa para dar el visto
bueno al Plan Estatal de Distribucion de Recursos para el pago de Apoyos
Econdémicos a Directivos y Docentes que participan en las Escuelas de Tiempo
Completo.

Direccidn General de Desarrodlo de 1o Gestion & Innovacddn Educativa

Proagrama Estuelai da Tiempe Camplats
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PLAN ESTATAL DE DISTRIBUCION DE APOYOS ECONOMICOS A
DIRECTIVOS Y DOCENTES QUE IMPARTEN INGLES.

Objetivo: Enunciar los criterios que la autoridad educativa estatal establece para la distribucion de recursos al personal
docente que imparte inglés de las escuelas participantes en el Programa Escuelas de Tiempo Completo.

Distribucion: Documento original enviado a la Direccion General de Desarrollo de la Gestion e Innovacion Educativa.
Copia para la Subdireccién de Escuelas de Calidad.

No. |

CONCEPTO

DESCRIPCION

Datos de la Escuela: Anotar informacion que identifique al centro escolar.

1 No.: Anotar numero consecutivo de escuelas participantes en el PETC en la
entidad.

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

3 CCT: Anotar Clave del Centro de Trabajo.

4 Nivel: Registrar nivel educativo (preescolar, primaria o secundaria).

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

6 Grados a atender: Registrar con nimero los grados que atendera.

7 Numero de grupos atendidos | Anotar la cantidad de grupos que se atienden por grado.
por grado:

8 Numero de alumnos | Anotar la cantidad de alumnos que se atienden por grado.
atendidos por grado:

Personal docente que imparte inglés en el marco del PNIEB en las ETC.
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9 No: Escribir el nUmero consecutivo de personal docente que imparte inglés en las
ETC.

10 NuUmero de grupos a atender: | Registrar con nimero la cantidad de grupos que atendera.

11 Numero de horas por grupo: Registrar con nimero la cantidad de horas que atendera a cada grupo.

12 NUimero de horas semana- | Registrar con nimero la cantidad de horas atendidas en la semana y por mes.

mes:

13 Monto de la Compensacion | Anotar la cantidad que recibe por concepto de compensacion complementaria
Complementaria:

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

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

16 Periodo de otorgamiento del | Registrar el nimero de meses que se otorgara el apoyo econémico al docente.
apoyo econémico: La duracion méaxima del periodo de otorgamiento del apoyo econdmico del

PETC es de diez meses.

17 Monto Total de apoyo | Es el monto mensual que recibe el docente como apoyo econdmico del PETC
econ6mico otorgado por el | multiplicado por el nUmero de meses del periodo que se paga. Al final de esta
PETC: columna se realiza la sumatoria general con el fin de obtener el monto total de

recursos del Programa Escuelas de tiempo Completo que se destina al
concepto: pago al personal docente que imparte inglés de la entidad.

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

19 Reviso: Registrar el nombre completo y la firma de la persona de las Areas de Finanzas
o de Planeacion de la Secretaria de Educacion que revisa el plan.

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

21 Vo. Bo.: Anotar el nombre completo y cargo de la persona facultada en la Direccion
General de Desarrollo de la Gestién e Innovacion Educativa para dar el visto
bueno al Plan Estatal de Distribucién de Recursos para el pago de Apoyos
Econdmicos a docentes que imparten inglés y que participan en las Escuelas
de Tiempo Completo.

|
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PLAN DE DISTRIBUCION DE RECURSOS PARA EL PAGO AL
PERSONAL DE APOYO A LA AMPLIACION DEL HORARIO ESCOLAR.

Objetivo: Enunciar los criterios que la autoridad educativa estatal establece para la distribucién de recursos al personal
de apoyo de las escuelas participantes en el Programa Escuelas de Tiempo Completo.

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

No. | CONCEPTO DESCRIPCION
Datos de la Escuela Anotar informacion que identifique al centro escolar.
1 No. Anotar numero consecutivo de escuelas participantes en el PETC Anotar al

final de la columna el nimero total de escuelas con personal de apoyo a la
ampliacion del horario escolar que reciben apoyo econémico.

2 Nombre de la Escuela Registrar el nombre de la escuela.
3 CCT Anotar Clave del Centro de Trabajo.
4 Nivel Registrar nivel educativo (preescolar, primaria o secundaria).
5 Modalidad Anotar modalidad (general, indigena, etcétera).
Personal de Apoyo a la ampliacion del horario escolar.
6 No. Anotar el nimero consecutivo por escuela del personal de apoyo a la

ampliacion del horario escolar. Anotar al final de la columna el ndmero total de
personal de apoyo a la ampliacion del horario escolar que recibe recursos del
PETC en la entidad.

7 Monto mensual otorgado con | Anotar la cantidad mensual a pagar.

recurso del PETC:
8 Periodo de otorgamiento en | Anotar el nimero de meses a pagar

meses:
9 Monto total en el ciclo | Esla cantidad total a pagar de acuerdo con el nimero de meses que presta sus
escolar: servicios en la ETC.
Columna Informativa con fines estadisticos:
10 Funcién: Indicar si se trata de: Especialistas: personal que atiende una o mas de las

lineas de trabajo de la Propuesta Pedagdgica del PETC; Auxiliar de cocina:
personal que colabora con el servicio de alimentacién en la ETC; Otros:
personal que colabora con tareas diferentes a las del especialista o el auxiliar
de cocina, por ejemplo, intendente, velador.

11 Elaboro: Registrar el nombre completo, cargo y la firma de la persona que designe el
area responsable de la operacion del PETC que elabora el Plan de distribucion
de recursos para el pago a personal de apoyo a la ampliacién del horario
escolar.

12 Reviso: Registrar el nombre completo y la firma de la persona de las areas de finanzas
o de planeacion de la Secretaria de Educacion que revisa el Plan de
distribucién de recursos para el pago a personal de apoyo a la ampliacién del
horario escolar.

13 Autorizo: Registrar el nombre completo y la firma de la persona facultada para autorizar
el Plan de distribucion de recursos para el pago a personal de apoyo a la
ampliacion del horario escolar para el periodo correspondiente.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Marzo de 2016
DE ESCUELAS DE CALIDAD Cddigo: 205102100/03
Péagina:
PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE LAS REUNIONES DE ASESORIA PARA LA IMPLEMENTACION Y

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia de los servicios que ofrece la Subdireccion de Escuelas de Calidad dirigidos a los Subsistemas
Estatal y Federal, mediante la organizacion de las reuniones de asesoria para la implementacion y administracion del
Programa Escuelas de Tiempo Completo.

ALCANCE

Aplica a todo el personal adscrito a la Secretaria de Educacion Publica y a la Secretaria de Educacion del Estado,
encargados de la organizacion de las reuniones de Asesoria para la implementacion y Administracion del Programa
Escuelas de Tiempo Completo.
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REFERENCIAS

e Acuerdo nimero 21/2014 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Escuelas de Tiempo Completo,
para el ejercicio fiscal 2015.

e CONVENIO Marco de Coordinacion para el desarrollo de los programas: Programa para la Inclusién y la Equidad
Educativa, Programa de Fortalecimiento de la Calidad en Educacion Basica, Programa Escuelas de Calidad, Programa
Escuelas de Tiempo Completo, Programa Nacional de Becas y Programa de Escuela Segura, que celebran la Secretaria
de Educacion Publica y el Estado de México, Diario Oficial de la Federacion, 23 de abril de 2015 (1. Edicién).

e ADDENDUM al Convenio Marco de Coordinacion para el desarrollo de los programas: Programa para la Inclusion y la
Equidad Educativa, Programa de Fortalecimiento de la Calidad en Educacion Basica, Programa Escuelas de Calidad,
Programa Escuelas de Tiempo Completo, Programa Nacional de Becas y Programa Escuela Segura, que celebran la
Secretaria de Educacion Publica y el Estado de México, Diario Oficial de la Federaciéon, 10 de junio de 2015 (22
Edicion).

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205102100 Subdireccion de Escuelas de Calidad, Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Escuelas de Calidad es la Responsable de organizar reuniones de asesoria para la implementacion y

Administracion del Programa Escuelas de Tiempo Completo.

