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i. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y accicnes,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.
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Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién 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 atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

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

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tisnen como base las mejores précticas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Secretaria de
Educacion. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinaciéon y comunicacion, las funciones
y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados gue se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta Dependencia del
Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluaciéon 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.

Ii. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jévenes y Aduitos, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.

lil. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Servidones Publicos
Dricentes &
Adiunistrativos

Besarrollo andse

institucional s
aesindil de servicios
cducitivis para
Jovenes v adulms

Jovenes v Adultos.
a8 COMe jovenes ¥
adirlios

PROCESOS
SHISTARITIVVAS

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planeacion y programacién institucional. De la recepcion de lineamientos para la planeacion institucional, a la
emision y aprobacién de programas, planes y proyectos vinculados con el seguimiento y ejecucion de
acciones académicas y administrativas para la operacién de los servicios de alfabetizacién, educacion
primaria y secundaria para jovenes y adultos, asi como de formacién para el trabajo en el Subsistema
Educativo Estatal.
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Procedimientos:

e Autorizacion y Seguimiento del Programa Anual de Actividades de la Subdireccion de Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos.

e Seguimiento a la Operacién de Programas de Estudio de Alfabetizacion, Educacion Primaria y Secundaria para
Jovenes y Adultos y de Formacion para el Trabajo.

s Difusion de Comunicados, Eventos, Actividades y Materiales Didacticos e Informatives de los Servicios de
Alfabetizacion, Educacién Primaria y Secundaria para Jévenes y Adultos, asi como de Formacion para el Trabajo.

s Gestion para Actualizar el Catalogo de Centros de Trabajo y/o Directorio de Funcionarios, por cambios en los Centros
de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Ediclén: _ Primera
SUBDIRECCION DE EDUCACION PARA LA ATENCION BB L
Pégina:
PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES DE
LA SUBDIRECCION DE EDUCACION PARA LA ATENCION DE JOVENES Y

ADULTOS.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia de los servicios de alfabetizacion, educacién primaria y secundaria para jovenes y adultos y de
formacion para el trabajo mediante la autorizacion y seguimiento del Programa Anual de Actividades de la Subdireccion de
Educacion para la Atencién de Jévenes y Adultos.

ALCANCE

Aplica al personal de la Direccién General de Educacién Basica, al personal de la Direccién de Educacion Secundaria y al
personal de la Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos, asi como a los Supervisores Escolares de
esta Subdireccion administrativa encargados de la elaboracion y seguimiento del Programa Anual de Actividades.

REFERENCIAS

= Ley Organica de la Administracion Pulblica del Estado de México. Capitulo Tercero: De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo, Articulos 29 y 30 Fracciones Il y Ill. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981 y
madificaciones del 18 de octubre de 1992, 8 de diciembre de 2005. Reformas y adiciones.

+ Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo: De la Planeacién Democrética para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios, Articulo 18; Capitulo Cuarto: Del Control, Seguimiento y Evaluacién de la
Ejecucion, Articulos 35, 37 y 38. Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001. Reformas y adiciones.

« Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién. Capitulo 1V: Las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y
de la Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 8; Capitulo V: De las Atribuciones de los Directores
Generales, Articulo 14 Fraccion IV; Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales y demas
Unidades Administrativas, Articulo 15 Fraccion |. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001. Reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Tercero: De los Planes de Desarrollo
y sus Programas, Articulo 61; Capitulo Cuarto: Del Control, Seguimiento y Evaiuacion de la Ejecucion, Articulo 74.
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002. Reformas y adiciones.

» Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacidn, Apartado VII: Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa, 205100200 Unidad de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos. Gaceta del Gobierno, 11 de
mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES
L.a Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jévenes y Adultos es la unidad administrativa responsable de elaborar su

Programa Anual de Actividades, asi como dar seguimiento a las actividades derivadas de éste en funcién de las acciones
y/o eventos realizados por las Supervisiones Escolares en conjunto con las instituciones educativas a su cargo.

La Direccion de Educacion Secundaria de la Direccién General de Educacién Bésica debera:
«  Enviar a la Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos el oficio mediante el cual se notifica

dia, lugar y hora en que se impartird la capacitacién por parte de la Unidad de Planeacién, Evaluacitri y Control
Escolar para la elaboracion del Programa Anual de Actividades.

»  Recibir el Programa Anual de Actividades de la Subdireccién de Educacién para la Atencién de Jévenes y Adultos
para revision y envio a la Direccién General de Educacion Bésica.

 Recibir de la Direccion General de Educacion Bésica, el Programa Anual de Actividades autorizado y enviarlo
mediante oficio a la Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos para su ejecucion.
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« Conocer el oficio de convocatoria a reunion de trabajo por parte de la Direccion General de Educacién Basica, para
establecer los tiempos y formas de entrega de los informes de avance trimestral del Programa Anual e informar de
la misma a la Subdireccién de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos.

 Recibir los Informes de Avance Trimestral del Programa Anual de Actividades de la Subdireccion de Educacién
para la Atencién de Jovenes y Adultos, asi como el Registro Estadistico Municipalizado y evidencias, para revision
y envio a la Direccién General de Educacion Basica.

e Enviar copia de los Informes de Avance Trimestral del Programa Anual de Actividades de la Subdireccion de
Educacién para la Atencion de Jovenes y Adultos, autorizados.

El Subdirector de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos de la Direccién de Educacién Secundaria
debera:

e Recibir y enterarse del contenido de la correspondencia oficial de la Subdireccion de Educacion para la Atencién de
Jovenes y Adultos y distribuirla al personal responsable de cada asunto, para su atencién y seguimiento.

¢ Instruir al Responsable del Programa Anual de Actividades sobre la elaboracion del programa de la Subdireccion y
el seguimiento del mismo.

e Visar de visto bueno el proyecto de Programa Anual de Actividades de la Subdireccién de Educacién para la
Atencion de Jévenes y Adultos, asi como los Informes de Avance Trimestral reportados en el formato “Programa
Anual”.

e Firmar la documentacion oficial que se genere en la Subdireccion a su cargo.
El Responsable del Programa Anual de Actividades de la Subdireccién de Educacién para la Atencién de Jévenes y
Aduitos debera:
e Asistir a la asesoria impartida por la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar para la elaboracion del
Programa Anual de Actividades.
e Elaborar el proyecto de Programa Anual de Actividades de la Subdireccion de Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos.
e Asistir a la reunién de trabajo convocada por la Direccién General de Educacion Basica para conocer las formas y
tiempos de entrega de los Informes de Avance Trimestral del Programa Anual de Actividades.
s Solicitar a los Supervisores Escolares el Informe Trimestral de Actividades realizadas en la zona escolar a su cargo,
para su concentracion y analisis.
* Reportar las actividades realizadas en el formato “Programa Anual”, requisitado con base a la informacién obtenida
en los Informes Trimestrales de Actividades entregados por las Supervisiones Escolares.
e« Atender las observaciones que surjan durante la elaboracién y seguimiento del Programa Anual de Actividades
correspondiente.
El Supervisor Escolar de la Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jévenes y Adultos debera:

e Recibir el correo electrénico en el que se le solicita el Informe Trimestral de Actividades de la zona escolar a su
cargo, el Registro Estadistico Municipalizado y evidencias.

« Elaborar el Informe Trimestral de Actividades de la zona escolar a su cargo, el Registro Estadistico Municipalizado
y concentrar las evidencias para su envio a la Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jévenes y Adultos.

La Recepcionista de la Subdireccién de Educacion para la Atencién de Jévenes y Adultos debera:

+ Recibir y registrar en el Sistema Interno de Control de Correspondencia de la Subdireccién de Educacion para la
Atencion de Jévenes y Adultos, la entrada y salida de documentacion oficial.
El Responsable del Archivo de la Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos debera:
e Resguardar y archivar los expedientes y documentacion oficial de la Subdireccién de Educacion para la Atencion
de Jévenes y Adultos.