La Direccion General de Educacion Béasica de la Subsecretaria de Educacion Basicay Normal y la Direccion General

de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México deberan:

e Convocar a sus representantes a la reunion de asesoria para la implementacion y operacion del Programa
Escuelas de Tiempo Completo.
El Departamento de Adquisiciones de la Direccién de Administracién debera:

e Llevar a cabo los procedimientos adquisitivos necesarios para contratar los bienes y/o servicios necesarios para
llevar a cabo las asesorias para la implementacion y operacion del Programa Escuelas de Tiempo Completo.
El Subdirector de Escuelas de Calidad de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basicay Normal deberéa:
¢ Instruir al Responsable Operativo del Programa Escuelas de Tiempo Completo, para que asista a la Reunion
Nacional de Capacitacion para la administraciéon e implementaciéon del Programa Escuelas de Tiempo Completo, en
la fecha y hora indicada en el oficio de invitacion, emitido por la Direccion General de Desarrollo de la Gestion e
Innovacion Educativa.
e Autoriza propuesta para la imparticién de asesorias para la implementacion y operacion del Programa Escuelas de
Tiempo Completo, mediante rubrica.
 Firma oficio dirigido a los Directores Generales de los Servicios Educativos Integrados del Estado de México y de
Educacion Bésica, donde se les solicita convocar a sus representantes a la asesoria para la implementacion y
operacion del Programa Escuelas de Tiempo Completo.
« Firmar oficio de envio de cuadro de requisiciones, dirigido al Departamento de Adquisiciones de la Direccion de
Administracion.
El Responsable Operativo del Programa Escuelas de Tiempo Completo de la Subdireccién de Escuelas de Calidad
debera:
e Asistir a la reunion nacional de capacitacion para la implementacion y administracion del Programa Escuelas de
Tiempo Completo, asi como recibir materiales que distribuira a los Subsistemas Educativos de la entidad.
e Elaborar propuesta para la imparticion de asesorias y la distribucion de materiales, de acuerdo a las etapas de los
Subsistemas Educativos.
e Elaborar oficio para convocar a los representantes de los Subsistemas Educativos Estatales para asistir a asesoria
para la implementacion y operacion del Programa Escuelas de Tiempo Completo.
¢ Comunicar via telefénica la fecha de las asesorias a los conductores que proporcionaran los talleres.
e« Preparar agenda de trabajo y material para llevar a cabo las asesorias.
El Responsable de Licitaciones de la Subdireccién de Escuelas de Calidad debera:
e« Elaborar cuadro de requisiciones, especificando detalles de los espacios necesarios para llevar a cabo las
asesorias para la implementacion y operacion del Programa Escuelas de Tiempo Completo y oficio de envio.
« Dar seguimiento al cuadro de requisiciones.
La Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad debera:
e Recibir y registrar la correspondencia que ingrese a la Subdireccion de Escuelas de Calidad y remitir a los
destinatarios los oficios que se le indiquen, obtener acuses y archivarlos.
e« Obtener copias simples de documentos originales para turnarlos a quien corresponda.
El Mensajero de la Subdireccién de Escuelas de Calidad debera:
e Entregar la correspondencia oficial de la Subdireccion de Escuelas de Calidad a los destinatarios, recabar los

acuses y entregar estos a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad para el seguimiento
correspondiente.
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DEFINICIONES
Siglas que identifican a la Direccion General de Desarrollo de la Gestion e Innovacién Educativa
adscrita a la Secretaria de Educacién Publica.
Siglas que identifican a la Direccion General de Educacion Basica.
Son el elemento sustantivo de la propuesta pedagdgica que orienta el desarrollo de actividades
educativas que permiten enriquecer y fortalecer los conocimientos, habilidades, valores y
actitudes de los alumnos.
Siglas que identifican al Programa Escuelas de Tiempo Completo.
Documento en el que se establecen las disposiciones a las que debe sujetarse el Programa
Escuelas de Tiempo Completo para otorgar transparencia y asegurar la aplicacion eficiente,
eficaz, oportuna y equitativa de los recursos publicos otorgados.
Siglas que identifican a los Servicios Educativos Integrados del Estado de México.
Siglas que identifican a la Secretaria de Educacién Publica.
Refiérase al Subsistema Educativo Estatal y Subsistema Educativo Federalizado.

Siglas que identifican a la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal.
INSUMOS

Copia de oficio mediante el cual se invita a los Subsistemas Educativos a participar en las asesorias para la administracion e
implementacién del P.E.T.C.

RESULTADOS

Agenda de trabajo de las reuniones de asesoria para la implementacion y operacién del Programa Escuelas de Tiempo

Completo.

Las instalaciones necesarias para realizar las asesorias.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

« Formalizacion de la participacion de Escuelas de Educacién Béasica en el Programa Escuelas de Tiempo Completo.
e Recepcion, difusion e integracion de informacion de Escuelas que participaran en el Programa Escuelas de Tiempo

Completo.

e Acciones correspondientes a la distribucion de recursos financieros asignados para la operacion del Programa
Escuelas de Tiempo Completo.

POLITICAS

Las asesorias, promueven el desarrollo docente con la finalidad de generar procesos de aprendizaje y formacion, por lo que
las estrategias empleadas en el asesoramiento son en relacion a la propuesta pedagodgica y a las lineas de trabajo
especificas que toman en cuenta la vision y prioridades del Programa Escuelas de Tiempo Completo.

Los formatos de planeacion validados, seran resguardados en la Subdireccion de Escuelas de Calidad.

DESARROLLO:
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Recepcionista de la Subdireccién de Recibe copia del oficio de invitacion para participar en la Reunion
Escuelas de Calidad Nacional de Capacitacion para la administracién e implementacion del

P.E.T.C., emitido por la D.G.D.G.l.E., de la S.E.P., registra en la
libreta de correspondencia y entrega al Subdirector de Escuelas de

Calidad.
2 Subdirector de Escuelas de Calidad de  Recibe copia del oficio de invitacion, se entera del contenido, lo
laUA.EB.yN. devuelve a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de

Calidad, le instruye obtenga copia simple y la entregue al
Responsable Operativo del P.E.T.C., con la instruccion de asistir a la
Reunién Nacional de Capacitacion para la administracion e
implementacion del P.E.T.C., en la fecha y hora indicada.

3 Recepcionista de la Subdireccién de Se entera de la instruccién, obtiene copia simple, la entrega al
Escuelas de Calidad Responsable Operativo del P.E.T.C., le comunica la instruccion, crea

expediente y archiva oficio de invitacion.

4 Responsable Operativo del P.E.T.C., de Se entera de la instruccion, recibe copia simple del oficio de
la Subdireccion de Escuelas de Calidad invitacion.

En la fecha y hora indicada en el oficio de invitacion, asiste a la
reunién nacional de capacitacion, recibe materiales que distribuira a
los subsistemas educativos de la entidad y se retira.

Informa al Subdirector de Escuelas de Calidad los puntos tratados en
la reunion, asi como la propuesta que se debera elaborar para llevar
a cabo las asesorias para la implementacién y operacion del
P.E.T.C., y los materiales que se deberan distribuir a los
participantes.
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5 Subdirector de Escuelas de Calidad de  Se entera, revisa el material que serad distribuido e instruye al
la U.A.E.B.yN. Responsable Operativo del P.E.T.C., realizar propuesta para llevar a

cabo las asesorias para la implementacion y operacion del P.E.T.C.,
impartidas a los responsables de los subsistemas educativos de la
entidad.

6 Responsable Operativo del P.E.T.C., de Se entera de la instruccion, elabora propuesta para la imparticion de
la Subdireccion de Escuelas de Calidad asesorias y la distribucién de materiales, de acuerdo a las etapas de
los subsistemas educativos, entrega a la Recepcionista de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad para visto bueno del
Subdirector de Escuelas de Calidad, resguarda material para distribuir
a los participantes.

7 Recepcionista de la Subdireccion de Recibe propuesta para la imparticion de asesorias y entrega al
Escuelas de Calidad Subdirector de Escuelas de Calidad.
8 Subdirector de Escuelas de Calidad de  Recibe propuesta para la imparticibn de asesorias, revisa y
la U.A.E.B.yN. determina:
¢Existen observaciones?
9 Subdirector de Escuelas de Calidad de  Si existen observaciones.
laU.A.EB.yN. Las anota en la propuesta para la imparticién de asesoria, e instruye

a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad, para
que lo regrese al Responsable Operativo del P.E.T.C., para su

correccion.
10 Recepcionista de la Subdireccion de Recibe propuesta de organizacién con observaciones, entrega al
Escuelas de Calidad Responsable Operativo del P.E.T.C., para que realice las

correcciones necesarias.

11 Responsable Operativo del P.E.T.C., de Recibe propuesta para la imparticibn de asesorias con
la Subdireccién de Escuelas de Calidad observaciones, realiza las correcciones necesarias, imprime y entrega
a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad.
Se conecta con la actividad niumero ocho.
12 Subdirector de Escuelas de Calidad de  No existen observaciones.

laU.A.EB.yN. Autoriza propuesta para la imparticién de asesorias, rubrica, instruye
al Responsable Operativo del P.E.T.C., para que elabore oficio
dirigido a los Directores Generales de los S.E.I.LE.M., y de Educacion
Bésica, donde se les solicita convocar a sus representantes a la
asesoria para la implementacion y operacion del P.E.T.C., entrega
propuesta a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de
Calidad.

13 Recepcionista de la Subdireccion de ) . L i
Escuelas de Calidad Recibe propuesta para la imparticion de asesorias y resguarda.

14 Responsable Operativo del P.E.T.C., de Se entera de la instruccion, elabora oficio para convocar a los
la Subdireccién de Escuelas de Calidad representantes de los Subsistemas Educativos Estatales y entrega a
la Recepcionista de la Subdireccién de Escuelas de Calidad, para

firma del Subdirector de Escuelas de Calidad.

15 Recepcionista de la Subdireccion de Recibe oficios para convocar a reunion y entrega al Subdirector de
Escuelas de Calidad Escuelas de Calidad para firma.

16 Subdirector de Escuelas de Calidad de  Recibe oficios para convocar a reunién, revisa, y determina:
laUA.EB.yN. ¢Existen observaciones?

17 Subdirector de Escuelas de Calidad de  Si existen observaciones.

laU.A.E.B.yN. Las registra en los oficios para convocar, entrega a la Recepcionista
de la Subdireccion de Escuelas de Calidad, y le instruye, los entregue
al Responsable Operativo del P.E.T.C., para que realice las
correcciones necesarias.
18 Recepcionista de la Subdireccion de Recibe oficios para convocar a reunidn con observaciones, y entrega
Escuelas de Calidad al Responsable Operativo del P.E.T.C., para que realice las
correcciones necesarias.
19 Responsable Operativo del P.E.T.C., de Recibe oficios para convocar con observaciones, realiza las
la Subdireccién de Escuelas de Calidad correcciones necesarias, imprime y entrega a la Recepcionista de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Se conecta con la Operacién namero 16.
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la U.A.E.B.yN.

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Direccion General de Educacién Béasica/
Direccion General de los S.E.l.LE.M.

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Responsable de Licitaciones de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UAE.B.yN.

Subdirector de Escuelas de Calidad de
la UAE.B.yN.

Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad
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No existen observaciones.

Recibe oficios para convocar a reunion, firma, solicita a la
Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad sellar
oficios y enviarlos a la D.G.E.B. y a los S.E.LE.M. Instruye al
Responsable de Licitaciones de la Subdireccion de Escuelas de
Calidad, elaborar cuadro de requerimientos, especificando a detalle
los espacios necesarios para llevar a cabo las asesorias para la
implementacion y operacion del P.E.T.C., asi como oficio de envio,
dirigido al titular del Departamento de Adquisiciones de la Direccién
de Administracion.

Se conecta con la Operacion namero 26.

Recibe oficios para convocar a reunién firmados, se entera de la
instruccién, sella, obtiene copias para acuses de recibido y turna al
Mensajero de la Subdireccién de Escuelas de Calidad, para que
entregue en la D.G.E.B., y en la Direccién General de los S.E.l.LE.M.

Recibe oficios para convocar a reunion, en original y copia, entrega
enla D.G.E.B., y en la Direccion General de los S.E.l.LE.M.

Reciben oficios en original y copia, firman acuses de recibido y
devuelven.

Realizan procedimientos internos para convocar a sus representantes
a la reunion de asesoria para la implementacion y operacion del
P.E.T.C.

Recibe acuses de recibido y de regreso entrega a la Recepcionista de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad.

Recibe acuses de recibido y archiva en el expediente que
corresponde.

Se entera de la instruccion, elabora cuadro de requisiciones y oficio
de envio, dirigido al Departamento de Adquisiciones de la Direccién
de Administracion y entrega a la Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad para visto bueno del Subdirector de Escuelas de
Calidad.

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

Recibe cuadro de requisiciones y oficio de envio, revisa y determina:
¢Existen observaciones?

Si existen observaciones.

Las anota en el cuadro de requisiciones u oficio de envio y entrega a
la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad para que
los turne al Responsable de Licitaciones de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad, para que realice las adecuaciones necesarias.

Recibe cuadro de requisiciones y oficio de envio con observaciones y
los entrega al Responsable de Licitaciones de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad.
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31  Responsable de Licitaciones de la Recibe cuadro de requisiciones y oficio de envio con observaciones,
Subdireccion de Escuelas de Calidad realiza las correcciones necesarias, imprime y entrega a la
Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Se conecta con la operaciéon namero 28.

32 Subdirector de Escuelas de Calidad de  No existen observaciones.

laUA.E.B.yN. Recibe cuadro de requisiciones y oficio de envio, firma y entrega a la
Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad para que
selle, obtenga copias para acuses de recibido y envie al
Departamento de Adquisiciones de la Direccion de Administracion.

33 Recepcionista de la Subdireccion de Recibe cuadro de requisiciones y oficio de envio, sella, obtiene copias
Escuelas de Calidad para acuses de recibido y turna al Mensajero de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad para que los entregue al Departamento de

Adquisiciones de la Direccion de Administracion.

34 Mensajero de la Subdireccion de . . . - .
Escuelas de Calidad Recibe cuadro de requisiciones y oficio de envio en original y copia, y

entrega en el Departamento de Adquisiciones de la Direccion de
Administracion.

35 Departamento de Adquisiciones de la Recibe oficio y cuadro de requisiciones (espacios solicitados), en
Direccion de Administracion original y copia, firma acuses de recibido y devuelve.

Realiza procedimientos internos para la adquisicion del bien o
servicio, envia a la Subdireccién de Escuelas de Calidad copia del
contrato con el cual se formaliza la asignacion del bien o servicio.

36 Mensajero de la Subdireccion de

Escuelas de Calidad Recaba acuses de recibido y de regreso entrega a la Recepcionista
de la Subdireccion de Escuelas de Calidad.

37 Recepcionista de la Subdireccién de ) o ) )
Escuelas de Calidad Recibe acuses de recibido, obtiene una copia y la entrega al

Responsable de Licitaciones de la Subdireccion de Escuelas de
Calidad, para su seguimiento.

38 Responsable de Licitaciones de la

Subdireccién de Escuelas de Calidad Recibe copias de los acuses de recibido del oficio de envio y del
cuadro de requisiciones y le da seguimiento.

39 Recepcionista de la Subdireccion de ) ] ) )
Escuelas de Calidad Recibe copia del contrato de espacios asignados, extrae propuesta

para la imparticion de asesorias e informa al Subdirector de Escuelas
de Calidad, que ya se cuenta con el contrato.

40 Subdirector de Escuelas de Calidad de  Se entera e instruye a la Recepcionista de la Subdireccion de
laU.A.EB.yN. Escuelas de Calidad para que obtenga copias de ambos documentos,
archive contrato y propuesta, entregue copias al Responsable
Operativo del P.E.T.C., de la Subdireccion de Escuelas de Calidad
con la instruccion de que inicie preparativos para las asesorias, en

sus diferentes etapas y/o figuras educativas.

41 Recepcionista de la Subdireccién de Se entera de la instruccién, obtiene copias, archiva contrato y
Escuelas de Calidad propuesta en el expediente que corresponde, entrega copias al
Responsable Operativo del P.E.T.C., de la Subdireccién de Escuelas
de Calidad con la instruccion de iniciar preparativos para llevar a cabo

las asesorias.

42 Responsable Operativo del P.E.T.C., de Se entera de la instruccion, recibe copia del contrato y propuesta para
la Subdireccién de Escuelas de Calidad. la implementacion y operacion del P.E.T.C., comunica via telefonica
la fecha de las asesorias a los conductores que proporcionaran los
talleres, prepara agenda de trabajo y material con apoyo de
integrantes de la Subdireccion de Escuelas de Calidad.
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DIAGRAMACION

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

A RESPONSABLE OPERATIVO DEL PET.C,, -
RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE DE LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS DE MENSAJERO DE LA SUBDIRECCION DE

DE ESCUELAS DE CALIDAD CALIDAD DELAUAEB.YN. ESCUELAS DE CALIDAD

CALIDAD

Recibe copia del oficio de
invitacion para participar en la

Reunion Nacional de
Capacitacion para la

administracion e
implementacién del P.ET.C, |
emitido por la D.GD.GIE,
registra en la libreta de
correspondencia y entrega.

Recibe copia del oficio de
invitacion, se entera del
contenido, lo devuelve e
instruye obtenga copia simple
y la entregue al Responsable
| Operativo del PET.C, con la
[ instruccién de asistir a la

Reunién Nacional de
Capacitacion para la
administracion e
implementacién del P.ET.C,
en la fechay horaindicada.

Se entera de la instruccion,
obtiene copia simple, la
entrega, le comunica la |
instruccion, crea expediente y |
archiva oficio de invitacion.

Se entera de la instruccién,
recibe copia simple del oficio
de invitacion.

En la fecha y hora indicada en
el oficio de invitacion, asiste a
la  reunién  nacional de
capacitacion, recibe
materiales que distribuira a los
subsistemas educativos de la
entidad y se retira.

Informa los puntos tratados
| en la reunion, asi como la
T propuesta que se deberd
elaborar para llevar a cabo las
asesorias para la
implementacion y operacion
del PET.C, y los materiales
Se entera, revisa el material que se deberan distribuir a los
que sera distribuido e instruye participantes.

realizar propuesta para llevar
a cabo las asesorias para la
implementacion y operacion |
del PET.C, impartidas a los |

responsables de los
subsistemas educativos de la
entidad.

Se entera de la instruccion,
elabora propuesta para la
imparticion de asesorias y la
distribucion de materiales, de
acuerdo a las etapas de los
| subsistemas educativos,
| entrega para visto bueno del
Subdirector de Escuelas de
Calidad, resguarda material
para distribuir a los
participantes.