DEFINICIONES
Evidencias: Se refiere a documentos académicos, fotografias, videos y todos aquellos materiales que
permitan demostrar la verdad de un acontecimiento o acuerdo.
Plan: Es un instrumento que detalla el desarrollo de acciones y actividades para el logro de metas y
objetivos de un periodo determinado.
Programa Anual Documento elaborado a partir de un diagnostico en el gue se establecen prioridades, objetivos,
de Actividades: estrategias y lineas de accion considerando metas a partir de un presupuesto base sobre el que

se ejerce una evaluacion de manera periddica.
Registro Estadistico  Informe de datos estadisticos desagregados por municipio con informacion trimestral, de
Municipalizado: actividades académico-administrativas proporcionadas por los Centros de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adulios y las Supervisiones Escolares de la vertiente educativa.
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INSUMOS

Oficio de notificacion de convocatoria a capacitacion para la elaboracion del Programa Anual de Actividades, enviado por la
Direccion de Educacion Secundaria a la Subdireccion de Educacién para la Atencion de Jovenes y Adultos.

RESULTADOS
Programa Anual de Actividades de la Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos autorizado.
Informes de Avance Trimestral del Programa Anual de Actividades.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ Seguimiento a la Operacién de Programas de Estudio de Alfabetizacién, Educacion Primaria y Secundaria para Jovenes
y Adultos y de Formacion para el Trabajo.
s Elaboracion y Seguimiento del Proyecto de Actualizacion y Capacitacién Docente de la Subdireccion de Educacion para
la Atencion de Jovenes y Adultos.
» Difusion de comunicados, eventos, actividades y materiales didacticos de los servicios de Alfabetizacion, Educacion
Primaria y Secundaria para Jovenes y Adultos, asi como de Formacion para el Trabajo.
¢ Gestion para Actualizar el Catélogo de Centros de Trabajo y/o Directorio de Funcionarios por cambios en los Centros de
Trabajo de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos.
POLITICAS

El Programa Anual de Actividades debera disefarse considerando los resultados obtenidos durante el ejercicio anterior en
los diferentes proyectos internos y prioritarios conforme a los lineamientos establecidos por la Direccién General de
Educacion Basica y la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

El Programa Anual de Actividades podra elaborarse en formato libre y se enviara por oficio a la Direccion de Educacion
Secundaria quien enviara el programa a la Direccion General de Educacion Basica para su integracion al Sistema de
Planeacion y Presupuesto.

Los informes trimestrales se reportaran en el formato “Programa Anual” con base a los informes trimestrales de actividades
realizadas en las zonas escolares y se entregaran por oficio, en los tiempos y formas establecidas por la Unidad de
Planeacion, Evaluacién y Control Escolar.

DESARROLLO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO

1 Recepcionista de la Subdireccion de
Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos

No. ACTIVIDAD

Recibe de la Direccién de Educacion Secundaria, oficio original, mediante
el cual se informa la notificacion de la Direccidn General de Educacion
Bésica sobre la fecha, lugar y hora en que se impartird la capacitacion
para la elaboracién del Programa Anual de Actividades, por parte de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, con copia anexa del
oficio remitido por la Direccién General de Educacion Basica, sella acuse
y devuelve, asigna nimero de folio, registra en el Sistema Interno de
Control de Correspondencia y entrega al Subdirector de Educacién para la
Atencion de Jovenes y Adultos.

2  Subdirector de Educacion para la Recibe oficio de convocatoria y copia del oficio remitido por la Direccién
Atencién de Jévenes y Adultos de la General de Educacion Basica, revisa y devuelve a la Recepcionista para
Direccién de Educacion Secundaria que entregue al Responsable del Programa Anual de Actividades con

instrucciones de asistir a la capacitacion, en la fecha, lugar y hora
senalados.

3 Recepcionista de la Subdireccion de Recibe oficio de convocatoria y copia del oficio remitido por la Direccion
Educacion para la Atencién de General de Educacion Basica e instrucciones y entrega al Responsable
Jovenes y Adultos del Programa Anual de Actividades.

4  Responsable del Programa Anual de Recibe y resguarda oficio de convocatoria y copia del oficio remitido por la
Actividades de la Subdireccién de Direccion General de Educacion Basica, se entera de las instrucciones,
Educacion para la Atencién de abre expediente y de acuerdo a las indicaciones, espera la fecha y hora
Joévenes y Adultos indicadas para asistir a la capacitacién que imparte la Unidad de

Planeacion, Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal para la elaboracién del Programa Anual de
Actividades.

5 Responsable del Programa Anual de En la fecha y hora sefaladas, asiste y recibe capacitacion, lineamientos
Actividades de la Subdireccion de generales, listado de indicadores, metas a considerar, asi como la
Educacion para la Atencion de calendarizacion para presentar el Programa Anual de Actividades
Jovenes y Adultos correspondiente.

6 Responsable del Programa Anual de Elabora tarjeta informativa de la capacitacion para la elaboracion del

Actividades de la Subdireccion de

Programa Anual de Actividades y entrega al Subdirector de Educacién
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Educacion para la Atencién de
Jovenes y Adultos

Subdirector de Educacién para la
Atencidn de Jovenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria
Responsable del Programa Anual de
Actividades de la Subdireccion de
Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencién de Jévenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria
Subdirector de Educacion para la
Atencién de Jévenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria
Responsable del Programa Anual de
Actividades de la Subdireccion de
Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria

Responsable del Programa Anual de
Actividades de la Subdireccién de
Educacién para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria
Subdirector de Educacion para la
Atencidn de Jévenes y Adultos de la
Direccion de Educaciéon Secundaria
Responsable del Programa Anual de
Actividades de |la Subdireccién de
Educacion para la Atencién de
Jovenes y Adultos

Subdirector de Educacién para la
Atencién de Jovenes y Adultos de la
Direccién de Educacién Secundaria
Responsable del Programa Anual de
Actividades de la Subdireccion de
Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Recepcionista de la Subdireccién de
Educacion para la Atencién de
Jévenes y Adultos

Responsable del Programa Anual de
Actividades de la Subdireccion de
Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Direccidon de Educacion Secundaria de

la Direccién General de Educacion
Basica

Direccion de Educacion Secundaria de

la Direccidon General de Educacion
Basica

para la Atencion de Jovenes y Adultos.

Recibe tarjeta informativa de la capacitacion para la elaboracion dei
Programa Anual, revisa, comenta con el Responsable del Programa Anual
de Actividades, devuelve e instruye para que realice el proyecto.

Recibe tarjeta e indicaciones, resguarda documento, elabora proyecto de
Programa Anual de Actividades, imprime, firma de elaboracion y entrega
al Subdirector de Educacion para la Atencion de Jévenes y Adultos.

Recibe proyecto de Programa Anual de Actividades de la Subdireccion,
revisa y determina: ;Requiere adecuaciones?

Requiere adecuaciones, las senala en el proyecto de Programa Anual de
Actividades de la Subdirecciéon y devuelve al Responsable del Programa
Anual de Actividades para que realice correcciones.

Recibe proyecto de Programa Anual de Actividades de la Subdireccion,
corrige, imprime y entrega al Subdirector de Educacion para la Atencion
de Jévenes y Adultos. Se conecta con la operacién nimero nueve.

No requiere adecuaciones, valida el proyecto Programa Anual de
Actividades con su firma, lo devuelve al Responsable del Programa Anual
de Actividades e instruye para que elabore oficio de envio.

Recibe y resguarda proyecto de Programa Anual de Actividades de la
Subdireccion, elabora oficio de envio dirigido a la Direccién de Educacion
Secundaria y entrega al Subdirector de Educacién para la Atencién de
Jovenes y Adultos, para firma.

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

Existen observaciones, las anota en el oficio de envio y devuelve al
Responsable del Programa Anual de Actividades para que realice
correcciones.

Recibe oficio con observaciones, corrige, imprime y entrega al Subdirector
de Educacion para la Atencion de Jévenes y Adultos. Se conecta con la
operacién nimero 14.

No existen observaciones, firma y devuelve el oficio de envio al
Responsable del Programa Anual de Actividades para su envio.

Recibe oficio original firmado, coloca sello oficial, anexa proyecto da
programa, en impreso y medio electronico, obtiene copia para acuse y
entrega a la Recepcionista para envio.

Recibe oficio original firmado y proyecto de programa, registra su salida
en el Sistema Interno de Control de Correspondencia, envia a la Direccién
de Educacién Secundaria. Obtiene acuse y entrega al Responsable del
Programa Anual de Actividades.