Recibe propuesta para la
imparticion de asesorias y
entrega.
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PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE LAS REUNIONES DE ASESORIA PARA LA IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DEL

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS DE CALIDAD

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE
CALIDAD DELA UAEB.YN.

RESPONSABLE OPERATIVO DEL PET.C.,
DE LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS DE
CALIDAD

MENSAJERO DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS DE CALIDAD

o
O

Recibe propuesta
imparticion de
revisa y determina:

para la
asesorias,

¢Existen
observaciones?

Las anota en la propuesta
para la imparticion de
asesoria, e instruye para que
lo regrese al Responsable
Operativo del P.ET.C,, para su
correccion.

Recibe propuesta de
organizacion con
observaciones, entrega para
que realice las correcciones
necesarias.

I_

\

Recibe propuesta para la
imparticion de asesorias con
observaciones, realiza las

Recibe propuesta para la
imparticion de asesorias vy

Autoriza propuesta para la
imparticion de asesorias,
rubrica, instruye al
Responsable Operativo del
PET.C., para que elabore
oficio dirigido a los Directores
Generales de los S.EELEM., y
de Educacién Basica, donde
se les solicita convocar a sus
representantes a la asesoria

correcciones necesarias,
imprime y entrega.

para la implementacién vy
operacion del PE.T.C, entrega
propuesta.

resguarda.

Se entera de la instruccion,
elabora oficio para convocar a
los representantes de los
Subsistemas Educativos
Estatales y entrega para firma
del Subdirector de Escuelas

de Calidad.

Recibe oficios para convocar
a reunién y entrega para
firma.
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PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE LAS REUNIONES DE ASESORIA PARA LA IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DEL

PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS DE CALIDAD

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE
CALIDAD DELAUAEB.YN.

RESPONSABLE OPERATIVO DEL P.ET.C.,
DE LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS DE

CALIDAD

MENSAJERO DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS DE CALIDAD

Recibe oficios para convocar
areunidn, revisa, y determina:

¢(Existen
observaciones?

Las registra en los oficios
para convocar, entrega e
instruye, los entregue al
Responsable Operativo del
P.E.T.C., para que realice las
correcciones necesarias.

Recibe oficios para convocar
a reunién con observaciones,
y entrega para que realice las
correcciones necesarias.

Ol

| espacios necesarios para
llevar a cabo las asesorias
para la implementacion y

Recibe oficios para convocar
a reunion firmados, se entera
de la instruccion, sella, obtiene
copias para acuses de
recibido y turna para que
entregue en laD.GEB.y en la
Direccion General de los
S.EEILEM.

Recibe oficios para convocar
a reunién, firma, solicita sellar
oficios y enviarlos a la D.G.E.B.
y a los SE.IEM. Instruye al
Responsable de Licitaciones
de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad, elaborar
cuadro de requerimientos,
especificando a detalle los

operaciéon del PET.C. asi
como oficio de envio, dirigido

Y

&

Recibe oficios para convocar
con observaciones, realiza las
correcciones necesarias,
imprime y entrega.

©

RESPONSABLE DE LICITACIONES
DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS DE CALIDAD

al titular del Departamento de
Adquisiciones de la Direccion

de Administracion.

©

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA/ DIRECCION
GENERAL DE LOS SE.LEM.

Recibe oficios para convocar
a reunion, en original y copia,
y entrega.

()
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PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE LAS REUNIONES DE ASESORIA PARA LA IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DEL
PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION SAZIECCACII%TRGE(EETIIEORIGEEEEEI;:)AULCSECLOONS RESSZ%’;?QEBéEIgE LDIEIEQ&IJOE[‘)Eg BE LA MENSAJERO DE LA SUBDIRECCION DE
DE ESCUELAS DE CALIDAD SEIEM CALIDAD ESCUELAS DE CALIDAD

%

Reciben oficios en original y
copia, firman acuses de
recibido y devuelven.

Realizan procedimientos
internos para convocar a sus
representantes a la reunion de
asesoria para la

implementacién y operacion |
del P.ET.C. |

| Recibe acuses de recibido y
| de regreso entrega.

archiva en el expediente que
corresponde.

7

Recibe acuses de recibido y @

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE
CALIDAD DELA UA.EB.Y N.

Se entera de la instruccién,
elabora cuadro de
requisiciones y oficio de envio,
dirigido al Departamento de
| Adquisiciones de la Direccién
| de Administracion y entrega
para visto bueno del
Subdirector de Escuelas de

Calidad.

Recibe cuadro de |
requisiciones, oficio de envio y |
entrega para firma.

Recibe cuadro de

requisiciones y oficio de envio,

revisa y determina:

¢Existen
observaciones?

Las anota en el cuadro de

requisiciones u oficio de envio

y entrega para que los turne al

| Responsable de Licitaciones
| de la  Subdireccion  de

Escuelas de Calidad, para que

realice las adecuaciones

necesarias.
Recibe cuadro de
requisiciones y oficio de envio |
con observaciones y los |
entrega.

O
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PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE LAS REUNIONES DE ASESORIA PARA LA IMPLEMENTACION Y ADMINISTRACION DEL
PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
DE ESCUELAS DE CALIDAD

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE
CALIDAD DELA UAEB.YN.

RESPONSABLE DE LICITACIONES DE LA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS DE
CALIDAD

MENSAJERO DE LA SUBDIRECCION DE
ESCUELAS DE CALIDAD

\J

\

Recibe cuadro de
requisiciones y oficio de envio
con observaciones, realiza las
correcciones necesarias,
imprime y entrega.

Recibe cuadro de
requisiciones y oficio de envio,
sella, obtiene copias para

acuses de recibido y turna
para que los entregue al
Departamento de
Adquisiciones de la Direccién
de Administracion.

Recibe cuadro de
requisiciones y oficio de envio,
firma y entrega para que selle,
obtenga copias para acuses
de recibido y envie al
Departamento de
Adquisiciones de la Direccion
de Administracion.

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION

Recibe cuadro de
requisiciones y oficio de envio
en original y copia, y entrega.

Recibe oficio y cuadro de
requisiciones (espacios
solicitados), en original vy
copia, firma acuses de
recibido y devuelve.

Realiza procedimientos
internos para la adquisicion
del bien o servicio, envia a la
Subdireccién de Escuelas de
Calidad copia del contrato
con el cual se formaliza la
asignacion del bien o servicio.

Recaba acuses de recibido y
de regreso entrega.

Recibe acuses de recibido,
obtiene una copia y la
entrega, para su seguimiento.

Recibe copias de los acuses
de recibido del oficio de envio
y del cuadro de requisiciones

y le da seguimiento.

Recibe copia del contrato de
espacios asignados, extrae
propuesta para la imparticion
de asesorias e informa, que ya
se cuenta con el contrato.

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE
CALIDAD DELA UAEB.YN.

.

iz




GACETA 14 de diciembre de 2016

ML SCOoODnIERNO

Pagina 50

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

RESPONSABLE OPERATIVO DEL PET.C.,

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE 7 MENSAJERO DE LA SUBDIRECCION DE
DE ESCUELAS DE CALIDAD CALIDAD DE LA UAEB.YN. DELA SUBD'RESI(;SSA%E ESCUELAS DE ESCUELAS DE CALIDAD
Se entera e instruye para que
obtenga copias de ambos
documentos, archive contrato
y propuesta, entregue copias
| al Responsable Operativo del
[ P.ET.C. de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad con la
instruccion de que inicie
preparativos para las
Se entera de la instruccién, asesorias, en sus diferentes
obtiene copias, archiva etapas y/o figuras educativas.
contrato y propuesta en el
expediente que corresponde,
entrega copias con la |
instruccion de iniciar I
preparativos para llevar a
cabo las asesorias.

Se entera de la instruccion,
recibe copia del contrato y
propuesta para la
implementaciéon y operacion
del P.E.T.C.,, comunica Vvia
telefénica la fecha de las
asesorias a los conductores
que proporcionaran los
talleres, prepara agenda de
trabajo y material con apoyo

de integrantes de la
Subdireccion de Escuelas de
Calidad.

T

FIN

FIN

MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la organizacién de las reuniones de asesorias para la implementacién y Administracion
del Programa Escuelas de Tiempo Completo.

Numero de actividades realizadas para la
implementacion y Administracion del P.E.T.C.,
en el Ciclo Escolar Vigente
Numero de actividades programadas para la
implementacion y Administracion del P.E.T.C.,
en el Ciclo Escolar Vigente

% de eficiencia en la organizacion de las asesorias
X 100= realizadas para la implementacion y Administracion
del Programa Escuelas de Tiempo Completo.