Recibe acuse e integra al expediente.

Recibe oficio original y proyecto de Programa Anual de Actividades de la
Subdireccién de Educacién para la Atencién de Jovenes y Adultos, en
impreso y medio electrénico, revisa proyecto y determina: ¢Requiere
modificaciones?

Requiere modificaciones, las sefiala en el documento e informa via correo
electrénico al Subdirector de Educacion para la Atencion de Jovenes y
Adultos para que se corrija.
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Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de ia
Direccion de Educacion Secundaria

Responsable del Programa Anual de
Actividades de la Subdireccién de
Educacion para la Atencion de
Jévenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria

Responsable del Programa Anual de
Actividades de la Subdireccion de
Educacion para la Atencion de
Jévenes y Adultos

Direccién de Educaciéon Secundaria de
la Direccion General de Educacion
Secundaria

Recepcionista de la Subdireccién de
Educacion para la Atencién de
Jévenes y Adulios

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jévenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria
Responsable del Programa Anual de
Actividades de la Subdireccion de
Educacién para la Atencién de
Jovenes y Adultos

Direccién de Educacion Secundaria de
la Direccion General de Educacion
Secundaria

Recepcionista de la Subdireccién de
Educacién para la Atencién de
Joévenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencién de Jévenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria
Responsable del Programa Anual de
Actividades de la Subdireccion de
Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Responsable del Programa Anual de
Actividades de la Subdireccién de
Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Responsable del Programa Anual de
Actividades de la Subdireccién de
Educacion para la Atencion de
Jévenes y Adultos

Subdirector de Educacién para la
Atencién de Jévenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria

Recibe proyecto de Programa Anual de Actividades con observaciones via
correo electronico, aplica procedimientos internos e instruye al
Responsable del Programa Anual de Actividades para que realice
carrecciones.

Recibe proyecto de Programa Anual de Actividades con observaciones,
corrige, imprime, firma de elaboracion y presenta al Subdirector de
Educacion para la Atencién de Jévenes y Adultos.

Recibe proyecto de Programa Anual de Actividades corregido, revisa e
instruye al Responsable del Programa Anual de Actividades para que
elabore oficio de envio.

Recibe y resguarda proyecto de Programa Anual de Actividades, elabora
oficio de envio y entrega al Subdirector de Educacién para la Atencién de
Jovenes y Adultos. Se conecta con la operacion nimero 14.

No requiere modificaciones, realiza procedimientos internos para autorizar
el Programa Anual de Actividades y enviarlo mediante oficio a la
Subdireccién de Educacién para la Atencion de Jovenes y Adultos.
Espera instrucciones para el envio de informes de avance trimestral del
Programa Anual.

Recibe Programa Anual de Actividades autorizado, asigna nimero de
folio, registra en el Sistema Interno de Control de Correspondencia y
entrega al Subdirector de Educaciéon para la Atencién de Jovenes y
Adultos.

Recibe Programa Anual de Actividades autorizado y oficio de envio,
comenta y entrega al Responsable del Programa Anual de Actividades.

Recibe Programa Anual de Actividades autorizado y oficio de envio, se
entera del contenido e integra al expediente.

Recibe aviso sobre el dia, lugar y hora establecida por la Direccién
General de Educacién Bésica para establecer tiempos y formas de
entrega de los informes de avance frimestral del Programa Anual,
resguarda e informa mediante oficio a la Subdireccién de Educacion para
la Atencién de Jévenes y Adultos.

Recibe oficio en gue se notifica el dia, lugar y hora de reunién de trabajo
establecida por la Direccion General de Educacion Bdsica para establecer
tiempos y formas de entrega de los informes de avance trimestral del
Programa Anual, asigna numero de folio, registra en el Sistema Interno de
Control de Correspondencia y entrega al Subdirector de Educacion para la
Atencién de Jovenes y Adultos.

Recibe oficio, revisa y devuelve a la Recepcionista para que entregue al
Responsable del Programa Anual de Actividades con instrucciones de
asistir a la reunién, en la fecha, lugar y hora sefialados.

Recibe oficio en que se notifica el dia, lugar y hora de reunién de trabajo e
instrucciones, integra oficio al expediente y de acuerdo a indicaciones,
acude a reunion de trabajo.

Asiste a reunién de trabajo, recibe informacién, lineamientos generales,
formatos y calendarizacién para presentar los informes de avance
trimestral del Programa Anual.

Elabora tarjeta informativa sobre los tiempos y formas de entrega de los
infformes de avance trimestral del Programa Anual y entrega al
Subdirector de Educacion para la Atencién de Jovenes y Adultos.

Recibe tarjeta informativa sobre los tiempos y formas de entrega de los
informes de avance trimestral del Programa Anual, revisa, comenta con el
Responsable del Programa Anual de Actividades, devuelve e instruye
para su atencion.
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38

39

40

41

42

45

46

47

48

49

50

51

52

53

Responsable del Programa Anual de la Recibe instrucciones y solicita por correo electrénico a los Supervisores

Subdireccion de Educacion para la
Atencién de Jovenes y Adultos

Supervisor Escolar de la Subdireccion
de Educacién para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jévenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria

Responsable del Programa Anual de
Actividades de la Subdireccion de
Educacidn para la Atencién de
Jovenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccién de Educacion Secundaria
Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccién de Educacion Secundaria
Responsable del Programa Anual de
Actividades de la Subdireccién de
Educacion para la Atencion de
Jévenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jévenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria
Responsable del Programa Anual de
Actividades de la Subdireccién de
Educacién para la Atencion de
Joévenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria
Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccidn de Educacion Secundaria
Responsable del Programa Anual de
Actividades de la Subdireccién de
Educacioén para la Atencién de
Jovenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccién de Educacién Secundaria
Responsable del Programa Anual de
Actividades de la Subdireccién de
Educacion para la Atencién de
Jovenes y Adultos

Recepcionista de la Subdireccion de
Educacién para la Atencion de
Jévenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccion de Educacién Secundaria

Escolares envien a la Subdireccion de Educaciéon para la Atencion de
Jovenes y Adultos, el Informe Trimestral de Actividades realizadas en la
zona escolar a su cargo.

Recibe correo electronico en el que se solicita el Informe Trimestral de
Actividades de la zona escolar a su cargo, el registro estadistico
municipalizado y evidencias, confirma de recibido por el mismo medio.
Aplica procedimientos internos y con base a la informacion recabada en
su zona escolar, elabora Informe Trimestral de Actividades, adjunta
archivo y envia por correo electrénico a la Subdirecciéon de Educacion
para la Atencion de Joévenes y Adultos.

Recibe Informe Trimestral de Actividades, via correo electrénico por zona
escolar, registro estadistico municipalizado y evidencias, confirma de
recibido por el mismo medio, revisa, entrega al Responsable del Programa
Anual de Actividades y le instruye imprimir informe.

Imprime y resguarda Informe Trimestral de Actividades por zona escolar,
concentra informes, realiza analisis y sistematizacion de la informacion
que utilizard para requisitar el formato “Programa Anual’ F-
205110000/01/2015, firma de elaboracion y entrega al Subdirector de
Educacion para la Atencion de Jévenes y Adultos.

Recibe formato “Programa
(F-205110000/01/2015) requisitado, revisa y determina:
observaciones?

Existen observaciones, las anota en el formato “Programa Anual” (F-
205110000/01/2015) y devuelve al Responsable del Programa Anual de
Actividades para su correccion.

Recibe formato “Programa Anual”
(F-205110000/01/2015) requisitado con cbhservaciones, corrige, imprime y
entrega al Subdirector de Educaciéon para la Atencién de Jévenes y
Adultos. Se conecta con la operacion numero 42.

No existen observaciones, firma, devuelve Programa Anual (F-
205110000/01/2015) al Responsable del Programa Anual de Actividades
e instruye para que elabore el oficio de envio.

Recibe formato “Programa Anual” (F-205110000/01/2015) firmado e
indicaciones, resguarda, elabora oficio de envio a la Direccién de
Educacién Secundaria v entrega al Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos para firma.