Registro de evidencias
e Oficios de invitacion a los Subsistemas Educativos.
e Propuesta para la imparticion de asesorias.
¢ Acuse del Cuadro de Requerimientos (espacios solicitados).
e Copia del Contrato con el cual se formaliza la asignacion del bien o servicio.
¢ Agenda de trabajo y material didactico.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
En este procedimiento no se utilizan formatos.
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Edicion:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Marzo de 2016
DE ESCUELAS DE CALIDAD Cadigo: 205102100/04
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y DISTRIBUCION DE RECURSOS FINANCIEROS PARA LA OPERACION

DEL PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

OBJETIVO

Mantener los servicios que ofrece la Subdireccidn de Escuelas de Calidad a través de las instituciones de Educacion Béasica
mediante, asignacion de recursos financieros para la operacion del Programa Escuelas de Tiempo Completo de acuerdo al
monto autorizado.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Secretaria de Educacion Publica y a la Secretaria de Educacion del Estado, encargados de
realizar las acciones correspondientes a la distribucion de recursos financieros asignados para la operacion del Programa
Escuelas de Tiempo Completo.

REFERENCIAS

e Acuerdo nimero 21/2014 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Escuelas de Tiempo Completo,
para el ejercicio fiscal 2015.

¢ CONVENIO Marco de Coordinacion para el desarrollo de los programas: Programa para la Inclusiéon y la Equidad
Educativa, Programa de Fortalecimiento de la Calidad en Educacion Bésica, Programa Escuelas de Calidad, Programa
Escuelas de Tiempo Completo, Programa Nacional de Becas y Programa de Escuela Segura, que celebran la Secretaria
de Educacion Puablica y el Estado de México, Diario Oficial de la Federacion, 23 de abril de 2015 (12. Edicion).

e ADDENDUM al Convenio Marco de Coordinacion para el desarrollo de los programas: Programa para la Inclusion y la
Equidad Educativa, Programa de Fortalecimiento de la Calidad en Educacion Basica, Programa Escuelas de Calidad,
Programa Escuelas de Tiempo Completo, Programa Nacional de Becas y Programa Escuela Segura, que celebran la
Secretaria de Educacion Publica y el Estado de México, Diario Oficial de la Federacion, 10 de junio de 2015 (22
Edicion).

¢ Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205102100 Subdireccion de Escuelas de Calidad, Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Escuelas de Calidad es responsable de realizar las acciones correspondientes a la distribucién de

recursos financieros asignados para la operacién del Programa Escuelas de Tiempo Completo de acuerdo al monto

previamente autorizado.

El Director General de Educacion Béasica deberan y el Director General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de

México:

¢ Recibir, atender y distribuir en al &mbito de su competencia la Guia para el Ejercicio y Comprobacion de los
Recursos Financieros que se asignaran a las escuelas participantes en el Programa Escuelas de Tiempo Completo.
e Designar a un Representante para que asista a la reunion de trabajo, para aclarar los rubros que integran la Guia.

La Direccion General de Administracion y Finanzas de la Subsecretaria de Planeacion y Administracién deberé:

e Gestionar las tarjetas electronicas en las que se depositara el recurso financiero a las escuelas participantes en el
Programa Escuelas de Tiempo Completo.

e Gestionar ante la institucion bancaria la dispersion de recursos financieros a las tarjetas electronicas de los
Directores Escolares de las escuelas participantes en el P.E.T.C.

El Subdirector de Escuelas de Calidad de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basicay Normal deberéa:

¢ Instruir la elaboracién de la Guia que orienta como ejercer y comprobar los Recursos Financieros asignados a las
escuelas que participan en el Programa Escuelas de Tiempo Completo.

¢ Firmar oficios de envio de la Guia para ejercer y comprobar los Recursos Financieros asignados a las escuelas que
participan en el Programa Escuelas de Tiempo Completo, dirigidos a los Directores Generales de Educacion Basica
y a los Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

e Firmar oficios de invitacion dirigidos a los Directores Generales de Educacion Bésica y a los Servicios Educativos
Integrados al Estado de México, para que asignen a un representante para que asista a reunién de trabajo, para
aclarar los rubros que integran la Guia.

e Presidir Reuniéon de trabajo, donde asesoran a los representantes de los Subsistemas Educativos Estatal y
Federalizado sobre la Guia para el ejercicio y comprobacion de los Recursos Financieros.

e Firmar impresion de listado de base de datos.
« Firmar oficio de solicitud de tarjetas electrénicas, dirigido a la Direccion de Administracion y Finanzas.

e Firmar oficio de solicitud de dispersiéon de recursos financieros a las tarjetas electrénicas, dirigido a la Direccién
General de Administracion y Finanzas.
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Los Representantes de la Direccidn General de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México y la

Direccié

n General de Educacién Béasica deberan:

Asistir a la reunién de trabajo para el Ejercicio y Comprobacién de los Recursos Financieros que se asignaran a las
escuelas participantes en el Programa Escuelas de Tiempo Completo.

Recibir los paquetes con las tarjetas electronicas de las escuelas que participan en el Programa Escuelas de
Tiempo Completo, del ambito de su competencia, para distribuirlas y entregar acuses de recibido.

El Responsable Operativo del Programa Escuelas de Tiempo Completo de la Subdireccion de Escuelas de Calidad

deberé:

Actualizar Guia para el Ejercicio y Comprobacion de Recursos Financieros que asignados a las escuelas de
Educacioén Basica que participan en el Programa Escuelas de Tiempo Completo.

Elaborar propuesta para la asignacion de Recursos Financieros a las escuelas incorporadas en el Programa
Escuelas de Tiempo Completo.

Registra en la base de datos el monto de recursos financieros que corresponde a cada escuela participante en el
Programa Escuelas de Tiempo Completo.

Recibir tarjetas electrénicas y organizarlas por Subdireccion Regional o Jefatura de Sector, elaborar némina y
solicitar a los Representantes de las Direcciones Generales de Educacion Bésica y de los S.E.I.LE.M., pasen a
recoger los paquetes de tarjetas electronicas.

Resguardar listado de base de datos para su soporte.

Archivar acuses de recibo de la recepcion de tarjetas electronicas y acuses de los correo electrénicos con el cual se
les informo la dispersion del recurso.

Informar mediante correo electrénico a los Representantes de los Servicios Educativos Integrados al Estado de
México y de la Direccion General de Educacion Basica, la dispersion del recurso.

Recibir acuse de recibo del correo electronico mediante el cual se informo la dispersion del recurso, imprime y
archiva en el expediente que corresponde, para su seguimiento.

El Responsable de Pagos del Programa Escuelas de Tiempo Completo de la Subdireccion de Escuelas de Calidad

deberé:

La Rece

Elaborar oficio dirigido al titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas, para solicitar las tarjetas
electrénicas en las que se depositara el recurso financiero a las escuelas participantes en el P.E.T.C.

Acudir a la Direccion General de Administracion y Finanzas, a recoger tarjetas electrénicas.

Recibir tarjetas electrénicas, firmar acuse de recibido y de regreso entregarlas al Responsable Operativo del
Programa Escuelas de Tiempo Completo.

Elaborar oficio dirigido a la Direccién General de Administracion y Finanzas de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion, solicitando la dispersién de recursos financieros a las tarjetas electrénicas de los Directores
Escolares.

pcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad debera:

Recibir y registrar la correspondencia que ingrese a la Subdireccion de Escuelas de Calidad y remitir a los
destinatarios los oficios que se le indiquen, obtener acuses y archivarlos.

Obtener copias simples de documentos originales para turnarlos a quien corresponda.

El Mensajero de la Subdireccion de Escuelas de Calidad debera:

Entregar la correspondencia oficial de la Subdireccion de Escuelas de Calidad a los destinatarios, recabar los
acuses y entregar estos a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad para el seguimiento
correspondiente.

DEFINICIONES
D.G.D.G.lL.E.: Siglas que identifican a la Direccién General de Desarrollo de la Gestion e Innovacion Educativa
adscrita a la Secretaria de Educacion Publica.
D.G.E.B.: Siglas que identifican a la Direccion General de Educacion Bésica.
P.ET.C. Siglas que identifican al Programa Escuelas de Tiempo Completo.
Reglas de Documento en el que se establecen las disposiciones a las que debe sujetarse el Programa
Operacion: Escuelas de Tiempo Completo para otorgar transparencia y asegurar la aplicacién eficiente,
eficaz, oportuna y equitativa de los recursos publicos otorgados.
S.E.LE.M.: Siglas que identifican a los Servicios Educativos Integrados al Estado de México.
S.E.P.: Siglas que identifican a la Secretaria de Educacion Publica.
U.AEB.yN.: Siglas que identifican a la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal.
INSUMOS

Oficio emitido por la Direccién General de Desarrollo de la Gestion e Innovacion Educativa, de la Secretaria de Educacion

Publica,

donde se ratifica el monto de los recursos financieros asignados para la operacién del Programa Escuelas de

Tiempo Completo en la entidad.
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RESULTADOS
Asignacion de recursos financieros para la operacion del Programa Escuelas de Tiempo Completo.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Formalizacién de la participacion de Escuelas de Educacion Basica en el Programa Escuelas de Tiempo Completo.
¢ Recepcién y difusion de los lineamientos vigentes de escuelas de tiempo completo y recopilaciéon y entrega de
informacién de escuelas que participaran en el programa escuelas de tiempo completo.
« Organizacion de las reuniones de asesoria para la implementacion y administracion del Programa Escuelas de Tiempo
Completo.
POLITICAS
Los recursos federales, deberan estar destinados al cumplimiento del Programa Escuelas de Tiempo Completo en el marco

de las Reglas de Operacion Vigentes y se aplicaran en los apartados de gasto descritas en la Guia para el Ejercicio y
Comprobacioén de los Recursos Financieros.