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

Anual”
¢Existen

Existen observaciones, las anota en el documento y devuelve al
Responsable del Programa Anual de Actividades para su correccion.

Recibe oficio de envio con observaciones, corrige, imprime y entrega al
Subdirector de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos.
Se conecta con la operacion nimero 47.

No existen observaciones, firma y devuelve el oficio al Responsable del
Programa Anual de Actividades para su envio.

Recibe oficio de envio firmado, anexa formato “Programa Anual” en
impreso y medio electronico, registro estadistico municipalizado vy
evidencias, obtiene copias para acuse y entrega a la Recepcionista para
envio.

Recibe oficic de envio firmado, formato “Programa Anual” (F-
205110000/01/2015) registro estadistico municipalizado y evidencias,
registra su salida en el Sistema Interno de Control de Correspondencia y
envia a la Direccién de Educacién Secundaria. Obtiene acuse y entrega al
Subdirector de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos.

Recibe acuse, devuelve e instruye a la Recepcionista para que entregue
al Responsable del Programa Anual de Actividades.
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54 Recepcionista de la Subdireccion de Recibe acuse e instrucciones y entrega al Responsable del Programa
Educacién para la Atencién de Anual de Actividades.
Jovenes y Adultos
55 Responsable del Programa Anual de Recibe acuse e integra al expediente.
Actividades de la Subdireccién de
Educacion para la Atencion de

Jovenes y Adultos

56 Direccién de Educacién Secundariade Recibe oficio de envio original y formato “Programa Anual® de la
la Direccién General de Educacion Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos, en
Basica impreso y medio electronico, realiza procedimientos internos para dar

visto bueno, recabar firma de autorizacion del Director General de
Educacién Bésica y enviar copia a la Subdireccién de Educacion para la
Atencion de Jévenes y Adultos.
57 Subdirector de Educacion para la Recibe copia del informe autorizado y entrega al Responsable del
Atencion de Jovenes y Adultos de la Programa Anual de Actividades.
Direccién de Educacién Secundaria

58 Responsable del Programa Anual de Recibe copia del informe autorizado, integra al expediente y entrega al

Actividades de la Subdireccién de Responsable del Archivo.
Educacion para la Atencién de
Jovenes y Adultos

59 Responsable del Archivo de la Recibe expediente y resguarda.

Subdireccién de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDADES DE LA SUBDIRECCION DE EDUCACION PARA
LA ATENCION DE JOVENES Y ADULTOS.

RECEFCIONISTA DELA SUBDIRECTOR DE EDUCA CIGN RESPONSABLE DEL PROGRAMA

SUBDIRECCION DE EDUCGA CION PARA LA ATENCION DE JOVENES ¥ Bl DEACTW‘D‘“’EQ DE LA D“:EGG'C'N DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES ¥ ADULTOS OF LA DIRECOISN O CKIN D E EDUGCAGION UNDARIA DE LA DIRECGION
ADULTOS EDUCAGION SECUND ARIA Pa A LA ATENEION BE ISV ENES ¥ GENERAL DE EDUGA CION BA SICA

ADULTOS

5

HECIBE QFICIO ORIGINAL,
MEDIANTE EL CUAL SE INFORMA
LA NOTIFICACION DE LA
DIHEGGION GENERAL ‘DE
EDUCACION BASICA SOBHE LA
FECHA. LUGAR Y HOFA EN QUE
SE IMPAFTIRA LA CAPACITACION
‘PAFA LA ELABOFAACION DEL

PROGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDA DES, PFOR PARTE DE LA
UNIDAD DE PLANEACION.
EVALUACION ¥ CONTROL t
ESCOLAR., CON COFIA ANEXA
DEL OFICIO REMITIDO POR LA I
BDIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BA A SELLA

ACUSE ¥ DEVUELVE. ASIGNA

NUME RO DE FOLIO, REGISTAA EN RECISE OFICIO DE

SISTEMA INTERMNO DE CONVOCATORIA ¥ GOPIA DEL
CaONTROL DE DFICIC REMITIOO POH La
CORARESPFONDENCIA ¥ ENTREGA. DIRECCION GEN ERAI DE

EDUCGACION BASICA. HEVISA Y
CEVUELVE PARA QuUE

ENTREGUE AL FRESPONSABLE
DEL PROGRAMA ANUAL DE

AGTIVIDA DES cON
l INSTRUCCHKINES DE ASISTIR A LA
I CAPACITACION, EM LA FECHA,
LUGAR Y HORA SENALA DOS
AECIBE OFICIO

CONVOCATORIA ¥ COPIA DEL
OFICIiO | = INSTRUCCIONES ¥
ENTREGA .

FECHA Y 'HOFIA INDICADA S PARA

ASISTIA A LA CAPACITACION

QUE IMPARTE LA UNDRDAD BE

PLA MNEA CION, EVALUACION ¥

CONTRQL ESCOLARA PARA LA

ELAEPACION DEL HQOGF!AMA
DE
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RECEPCIONISTA DELA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

SUBDIRECTOR DE EDUCA CION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOSDE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA,

RESPONSABLE DEL PROGRAMA
ANUAL DEACTIVIDADES DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

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

/

EN LA FECHA Y HORA
SENALADAS, ASISTE Y RECIBE
CAPACITACION, LINEAMIENTOS
GENERALES,  LISTADO  DE
INDICADORES, METAS A
CONSIDERAR, ASl COMO LA
CALENDARIZACION PARA
PRESENTAR EL  PROGRAMA
ANUAL DE  ACTIVIDADES
CORAESPONDIENTE.

2O

RECIBE TARJETA INFORMATIVA
DE LA CAPACITACION, REVISA,
DEVUELVE E INSTRUYE PARA

ELABORA TARJETA
INFORMATIVA Y ENTREGA.

QUE REALICE EL PROYECTO.

lr
RECIBE PROYECTO DE
PROGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDA DES, REVISA Y
DETERMINA:

(REQUIERE
ADECUACIONES?

SENALA ADECUACIONES EN
EL PROYECTO DE PROGRAMA
ANUAL DE ACTIVIDADES Y

RECIBE TARJETA E
INDICACIONES, RESGUARDA
DOCUMENTO, ELABORA
PROYECTO, IMPRIME, FIRMA DE

ELABORACION Y ENTREGA.

DEVUELVE PA RA
CORRECCION.

—i
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RECEPCIONISTA DELA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

SUBDIRECTOR DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

RESPONSABLE DEL PROGRAMA
ANUALDEACTIVIDADES DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

DIRECCION DE EDUCACION
SECUNDARIA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

VALIDA EL PROYECTO DE

PROGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDADES CON SU FIRMA, LO

<]

RECIBE PROYECTO DE
PROGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDA DES, CORRIGE, IMPRIME
Y ENTREGA.

DEVUELVE E INSTRUYE PARA
QUE SE ELABORE OFICIO DE

ENVIO.
|
|

RECIBE OFICIO DE ENVIO, REVISA
¥ DETERMINA:

NO (EXISTEN
OBSERVACIONES?
s

RECIBE Y RESGUARDA
PROYECTO DE  PROGRAMA
ANUAL DE ACTIVIDA DES,

ELABORA OFICIO DE ENVIO Y
ENTREGA PA RA FIRMA.

-

FIRMA Y DEVUELVE QFICIO PARA

ANOTA OBSERVACIONES EN |

EL OFICIO DE ENVIO Y |

DEVUELVE PARA

CORRECCION,
RECIBE OFICIO CON
OBSERVACIONES, CORRIGE,

IMPRIME Y ENTREGA.

SU ENVIO.

RECIBE OFICIO ORIGINAL FIRMADO,
COLOCA SELLO OFICIAL, ANEXA
PROYECTO DE PROGRAMA ANUAL
DE ACTIVIDADES IMPRESO Y MEDIO
ELECTRONICO, OBTIENE COPIA
PARA ACUSE Y ENTREGA PARA
ENVIO.
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RFCEPCIOMISTA DELA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOSDE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA
ANUAL DEACTIVIDADES DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES ¥
ADULTOS

DIRECCION DE EDUCACION
SECUNDARIA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

RECIBE OFICIO ORIGINAL
FIRMADO Y PROYECTC DE

PROGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDADES, REGISTRA  SuU
SALIDA ¥ ENViA. OBTIENE ACUSE
Y ENTREGA.

4 (=)

RECIBE ACUSE E INTEGRA AL
EXPEDIENTE.

J/

RECIBE OFICIO ORIGINAL ¥
PROYECTO DEL PROGRAMA
ANUAL DE ACTIVIDADES EN
IMPRESO Y MEDIO ELECTRONICO,
REVISA Y DETERMINA:

(REQUIERE NGO

MODIFICACIONES?

SENALA MODIFICA CIONES EN
EL PROYECTO DE PROGRAMA

RECIBE PROYECTO CON
OBSERVACIONES VIA CORREQ
ELECTRONICO, APLICA

PROCEDIMIENTCS INTERNOS E
INSTRUYE PARA QUE &
CORRAIJA.

ANUAL DE ACTIVIDADES E
INFORMA via CORREQ
ELECTRONICO PARA
CORRECCION

RECIBE PROYECTO CORREGIDO,
REVISA E INSTRUYE

RECIBE PRGYECTO CON
OBSERVACIONES, CORRIGE,
IMPRIME, FIRMA DE
ELABORACION ¥ PHESENTA.

ELABORACION DE 'OFICIO DE
ENVIO.

j{=)
|

RECIBE Y RESGUARDA
PROYECTO ELABORA OFICIO DE
ENVIOD Y ENTREGA

o
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RESPONSABLE DEL PROGAAMA
RECEPCIONISTA DELA SUBDIRECTOR DE EDUCA CION
SUBDIRECCION DE EDUCACION PARA LA ATENCION DE JOVENES Y i byl GSURONOEEIUEATION
PARA LA ATENGION DE JOVENES Y ADULTOS DE LA DIRECCION DE

ADULTOS

EDUCACION SECUNDARIA

PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

GENERAL DE EDUCA CION BA SICA

\/

RECIBE PROGRAMA
AUTORIZADO, ASIGNA NUMERO
DE FOLIO, REGISTRA EN EL
SISTEMA INTERNO DE CONTROL
DE CORRESPONDENCIA Y
ENTREGA.

(=)

RECIBE PROGRAMA AUTORIZADO

Y OFICIO DE ENVIO, COMENTA Y
LOS ENTREGA.

REALIZA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS PARA AUTORIZAR EL
PROGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDADES ¥  ENVIARLO
MEDIANTE OFIQIO.  ESPERA
INSTRUCCIONES PARA EL ENVIO
DE INFORMES DE AVANCE
TRIMESTRAL DEL PROGRAMA
ANUAL.

RECIBE PROGRAMA AUTORIZADO
Y OFICIO DE ENVIO, REVISA E
INTEGRA AL EXPEDIENTE.

y

RECIBE OFICI0 EN QUE SE
NOTIFICA EL DIA, LUBARY HORA
DE REUNION DE TRABAJO
ESTABLECIDA POR LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA
PARA ESTABLECER TIEMPOS Y
FORMAS DE ENTREGA DE LOS
INFORMES DE AVANCE
TRIMESTRAL DEL PROGRAMA
ANUAL, ASIGNA H!IMERQ DE
FOLIO, REGISTRA EN EL SISTEMA
INTEARNO DE CONTRCGL DE
CORAESPONDENCIA Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO, REVISA Y
DEVUELVE PARA QUE SE
ENTREGUE AL RESPONSABLE

DEL PROGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDADES CON
INSTRUCCIONES DE ASISTIR A LA
REUNION, EN LA FECHA, LUGAR Y

RECIBE AVISO SOBRE EL DIA,
LUGAR Y HORA PARA
ESTABLECER TIEMPOS Y FORMAS
DE ENTREGA DE LOS INFORMES
DE AVANCE TRIMESTAAL DEL
PROGRAMA ANUAL, RESGUARDA
E INFORMA MEDIANTE QFICIO .

HORA SENALADOS

RECIBE QFICIO E
INSTRUCCIONES, INTEGRA OFICIO
AL EXPEDIENTE Y DE ACUERDO A
INDICACIONES, ACUDE A
REUNION DE TRABA JO.

t

ASISTE A REUNION DE TRABAJO,
RECIBE INFORMACION.
LINEAMIENTOS GENERALES,
FORMATOS ¥ CALENDARIZACION
PARA PRESENT AR LOS INFORMES
DE AVANCE TRIMESTRAL.

P




19 de diciembre de 2016

GACETA

DEL GOBIERMNO

Pagina 15

‘RECEPCIONISTA DELA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

SUBDIRECTOR DE EDUCA CION
PARA LA ATENCION DE JOVENES ¥
ADULTOS DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

RESPONSABLE DEL PROGRAMA
ANUAL DEACTIVIDADES DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

SUPERVISOR ESCOLAR DE LA
SUBDIRECCION DEEDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

%,

RECIBE TARJETA INFORMATIVA
SOBRE LOS TIEMPOS Y FORMAS
DE ENTREGA DE LOS INFORMES,

ELABORA TARJETA

INFORMATIVA Y ENTREGA.

REVISA, COMENTA E INSTRUYE
PARA SU ATENCION.

10

RECIBE  INSTRUCCIONES Y
SOLICTA  POR  CORREQ
ELECTRONICO A LOS

SUPERVISORES ESCOLARES
ENVIEN A LA SUBDIRECCION, EL
INFORME ~ TRIMESTRAL  DE
ACTIVIDA DES REALIZA DAS EN LA
ZONA ESCOLAR A SUCARGO.

RECIBE INFORME TRIMESTRAL DE

ACTIVIDADES, ViA  CORREO
ELECTRONICO  POR  ZONA
ESCOLAR, AEGISTRO

ESTADISTICO MUNICIPALIZADO Y
EVIDENCIAS, CONFIRMA  DE
RECIBIDO, REVISA, ENTREGA E
INSTRUYE IMPRIMIR INFORME.

RECIBE CORREQ ELECTRONICO
EN EL QUE SE SOLICITA EL
INFORME ~ TRIMESTRAL  DE
ACTIVIDADES DOE LA ZONA
ESCOLAR A SU CARGO, EL
REGISTRO ESTADISTICO
MUNICIPALIZADO Y EVIDENGIAS,
CONFIRMA DE RECIBIDO. APLICA
PROCEDIMIENTOS  INTERNOS,
ELABORA INFORME, ADJUNTA
ARCHIVO ¥ ENVIA POR COFRREO
ELECTRONICO.

RECIBE FORMATO “PROGRAMA
ANUAL"™ REQUISITADO; REVISA Y
DETERMINA:

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

IMPRIME Y RESGUARDA INFORME
POR ZONA ESCOLAR,
CONCENTRA INFORMES, REALIZA
ANALISIS ¥ SISTEMATIZACION DE
LA INFORMACION QuE
UTILIZARA PARA REQUISITAR EL
FORMATO “PROGRAMA
ANUAL", FIAMA DE
ELABORACION Y ENTREGA.
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RECEPCIONISTA DELA SUBDIRECTOR DE EDUCA CION RESPON SABLE DEL PROCRAMA

SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOSDE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

ANUAL DE ACTIVIDADES DE LA
SUBDIFECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

SUPERVISOR ESCOLAR DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCA CION
PARA LA ATENCION DE JOVENES ¥
ADULTOS

\/

ANOTA OBSERVACIONES EN EL
FORMATO "PROGRAMA ANUAL™Y

DEVUELVE PARA su
CORAECCION

%
(=)

FIRMA, DEVUELVE FORMATO
WPROGRAMA ANUAL..E INSTRUYE

RECIBE FORMATO «PROGRAMA.
ANUAL... CON OBSERVACIONES,
CORAIGE, IMPRIME Y ENTREGA.

ELA&DRACIGN DE OFICIO DE
ENVIO.

RECIBE OFICIO DE ENViO Y
FORMATO #PROGRAMA ANUAL..
REVISA Y DETERMINA:

NO

JEXISTEN
OBSERVACIONES?