El apoyo financiero que recibe la Subdireccion de Escuelas de Calidad de la Unidad de Apoyo a la Educacion Bésica y
Normal seré utilizado y destinado exclusivamente para el desarrollo del Programa Escuelas de Tiempo Completo.

El Subsecretario de Educacién Basica y Normal de manera conjunta con los titulares de la Direccion General de Educacioén
Bésica, de Servicios Educativos Integrados al Estados de México y de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal
acordardn de manera colegiada los porcentajes del presupuesto que seran distribuidos para la operacién del Programa en
cada uno de los Subsistemas Educativos durante el afio fiscal vigente.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Recepcionista de la Subdireccion de Recibe oficio emitido por la D.G.D.G.l.E., de la S.E.P., donde se
Escuelas de Calidad ratifica el monto de los recursos financieros asignados para su

distribucion en la entidad, registra su ingreso en la Libreta de
Correspondencia, firma acuse de recibido y devuelve, entrega oficio al
Subdirector de Escuelas de Calidad.
2 Subdirector de Escuelas de Calidad de la Recibe oficio de ratificacion de montos, Instruye a la Recepcionista de
U.AEB.yN. la Subdireccién de Escuelas de Calidad obtener copia simple del
oficio de ratificacion, entregarla al Responsable Operativo del
P.E.T.C., crear expediente y archivar oficio.
Instruye al Responsable Operativo del P.E.T.C., actualizar la Guia
que orienta como ejercer y comprobar los Recursos Financieros
asignados a las escuelas que participan en el P.E.T.C., de acuerdo a
los montos indicados en el oficio.
3 Recepcionista de la Subdireccion de Se entera de la instrucciéon, obtiene copia simple del oficio de
Escuelas de Calidad ratificacion de montos, la entrega al Responsable Operativo del
P.E.T.C., crea expediente y archiva oficio original.
4 Responsable Operativo del P.E.T.C., de  Se entera de la instruccion, recibe copia simple del oficio de
la Subdireccion de Escuelas de Calidad  ratificacion de montos, actualiza la Guia que orienta como ejercer y
comprobar los Recursos Financieros asignados a las escuelas que
participan en el P.E.-T.C., y la entrega a la Recepcionista de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad para que la presente al
Subdirector de Escuelas de Calidad.
5 Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad.
6 Subdirector de Escuelas de Calidad de la Recibe Guia, revisa y determina:

Recibe Guiay la entrega al Subdirector de Escuelas de Calidad.

U.AEE.B.yN. ¢EXxisten observaciones?
7 Subdirector de Escuelas de Calidad de la Si existen observaciones.
U.AE.B.yN. Las anota en la guia, entrega a la Recepcionista de la Subdireccion

de Escuelas de Calidad y le solicita entregarla al Responsable
Operativo del P.E.T.C., para que realice las correcciones necesarias.
8 Recepcionista de la Subdireccién de Se entera de la instruccion, recibe guia con observaciones, y entrega
Escuelas de Calidad al Responsable Operativo del P.E.T.C.
9 Responsable Operativo del P.E.T.C., de  Recibe guia, se entera de las observaciones, realiza las correcciones
la Subdireccion de Escuelas de Calidad necesarias, imprime y entrega a la Recepcionista de la Subdireccion
de Escuelas de Calidad.
Se conecta con la operacién nimero seis.
10 Subdirector de Escuelas de Calidad de la  No existen observaciones.
U.AE.B.yN. Devuelve Guia al Responsable Operativo del P.E.T.C., le instruye
realice la reproduccion de la misma para enviarla a los Subdirectores
Regionales y a los Jefes de Sector de Educacion Basica.
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Responsable Operativo del P.E.T.C., de la
Subdireccion
de Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
U.AE.B.yN.

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Director General de Educacién
Basica/Director General de los S.E.l.E.M.

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
U.AE.B.yN.

Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
U.AEB.yN.

Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Director General de Educacién
Basica/Director General de los S.E.I.E.M.

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
U.AEE.B.yN.
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Se entera de la instruccion, recibe guia, reproduce y la entrega en
impreso y medio magnético a la Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad, con la instruccion de elaborar oficio de envio a
los Directores Generales de Educacion Basica y de los S.E.I.E.M.,
para que los distribuyan a los Supervisores y Directores Escolares
que participan en el P.E.T.C.

Se entera de la instruccion, recibe guia en impreso y medio
magnético, elabora oficios de envio y los entrega para firma al
Subdirector de Escuelas de Calidad. Resguarda guia.

Recibe oficios de envio, firma, devuelve a la Recepcionista de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad para que los prepare y envie a
los Directores Generales de Educacion Béasica y los S.E.I.LE.M.

Se entera de la instruccion, recibe oficios de envio firmados, anexa
guia impresa y en medio magnético, obtiene copias para acuses de
recibido y turna al Mensajero de la Subdireccién de Escuelas de
Calidad, para que a su vez los entregue a la D.G.E.B., y a los
S.E.LE.M.

Recibe oficios de envio, guia impresa y en medio magnético y entrega
alaD.G.E.B.,,yalos S.E.L.LE.M.

Reciben oficios con Guia impresa y en medio magnético, firman
acuses y devuelven. Realizan procedimientos internos para distribuir
la guia a los subdirectores Regionales y Jefes de Sector de
Educacion Basica.

Recaba acuses de recibido y de regreso entrega a la Recepcionista
de la Subdireccion de Escuelas de Calidad.

Recibe acuses de recibido, archiva en el expediente que corresponda
e informa al Subdirector de Escuelas de Calidad, que la guia fue
entregada.

Se entera, instruye a la Recepcionista de Escuelas de Calidad elabore
oficios para que los Directores Generales de Educacion Basica y de
los S.E.I.LE.M., asignen a un representante para que asista a reunion
de trabajo, para aclarar los rubros que integran la Guia.

Se entera de la instruccion, elabora oficios de invitacion dirigidos a los
Directores Generales de E.B. y de los S.E.LE.M. y entrega al
Subdirector de Escuelas de Calidad para su firma.

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

Se entera de la instruccion, recibe oficios firmados, sella, obtiene
copias para acuses de recibido y turna al Mensajero de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad para que entregue en la
D.G.E.B.yenlos S.E.I.LE.M.

Recibe oficios de invitacion en original y copia, y entrega en la
D.G.E.B.yen los S.E..LE.M.

Reciben oficios de invitacion en original y copia, firman acuses de
recibido y devuelven. Realizan procedimientos internos para nombrar
al representante que asistird en la fecha y hora establecida a la
reunion de trabajo.

Se conecta con la operacién nimero 28.

Recaba acuses de recibido y de regreso los entrega a la
Recepcionista de la Subdireccién de Escuelas de Calidad.

Recibe acuses de recibido y archiva en el expediente que
corresponda, e informa al Subdirector de Escuelas de Calidad, que ya
fueron entregadas las invitaciones.

Se entera, en fecha y hora acordada, asiste a presidir la reunién de
trabajo y junto con el Responsable Operativo del P.E.T.C., asesoran a
los representantes de los Subsistemas Educativos Estatal y
Federalizado sobre la Guia para el ejercicio y comprobacién de los
Recursos Financieros, sobre la integracion de un expediente
financiero, los requisitos que deberan tener las facturas, partidas de
gasto y productos autorizados y no autorizados, asi como los
requerimientos para llevar a cabo procesos adquisitivos de ser
necesarios. Entregan material de apoyo impreso a los asistentes.
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Representantes de la Direccion General
de los S.E..LE.M. yde la D.G.E.B. de la
Secretaria de Educacion

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
U.AEE.B.yN.

Responsable Operativo del P.E.T.C., de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
U.AE.B.yN.

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
U.AE.B.yN.

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Responsable Operativo del P.E.T.C., de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
U.AE.B.yN.

Responsable Operativo del P.E.T.C., de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
U.AEE.B.yN.

Responsable de Pagos del P.E.T.C., de
la Subdireccion de Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
U.AEE.B.yN.

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad
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En fecha y hora acordada, asisten a la reuniéon de trabajo, participan
en la asesoria, emiten comentarios al Subdirector de Escuelas de
Calidad, reciben material de apoyo impreso y se retiran.

Se entera de los comentarios, concluye reunion de trabajo, despide a
los participantes, instruye al Responsable Operativo del P.E.T.C.,
para que de acuerdo a las Reglas de Operacion vigentes, elabore
propuesta para la asignacion de los recursos financieros.

Se entera de la instruccién, elabora propuesta para la asignacién de
los recursos financieros a las escuelas incorporadas en el P.E.T.C.,y
la entrega a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de
Calidad.