ANOTA OBSERVA CIONES EN EL
OFICIO DE ENVIO Y DEVUELVE

RECIBE FORMATO »PROGRAMA
ANUAL.. E INDICAGIONES,
RESGUARDA, ELABQRA CFICIO
DE ENVIO Y ENTREGA PARA
FIRMA,

PARA SU CORRECCION.

9

FIRMA ¥ DEVUELVE EL OFICIO

RECIBE OFICIO DE ENVIO CON
OBSERVACIONES, CORRIGE.
IMPRIME Y ENTREGA.

PARA SU ENVIQ.

v
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FESPONSABLE DEL PROGRAMA
ot Al S SUBDIRECTOR DE EDUGACION ANUAL DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE EDUCACION
waolﬁgg?crlloorqﬁggggcgms v PARA LA ATENCION DE Jo\guss ¥ SUBDIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA DE LA DIRECCION
PARA LA ADULTOS DE LA DIRECCION DE !
ADULTOS EDUCACIGN SECUND AFIA PARA LA ATEA!EClJIOL:!O%EJOVEN Y GENERAL DE EDUCA CION BASICA

\/
()

RECIBE OFICIO DE ENVIO
FORMATO “PROGRAMA ANUAL",

RECIBE OFICIO DE ENViO
FIRMA DO, ANEXA FORMATO EN
IMPRESO Y MEDIO ELECTRONICO,
REGISTRO ESTADISTICO
MUNICIPALIZADO Y EVIDENCIAS,
OBTIENE COPIAS PARA ACUSE Y
ENTREGA PARA ENVIO.

REGISTRO ESTADISTICO
MUNICIPALIZADO, Y EVIDENCIAS,
REGISTRA SU SALIDA EN EL
SISTEMA INTERNO DE CONTROL

DE CORRESPONDENCIA Y ENVIA.

OBTIENE ACUSE Y ENTREGA.

RECIBE ACUSE, DEVUELVE E
INSTRUYE SE ENTREGUE AL
RESPONSABLE DEL PROGRAMA
ANUAL DEACTIVIDADES,

RECIBE ACUSE E INSTRUCQIONES

Y ENTREGA.

RECIBE ACUSE E INTEGRA AL
EXPEDIENTE.

y

RECIBE COPIA DEL INFORME

AUTORIZADO Y ENTREGA.

RECIBE OFIC0 DE ENVIO
ORIGINAL Y FORMATO, EN
IMPRESO Y MEDIO ELECTRANICO,
REALIZA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS PARA DAR VISTO
BUENO, RECABAR FIRMA DE
AUTORIZACION DEL DIRECTOR
GENERAL DE EDUCACION BA SICA
Y ENVIa COPIA.

RECIBE COPIA DEL INFORME
AUTORIZADO,  INTEGRA AL
EXPEDIENTE Y ENTREGA.

RESPON SABLE DEL ARCHIVO DE
LA SUBDIRECCION DE
EDUCACION PARA
LA ATENCION DE JOVENESY
ADULTOS

|
10

RECIBE EXPEDIENTE Y

RESGUARDA.

MEDICION

indicador para medir la eficiencia en el cumplimiento de metas por la Subdireccién de Educacién para la Atencién de
Jovenes y Adultos respecto del Programa Anual de Actividades.
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Metas alcanzadas en el
Programa Anual de Actividades de la Subdireccion de
Educacion para la Atencion Porcentaje de cumplimiento del Programa
de Jovenes y Adultos Anual de Actividades por parte de la

Metas programadas en el X 100= Subdireccion de Educacién para la
Programa Anual de Actividades de la Subdireccion de Atencién de Jovenes y Adultos
Educacion para la Atencién
de Jévenes y Adultos
Registro de Evidencias

¢ Programa Anual de Actividades de la Subdireccion de Educacion para la Atencién de Jovenes y Adultos.

+ Oficios de las Supervisiones Escolares mediante el cual entregan a la Subdireccién de Educacién para la Atencion de
Jovenes y Adultos, los Informes Trimestrales de Actividades por Supervision Escolar.

* Informes Trimestrales de Actividades entregados por las Supervisiones Escolares de la Subdireccion de Educacion para
la Atencion de Jovenes y Adultos.

e Formato “Programa Anual’ requisitado con los datos aportados en los informes trimestrales de actividades de las
Supervisiones Escolares de la Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Programa Anual. F-205110000/01/2015.

GONERNG DEL

ESTADO DE MEXICO S GRANDE
1/ PROGRAMA ANUAL_______
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA 2/ PROYECTO:
3/ TRIMESTRE QUE SE REPORTA
4/ IDENTIFICADOR 5/ META SENNIDAD "‘“::"' Tg"'“"“’i —
o/ ESTRATEGIA
10/ LINEA DE ACCION 11/ ACCIONES EMPRENDIDAS 12/ SOPORTE 13/ EVIDENCIA
14/ Elaboréd 15/ Ravisé 18/ Auterizé
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Flrma
F-205110000/01/2018

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA ¥ NORMAL
DIRECCIGN GENERAL DE EDUCACION BASICA

Objetivo Ser el mstmmento por rnedlo del cual se recaba la informacion del segmmrento del Programa Anual de
Actividades en la Subdireccion de Educacion para la Atencién de Jévenes y Adultos.

Distribucion y Destinatario: Original para la Direccidn General de Educacién Basica, primera copia para la Direccion
de Educamén Secundana y segunda copsa para la Subdlrecclén de Educacién para | Atenc;én de Jévenes y Aduttos

N | - . = o O
1 Escnblr con namero el afio en que se elabora el Programa Anual
2 Proyecto Anotar el nombre de la actividad de la unidad administrativa a la que
pertenece la informacién del Programa Anual que se reporta,
3 Trimestre que se reporta Escribir con letra el nimero ordinal del trimestre al que pertenece la
informacion.
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4 Identificador Anotar el nimero designado en el Programa Anual autorizado.

5 Meta Anotar el nombre de la meta que se encuentra descrita en el Programa Anual
autorizado del afio vigente.

6 Unidad de medida Anotar los sujetos, docentes, proyectos, programa segun se trate.

7 Programado Escribir con ndmero la cantidad programada de las actividades
calendarizadas en el Programa Anual durante el afo correspondiente al
programa.

8 Alcanzado Escribir con nimero la cantidad alcanzada de las actividades calendarizadas
en el Programa Anual durante el Trimestre que se reporta

9 Estrategia Describir las estrategias planteadas para alcanzar la meta.

10 Linea de accion Anotar |las acciones propuestas para el desarrollo de cada estrategia.

11 Acciones emprendidas Describir los aspectos cualitativos que permitieron alcanzar lo logrado y en su

caso, se aludiran las contingencias o desviaciones que se presentaron en el
periodo que se informa.

12 Soporte Anotar el nombre que da evidencia de las acciones realizadas ejemplo:
registro estadistico municipalizado, consolidado de las cantidades
expresadas en las acciones emprendidas.

13 Evidencia Colocar el nombre del documento que se presenta con los resultados de las
acciones emprendidas (fotografias, formatos, fichas informativas, tarjetas
informativas, etc.)

14 Elaboro Escribir el nombre(s) y apellido(s) y firma del Responsable del Programa
Anual de Actividades de la Subdireccién de Educacién para la Atencidn de
Jévenes y Adultos que requisita el informe.

15 Reviso Escribir el nombre(s) y apellido(s) y firma del Responsable de la Revision del
Informe de la Direccion de Educacion Secundaria gue revisa la informacion.
16 Autorizé Escribir el nombre(s) y apellido(s) y firma del titular de la Subdireccion de

Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos gue avala la informacion.

Edicién:  Primera
Fecha: Mayo de 2015
Cadigo:  205112400-02
Pégina:

~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA
SUBDIRECCION DE EDUCACION PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LA OPE’HACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIO DE
ALFABETIZACION, EDUCACION PRIMARIA Y SECUNDARIA PARA JOVENES Y
ADULTOS, ASi COMO DE FORMACION PARA EL TRABAJO.

OBJETIVO

Mejorar la eficiencia de los servicios que prestan los Centros de Educacion para la Atencion de Jévenes y Adultos mediante
el seguimiento a la operacion de programas de estudio de alfabetizacién, educacién primaria y secundaria para jovenes y
adultos, asi como de formacién para el trabajo.

ALCANCE

Aplica al Subdirector de Educacion para la Atencién de Jovenes y Adultos que determina el contenido de la estrategia para
el seguimiento a la operacion de programas de estudio de alfabetizacion, educacion primaria y secundaria para jovenes y
adultos y de formacion para el trabajo, al Coordinador Académico que elabora el proyecto de estrategia y a los Asesores
Académicos que desarrollan las actividades para el seguimiento a la operacion de programas de estudio.

REFERENCIAS

e Ley General de Educacion. Capitulo Il: Del Federalismo Educativo, Seccion 1. De la Distribucién de la Funcion Social
Educativa, Articulo 12, Fraccion |. Capitulo 1V: Del Proceso Educativo, Seccion 1.- De los Tipos y Modalidades de
Educacion, Articulos 39, 43, 44 y 45; Seccion 2.- De los Planes y Programas de Estudio, Articulos 47 y 48. Diario Oficial
de la Federacion, 13 de julio de 1993. Reformas y adiciones.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero: de la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo, Articulos 29 y 30, Fracciones VI y X. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981.
Reformas y adiciones.

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Segundo: De la Educacién en el Estado de México, Seccion Segunda:
De los Principios de la Educacién, Articulo 12, Fracciones IV y VI. Capitulo Quinto: De los Tipos, Niveles, Modalidades y
Vertientes de la Educacién, Seccion Tercera: De la Educacion Basica, Apartado Tercero: De la Educacion para los
Adultos y de la Formacion para el Trabajo, Articulos 68 y 71. Gaceta del Gobierno, 06 de mayo de 2011. Reformas y
adiciones.
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* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Demas Unidades Administrativas, Articulo 15, Fraccién Il. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.
Reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII: Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa, 205100200 Unidad de Educacion para la Atencion de Jévenes y Adultos. Gaceta del Gobierno, 11 de
mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos es la Unidad Administrativa responsable de organizar
y vigilar la aplicacion de los programas de estudio para alfabetizacién, educacion primaria y secundaria para jovenes y
adultos asi como de formacién para el trabajo con base en las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacién Publica y la Direccién General de Educacién Basica.

El Subdirector de Educacién para la Atencién de Jévenes y Adultos de la Direccion de Educacion Secundaria
debera:

¢ Realizar andlisis con base al Programa Anual de Actividades, el diagnostico de necesidades y resultados del ciclo
escolar anterior, asi como documentos que considere convenientes, para desarrollar las actividades de seguimiento de
la operacion de programas de alfabetizacion, educacion primaria y secundaria para jovenes y adultos y de formacion
para el trabajo.

= Avalar el contenido de la estrategia para el seguimiento de la operacién de programas de estudio de alfabetizacion,
educacion primaria y secundaria para jovenes y aduitos y de formacién para el trabajo e instruir al Coordinador
Académico la elaboracién del proyecto de estrategia.

» Instruir al Coordinador Académico se comparta con los Supervisores Escolares el Informe Ejecutivo del Seguimiento de
la Operacion de Programas de Estudio de Alfabetizacion, Educacion Primaria y Secundaria para Jévenes y Adultos y
de Formacién para el Trabajo con la finalidad de reorientar los servicios educativos a su cargo, e implementar acciones
para fortalecer la actividad académica.

» Firmar la documentacion oficial que se genere en la Subdireccion a su cargo.

El Coordinador Académico de la Subdireccién de Educacion para la Atencién de Jévenes y Adultos debera:

e Convocar a reunién de trabajo, a los Asesores Académicos, para desarrollar las actividades de seguimiento a la
operacion de los programas de estudio de alfabetizacién, educacién primaria y secundaria para jévenes y adultos y de
formacién para el trabajo del ciclo escolar correspondiente.

= FElaborar el proyecto de estrategia para desarrollar las actividades de seguimiento a la operacién de los programas de
estudio de alfabetizacidn, educacién primaria y secundaria para jévenes y adultos y de formacion para el trabajo para
su difusién a los Supervisores Escolares.

e Elaborar el informe de las visitas a los colectivos docentes con la informacién presentada por los Asesores Académicos
para su entrega al Subdirector de Educacion para la Atencién de Jévenes y Adultos,

« Compartir a los Supervisores Escolares los resultados obtenidos del seguimiento a la operacion de los programas de
estudio de alfabetizacion, educacién primaria y secundaria para jévenes y adultos y de formacién para el trabajo del
ciclo escolar correspondiente.

Los Asesores Académicos de la Subdireccion de Educacidn para la Atencién de Jévenes y Adultos deberan:

» Preparar las orientaciones para el seguimiento a la operacién de los programas de estudio de alfabetizacion, educacion
primaria y secundaria para jovenes y adultos y de formacion para el trabajo y realizar propuestas al Subdirector de
Educacion para la Atencién de Jovenes y Adultos.

e Preparar las actividades y los materiales para presentacion de la estrategia para el seguimiento a la operacion de los
programas de estudio y exponeria a los Supervisores Escolares.

e Acudir a los colectivos docentes de cada zona escolar para observar las sesiones realizadas sobre el seguimiento de la
operacion de los programas de estudio de alfabetizacién, educacién primaria y secundaria para jovenes y adultos y de
formacion para el trabajo, asi como elaborar tarjeta informativa de lo observado para su entrega al Coordinador
Académico.

e Elaborar con base a los informes semestrales de avances del seguimiento a la operacién de los programas de estudio
entregados por los Supervisores Escolares, asi como las conclusiones de la Subdireccién de Educacion para la
Atencion de Jévenes y Aduitos, el documento de resultados del seguimiento a la operaciéon de los programas de
estudio de alfabetizacion, educacion primaria y secundaria para jovenes y adultos y de formacién para el trabajo.

= Integrar el Informe Ejecutivo del Seguimiento de la Operacién de Programas de Estudio de Alfabetizacién, Educacion
Primaria y Secundaria para Jévenes y Adultos y de Formacién para el Trabajo del ciclo escolar correspondiente para
su difusién a las Supervisiones Escolares.

El Supervisor Escolar de la Subdireccion de Educacion para la Atencién de Jovenes y Adultos debera:

e Conocer la estrategia para el seguimiento de la operacién de los programas de estudio de alfabetizacién, educacién
primaria y secundaria para jovenes y adultos y de formacién para el trabajo asi como recibir las orientaciones para la
ejecucion de la misma en la zona escolar a su cargo.
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« Difundir la estrategia para el seguimiento de la operacion de los programas de estudio de alfabetizacion, educacion
primaria y secundaria para jovenes y adultos y de formacion para el trabajo para su ejecucion en los colectivos
docentes a su cargo.

« Elaborar informe semestral de avances del seguimiento a la operacion de los programas de estudio en los C.E.A.J.A.
a su cargo para su envio a la Subdireccion de Educacion para la Atencién de Jévenes y Adultos.

« Conocer el documento de resultados obtenidos del seguimiento a la operacion de los programas de estudio de
alfabetizacion, educacion primaria y secundaria para jovenes y adultos y de formacion para el trabajo del ciclo escolar
correspondiente.

La Recepcionista de la Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jévenes y Adultos debera:

« Recibir y registrar en el Sistema Interno de Control de Correspondencia de la Subdirecciéon de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos, la entrada y salida de documentacion oficial.

El Responsable del Archivo de la Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos debera:
e Resguardar y archivar los expedientes y documentacion oficial de la Subdireccidn de Educacion para la Atencion de

Jovenes y Adultos.
DEFINICIONES

C.E.AJ.A.: Siglas que identifican a los Centros de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos.

Colectivo Se refiere al grupo de docentes de una zona escolar o region reunidos mensualmente, para trabajar

Docente: en los temas o asuntos de educacién para los adultos que en funcién a su naturaleza o
necesidades, requieran atencién o seguimiento.

Estrategia: Constituye la ruta a seguir para alcanzar determinados fines y objetivos.

Orientaciones: Se refiere a los requerimientos minimos establecidos que debe cumplir el llenado de ciertos
formatos, documentos e informacion a entregar a la Subdireccion de Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos.