Recibe propuesta de asignacion de recursos financieros y la entrega
al Subdirector de Escuelas de Calidad.

Recibe propuesta de asignacién de los recursos financieros, revisa y
determina:

¢Existen observaciones?

Si existen observaciones.

Registra observaciones en la propuesta y turna a la Recepcionista de
la Subdireccion de Escuelas de Calidad para que la entregue al
Responsable Operativo del P.E.T.C., con la instruccién de realizar las
correcciones necesarias.

Se entera de la instruccion, recibe propuesta con observaciones y
entrega al Responsable Operativo del P.E.T.C., para que realice las
correcciones indicadas.

Se entera de la instruccion, recibe propuesta, realiza las correcciones
indicadas y entrega a la Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad.

Se conecta con la actividad numero 32.

No existen observaciones.

Entrega propuesta de asignacion de recursos financieros al
Responsable Operativo del P.E.T.C., y le instruye registrar en la base
de datos, el monto de los recursos financieros correspondientes a
cada Escuela participante en el P.E.T.C.

Recibe propuesta de asignacion de recursos financieros, se entera de
la instruccion, registra en la base de datos el monto de recursos
financieros que corresponde a cada escuela participante, imprime
listado y entrega a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas
de Calidad para el visto bueno del Subdirector de Escuelas de
Calidad.

Recibe impresion de listado de la base de datos y entrega al
Subdirector de Escuelas de Calidad, para su visto bueno.

Recibe la impresion de listado de la base de datos, se entera, firma de
visto bueno e instruye al Responsable de Pagos del P.E.T.C.,
elaborar oficio para solicitar a la Direccién General de Administracion
y Finanzas, las tarjetas electronicas en las que se depositara el
recurso financiero a las escuelas participantes en el P.E.T.C. entrega
impresion de listado de la base de datos al Responsable Operativo
del P.E.T.C.

Se entera de la instruccién, elabora oficio dirigido al titular de la
Direccion General de Administracion y Finanzas, para solicitar las
tarjetas electrénicas, entrega oficio de solicitud a la Recepcionista de
la Subdireccion de Escuelas de Calidad, para firma del Subdirector de
Escuelas de Calidad.

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

Recibe oficio de solicitud, firma y devuelve a la Recepcionista de la
Subdireccion de Escuelas de Calidad y la instruye para que se envie.
Recibe oficio de solicitud firmado, obtiene copia para acuse y entrega
al Mensajero de la Subdireccién de Escuelas de Calidad, con la
instruccién de que lo lleve a la Direccién General de Administracion y
Finanzas.

Recibe oficio de solicitud en original y copia y entrega en la Direccion
General de Administracion y Finanzas.
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Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
U.A.E.B.yN.

Responsable de Pagos del P.E.T.C., de
la Subdireccion de Escuelas de Calidad
Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion
Responsable de Pagos del P.E.T.C., de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad
Responsable Operativo del P.E.T.C., de
la Subdireccion de Escuelas de Calidad

Representantes de la Direccion General
de los S.E.I.LE.M. y de la D.G.E.B. de la
Secretaria de Educacion

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Representantes de la Direccion General
de los S.E..LE.M. y de la D.G.E.B. de la
Secretaria de Educacion

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Responsable Operativo del P.E.T.C., de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
U.AEE.B.yN.

Responsable de Pagos del P.E.T.C., de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad
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Recibe oficio de solicitud en original y copia, firma acuse de recibido y
devuelve. Realiza procedimientos internos para atender la solicitud y
responder por el mismo medio a la Subdireccion de Escuelas de
Calidad, en tiempo y forma.

Se conecta con la operacion niumero 48.

Recibe acuse de recibido, se retira y lo entrega a la Recepcionista de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad.

Recibe acuse de recibido y archiva en el expediente que corresponda.

Recibe oficio de respuesta de la Direccion General de Administracion
y Finanzas, registra en la Libreta de Correspondencia y entrega al
Subdirector de Escuelas de Calidad.

Recibe oficio de respuesta, se entera e instruye al Responsable de
Pagos del P.E.T.C. acuda a recoger tarjetas electrénicas en la
Direccion General de Administracion y Finanzas.

Se entera de la instruccién, acude a la Direccion General de
Administracién y Finanzas, a recoger tarjetas electronicas.

Recibe al Responsable de Pagos del P.E.T.C. de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad, a través de procedimientos internos, le entrega
tarjetas electronicas y le solicita firmar de recibido.

Recibe tarjetas electronicas, firma acuse de recibido y de regreso las
entrega al Responsable Operativo del P.E.T.C.

Recibe tarjetas electronicas e impresion del listado de la base de
datos y de acuerdo a este, organiza tarjetas por Subdirecciones
Regionales o Jefaturas de Sector, elabora némina y solicita via
telefonica a los Representantes de las Direcciones Generales de
Educacion Basica y de los S.E.I.LE.M., pasen a recoger los paquetes
de tarjetas electrénicas. Resguarda listado de base de datos para su
soporte, prepara listado para acuses de recibido de tarjetas y entrega
a la Recepcionista de la Subdireccion de Escuelas de Calidad junto
con los paquetes.

Reciben llamada telefénica, se enteran, acuden a la Subdireccién de
Escuelas de Calidad a recoger los paquetes de tarjetas electronicas.

Recibe listado para acuses de recibido, junto con paquetes de
tarjetas, atiende a los Representantes de los S.E.LE.M., y de la
D.G.E.B., les entrega tarjetas electrénicas, recaba acuses de recibido
de los Representantes, resguarda acuses.

Reciben tarjetas electrnicas, firman acuses de recibido y de regreso
realizan procedimientos internos para distribuirlas entre los Directores
Escolares de las escuelas participantes en el P.E.T.C., recaban
acuses de recibido y entregan a la Subdireccion de Escuelas de
Calidad.

Recibe acuses de recibido de la distribucion de las tarjetas
electronicas a las escuelas participantes en el P.E.T.C., adjunta
acuses de los Representantes de los S.E.I.LE.M. y de la D.G.E.B., y
entrega al Responsable Operativo del P.E.T.C.

Recibe concentrado de acuses de recibido, verifica que todos los
Directores hayan recibido tarjeta electrénica y le comunica al
Subdirector de Escuelas de Calidad que las tarjetas han sido
entregadas. Archiva acuses de recibido en el expediente que
corresponde.

Se entera e instruye al Responsable de Pagos del P.E.T.C., elaborar
oficio dirigido a la Direccion General de Administracién y Finanzas,
para solicitar la dispersién de recursos financieros a las tarjetas
electrénicas de los Directores Escolares de las escuelas participantes
en P.E.T.C.

Se entera de la instruccion, elabora oficio dirigido a la Direccion
General de Administracion y Finanzas, solicitando la dispersion de
recursos financieros a las tarjetas electronicas de los Directores
Escolares y lo entrega a la Recepcionista de la Subdireccién de
Escuelas de Calidad, para firma del Subdirector de Escuelas de
Calidad.
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Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
U.AEE.B.yN.

Recepcionista de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad

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

Subdirector de Escuelas de Calidad de la
U.AE.B.yN.

Responsable Operativo del P.E.T.C., de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad

Representantes de los S.E..LE.M. y la

D.G.E.B., de la Secretaria de Educacién
Responsable Operativo del P.E.T.C., de
la Subdireccién de Escuelas de Calidad
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Recibe oficio de solicitud de dispersién y lo entrega al Subdirector de
Escuelas de Calidad para firma.

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

Recibe oficio de solicitud de dispersién firmado, obtiene copia simple
para acuse de recibido y entrega al Mensajero de la Subdireccion de
Escuelas de Calidad para que lo lleve a la Direccion General de
Administracién y Finanzas.

Recibe oficio de solicitud de dispersién en original y copia y entrega
en la Direccion General de Administracion y Finanzas.

Recibe oficio de solicitud de dispersion en original y copia, firma
acuse de recibido y devuelve. Realiza procedimientos internos para
solicitar a la institucién bancaria la dispersién de recursos financieros
a las tarjetas electrénicas de los Directores Escolares de las escuelas
participantes en el P.E.T.C., e informa via telefonica al Subdirector de
Escuelas de Calidad, que ya se realiz6 la dispersion.

Recibe llamada telefénica de la Direccion General de Administracién y
Finanzas, se entera de la dispersion de recursos, le informa al
Responsable Operativo del P.E.T.C. y le instruye notificar mediante
correo electronico a los Representantes de los S.E.LE.M. y la
D.G.E.B., que ya cuentan con el recurso.

Se entera de la instruccion y mediante correo electrénico informa a los
Representantes de los S.E.l.LE.M. y la D.G.E.B. que se ha dispersado
el recurso financiero.

Reciben correo electronico, se enteran y confirman de recibida la
informacion.

Recibe acuse de recibo del correo electrénico, imprime y archiva en el
expediente que corresponde, para su seguimiento.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y DISTRIBUCION D
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responder_por & 1
medio 1a
Subdireccion de Escuelas de
Calidad, en tiempo y forma. Recibe acuse de recibido. se

lo entrega

acUse de Tecibido Y
archiva en el expediente que
corresponda.

;
|

Recibe de respuesta de
1a Direccion General de RESPONSABLE DE PAGOS DE!
Administracien v Finanzas, | PR GO DE LA SUBDIREGSION BE
registra en la Libreta P 1 ESCUELAS DE CALIDAD
Correspondencia y entrega.

Recibe oficio de respuesta, se
entera

e instruye acuda a |
recoger tarjetas electréonicas 1
en la Direcciéon General de

Administraciéon y Finanzas.
Se entera de la instruccion,
acude a recoger tarjetas

electronicas.

Recibe al Responsable de
ol E.T.C. de la

o o P
Subdirecciéon de Escuelas de |
Calidad a traves de |
procedimientos internos. le

entrega tarjetas electréonica
le solicita firmar de recibido.

Recibe tarjetas electronicas,
firma acuse de recibido y de
RESPONSABLE OPERATIVO DEL
PETC. DELA SUBDIRECCION DE regreso las entrega

ESCUELAS DE CALIDA

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y DISTRIBUCION DE RECURSOS FINANCIEROS PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA
ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

REPRESENTARNTES DETA DIRECTION

RESPONSABLE OPERATIVO DEL P.ET.C
DE LA SU SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE . SENERAT DELOS SELEM Y OE LA
SePsSUa RS B SAT AT LIDAD DE LA U.A DE LA SUBDIRECGION DE ESCUELAS DE BE IR SESHETARIA BE
CALIDAD (TSI

o/

Recibe tarjetas electrénicas o

Reciben llamada telefonica, se
enteran, acuden a recoger los

de tarietas
Paguetes. slectronicas.
I |
I
Recibe listado para acuses de
recibido. junto con paquetes
de tarjotas. atiende a los
Representantes de los
SEIEM. y de la D.GE.B.. les |
ontroga tarjetas elecirénicas. 1

recaba acuses de recibido de
los Representantes, resguarda
acuses.

Reciben tarjetas electronicas,
man acuses de recibido vy de
regreso realizan
procedimientos internos para
| distribuirlas e los
I Directores Escolares de las

escuelas participantes en el
P.E.T.C., recaban acuses de

recibido y entregan.

Reclbe concentrado de scusss
Que todos
oz Bireciores oy an recibide

! taneta electronica y comunica
f que  las  tarjetas  han  sido
enlregad s. Archiva acuses de RESPONSABLE DE PAGOS DE
PR e BN SURBIHEL 2o be
recibido on ol expediente que SscUetASBETREBA

corresponde.

Se entera e instruye elaborar

oficio dirigido a la Direcciéon

@eneral_de Administracion |y
s

anzas, para olicitar  1a
Gicmersion de recursos |
financieros a las _ tarjetas 1
electrénicas de los Directores

Escolares de las escuelas

participantes en P.E.T.C.
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PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y DISTRIBUCION DE RECURSOS FINANCIEROS PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA
ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

DIRECCION GENERAL DE
" RESPONSABLE DE PAGOS DEL PET.C,,
RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION SUBDIRECTOR DE ESCUELAS DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA DE LA SUBDIRECCION DE ESCUELAS DE

DE ESCUELAS DE CALIDAD CALIDAD DELA UAEB.YN. SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y CALIDAD

ADMINISTRACION

Se entera de la instruccion,

| elabora oficio dirigido a la
[ Direccion General de
Administracion y Finanzas,

solicitando la dispersion de
recursos financieros a las

Recibe oficio de solicitud de | e tarjetas electrénicas de Icr;

X i Directores Escolares
dispersion y lo entrega. | entrega para firma. Y

| ?.ec'be.,of'cf'.o de solicitud dle MENSAJERO DE LA SUBDIRECCION
| Ispersion, firma e.!nstruye, o DE ESCUELAS DE CALIDAD
envie a la Direccion General
de Administracién y Finanzas.

Recibe oficio de solicitud de

dispersion firmado, obtiene |

copia simple para acuse de |
recibido y entrega para que lo
lleve a la Direccién General de
Administracién y Finanzas.

Recibe oficio de solicitud de
| dispersion en original y copia
l y entrega.

Recibe oficio de solicitud de
dispersién en original y copia,
firma acuse de recibido vy
devuelve. Realiza
procedimientos internos para
| solicitar a la institucién
| bancaria la dispersion de
recursos financieros a las
tarjetas electronicas e informa
via telefénica que ya se
Recibe llamada telefénica de realizé la dispersion.
la  Direccién  General de
Administracién y Finanzas, se
entera de la dispersion de
recursos, Informa e instruye

RESPONSABLE OPERATIVO DEL
P.E.T.C., DE LA SUBDIRECCION DE

notificar ~mediante correo ESCUELAS DE CALIDAD

electrénico a los

Representantes de los

SEIEM.y la DGEB. que ya REPRESENTANTES DE LA DIRECCION
cuentan con el recurso. GENERAL DE LOS SE.IEM.Y DE LA

D.GE.B. DE LA SECRETARIA DE
| EDUCACION

Se entera de la instruccion y
mediante correo electrénico |
Notifica que se ha dispersado |
el recurso financiero.
| Reciben correo electrénico, se
e | enteran y confirman de
recibida la informacion.

Recibe acuse de recibo del
correo electrénico, imprime y
archiva en el expediente que
corresponde, para su
seguimiento.

FIN

Cm )

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la realizacion de las acciones correspondientes a la distribucién de recursos financieros
asignados para la operacion del P.E.T.C.
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acciones correspondientes a la distribucién de

recursos financieros asignados para la
operacion del P.E.T.C., en el ciclo escolar
vigente

% de eficiencia en la realizacion de las acciones
correspondientes a la distribucion de recursos

Tiempo utilizado para la realizacion de las

X 100= financieros asignados para la operacion del P.E.T.C.,

acciones correspondientes a la distribucion de en el Ciclo Escolar Vigente

recursos financieros asignados para la
operacion del P.E.T.C., en el ciclo escolar
anterior
Registro de evidencias

e Oficio emitido por la Direccion General de Desarrollo de la Gestion e Innovaciéon Educativa, de la Secretaria de
Educacién Publica, donde se ratifica el monto de los recursos financieros asignados para la operaciéon del Programa

Escuelas de Tiempo Completo en la entidad.

s Acuse de recibido de la Guia que orienta como ejercer y comprobar los Recursos Financieros asignados a las escuelas

gue participan en el programa.

e Impresion del listado el monto de recursos financieros que corresponde a cada escuela participante (base de datos).
e Acuses de recibido de las tarjetas electronicas.

e Acuse de recibido del oficio de solicitud de dispersion del recuro econémico.

e Acuses de recibido de la documentacion entregada y recibida en el ciclo escolar anterior.

En este procedimiento no se utilizan formatos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Edicion:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Marzo de 2016
DE ESCUELAS DE CALIDAD Cédigo: 205102100
Péagina:

VI. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

D

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

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

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccidn 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 tamafo, el cual muestra al
finalizar la hoja hacia dénde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para primer conector y se
continuara con la secuencia de letras del alfabeto.

O
—

U

L

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




14 de diciembre de 2016

GACETA Pagina 63

D SoOnpIEmERrRMNO

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos 0 mas alternativas de solucién. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion con el signo de
interrogacion.

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

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

VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, Abril de 2014 (Elaboracion del Manual de Procedimientos).
Segunda edicion, Marzo de 2016 (Actualizacion del Manual de Procedimientos).

Se modificaron los apartados de referencias, desarrollo y diagramacion de los cuatro procedimientos; asi como cambio de la

denominacién del tltimo de ellos:

e Formalizacion de la participacion de Escuelas de Educacion Bésica en el Programa Escuelas de Tiempo Completo.
e Recepcion, difusion e integracion de informacion de escuelas que participaran en el Programa Escuelas de Tiempo

Completo.

e Organizacion de las reuniones de asesoria para la Implementacién y administracién del Programa Escuelas de

Tiempo Completo.

¢ Asignacion y distribucion de recursos financieros para la operacion del Programa Escuelas de Tiempo Completo.

VIIl. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo del Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del

Gobierno” de la Secretaria General de Gobierno.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e  Subdireccion de Escuelas de Calidad.
e Unidad de Desarrollo Administrativo e Informética.

Ing. Simén Ivan Villar Martinez
Secretario de Educacion
(Rdbrica).

Mtro. Juan Jaffet Milldn Marquez
Subsecretario de Educacion Béasica 'y Normal
(Rdbrica).

Lic. Rogelio Garcia Maldonado
Subsecretario de Planeacion y Administracion
(Rabrica).

Lic. Pedro Rojas Chavarria
Jefe de la Unidad de Apoyo
a la Educacion Basica y Normal
(Rdbrica).

IX. VALIDACION
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Lic. Gerardo Lomelin Cornejo

Subdirector de Escuelas de Calidad
(Rdbrica).

Ing. lvan Flores Benitez
Jefe de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica
(Rabrica).
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Lic. Alfonso Campuzano Ramirez
Director de Organizacion
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