Programa de Documento oficial que describe los propositos, competencias, resultados de aprendizaje y

Estudio: contenidos de referencia de cada materia o areas del plan de estudio; que incluye: las estrategias y

recursos didacticos, bibliografia o fuentes de informacién, actividades e instrumentos de evaluacion
y acreditacion.

Proyecto Son las estrategias especificas de cada zona escolar que pretenden dar respuesta a sus diferentes

Diversificado: necesidades e intereses de capacitacion y actualizacion en funcion de los programas de estudio
que se trabajan en educacién para los adultos. El proyecto se ird perfeccionando sobre la marcha a
fin de encontrar mejoras que incidan en la formacion de los educandos que asisten a los Centros de
Educacioén para la Atencién de Jovenes y Adultos.

Seguimiento: Se refiere a la observacion minuciosa de las actividades y acciones que se desarrollan durante la
operacion de los programas de estudio a fin de tener elementos que permitan evaluar y mejorar su
estado actual.

INSUMOS
e Programa Anual de Actividades de la Subdireccidon de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos.
e Diagndstico de Necesidades.
« Resultados del Ciclo Escolar Anterior
RESULTADQCS

Informe Ejecutivo del Seguimiento de la Operacion de Programas de Estudio de Alfabetizacion, Educacion Primaria y
Secundaria para Jévenes y Adultos y de Formacion para el Trabajo validado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

= Autorizacion y Seguimiento del Programa Anual de Actividades de la Subdireccion de Educacion para la Atencién de
Joévenes y Adultos.
e Elaboracién y Seguimiento del Proyecto de Capacitacion y Actualizacién Docente de la Subdireccion de Educacion para
la Atencién de Jévenes y Adultos.
POLITICAS

El personal de la Subdireccion de Educacién para la Atencion de Jovenes y Adultos, observara, aplicara y desarrollara las
politicas, lineamientos y disposiciones establecidas por la Secretaria de Educacion Publica, por la Secretaria de Educacion,
el Instituto Nacional de Educacién para los Adultos (LN.E.A.) y la Direccién General de Educacién Basica, para el
seguimiento a la operacion de alfabetizacion, educacion primaria y secundaria para jovenes y adultos

La operacién de los programas de alfabetizacion, educacion primaria y secundaria para jovenes y adultos debera tener
estricto apego al Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo (M.EV.y T.).

La Subdireccién de Educacién para la Atencion de Jovenes y Adultos sera la responsable de disenar los programas de

Formacion para el Trabajo, asi como las herramientas necesarias para el seguimiento y evaluacion a éstos, de igual forma,
la reestructuracion se daré en funcién de las innovaciones y tendencias competitivas del mercado laboral.
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La Subdireccion de Educacién para la Atencién de Jovenes y Adultos tendra libertad de decision para enviar los resultados
obtenidos a la Direccién General de Educacion Bésica.

No.

10

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO
Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccion de Educacién Secundaria

Coordinador Académico de la
Subdireccioén de Educacién para la
Atencion de Jovenes y Adultos

Asesores Académicos de la Subdireccién
de Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccién de Educacion Secundaria

Coordinador Académico de la
Subdireccién de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccién de Educacién Secundaria

Subdirector de Educacioén para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccién de Educacion Secundaria

Coordinador Académico de la
Subdireccion de Educacién para la
Atencién de Jovenes y Aduitos

Subdirector de Educacién para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccion de Educacién Secundaria

Coordinador Académico de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Con base al Programa Anual de Actividades de la Subdireccién de
Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos, el diagnéstico de
necesidades y resultados del ciclo escolar anterior y documentos que
considere convenientes, realiza andlisis e instruye verbalmente al
Coordinador Académico para que convoque a los Asesores
Académicos a reunion de trabajo para desarrollar las actividades de
seguimiento de la operacion de programas de alfabetizacion,
educacion primaria y secundaria para jovenes y adultos y de formacion
para el trabajo.

Recibe instrucciones y convoca de manera verbal a reunién de trabajo,
a los Asesores Académicos, para desarrollar las actividades de
seguimiento a la operacién de programas de estudio de alfabetizacion,
educacién primaria y secundaria para jévenes y adultos y de formacion
para el trabajo del ciclo escolar correspondiente.

Reciben convocatoria a reunién de trabajo y asisten, verifican
resultados obtenidos durante el ciclo anterior, preparan las
orientaciones para el seguimiento a la operacion de los programas de
estudio, comentan con el Coordinador Académico y el Subdirector de
Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos, establecen acuerdos
y realizan propuestas.

Conoce las propuestas y con base en éstas y los acuerdos generados
en la reunién, avala el contenido de la estrategia para el seguimiento
de la operacién de programas de estudio e instruye al Coordinador
Académico para que elabore el proyecto de estrategia.

Recibe indicaciones, elabora proyecto de estrategia, imprime y entrega
al Subdirector de Educacion para la Atencién de Jévenes y Adultos.

Recibe proyecto de estrategia para el seguimiento de la operacion de
los programas de estudio, revisa y determina: ¢Requiere
adecuaciones?

Requiere adecuaciones, las sefiala en el proyecto de estrategia y
devuelve al Coordinador Académico para correccion.

Recibe proyecto de estrategia con adecuaciones, corrige, imprime y
entrega al Subdirector de Educacion para la Atencion de Jévenes y
Adultos. Se conecta con la operacién niimero seis.

No requiere adecuaciones, firma proyecto de estrategia y devuelve al
Coordinador Académico para su difusion a las Supervisiones
Escolares.

Recibe proyecto de estrategia para el seguimiento de la operacién de
los programas autorizada e indicaciones, instruye a los Asesores
Académicos gue preparen actividades y materiales para presentacion
de la misma, elabora circular de convocatoria a reunion de trabajo
dirigida a los Supervisores Escolares, para difusién de la estrategia,
indicandoles dia, lugar y horario de la reunion y entrega al Subdirector
de Educacion para la Atencidén de Jovenes y Adultos.
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jévenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria

Subdirector de Educacién para la
Atencién de Jovenes y Adultos de la
Direccién de Educacion Secundaria

Coordinador Académico de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos

Subdirector de Educacién para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria

Coordinador Académico de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencién de Jovenes y Aduitos

Supervisor Escolar de la Subdireccién de
Educacion para la Atencion de Jovenes y
Adultos

Supervisor Escolar de la Subdireccion de
Educacion para la Atencion de Jévenes y
Adultos

Supervisor Escolar de la Subdireccién de
Educacion para la Atencion de Jovenes y
Adultos

Asesores Académicos de la Subdireccion
de Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Asesores Académicos de la Subdireccion
de Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Coordinador Académico de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria

Coordinador Académico de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos

Recibe circular de convocatoria a reunién de trabajo dirigida a los
Supervisores Escolares, para difusion de la estrategia para el
seguimiento de la operacion de los programas de estudio, revisa y
determina: ;Existen observacicnes?

Existen observaciones, las anota en la
y devuelve al Coordinador Académico para correccion.

circular

Recibe circular con observaciones, corrige, imprime y entrega al
Subdirector de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos.

Se conecta con la operacion numero 11.

No existen observaciones, firma y devuelve al Coordinador Académico
para su envio a los Supervisores Escolares.

Recibe circular firmada e indicaciones, coloca sello oficial, escanea y
envia por correo electrénico a los Supervisores Escolares. Abre
expediente y resguarda circular original.

Recibe circular de convocatoria a reunién de trabajo por correo
electrénico, confirma de recibido y espera el dia de la reunion.

Asiste a reunion de trabajo el dia, lugar y hora indicados, atiende
presentacion de la estrategia para el seguimiento de la operacién de
los programas de estudio por parte de los Asesores Académicos,
recibe orienfaciones para su ejecucion en la zona escolar a su cargo,
para la elaboracion del informe semestral de avances del seguimiento
a la operacién de programas de estudio y la notificacion de la visita de
los Asesores Académicos a los colectivos docentes, para observar las
sesiones realizadas, recibe un ejemplar de la presentacion de
estrategia en medio electronico y se retira.

Con base en las orientaciones e informacion recibida en la reunién,
aplica procedimientos internos para la difusion y ejecucidn de la
estrategia para el seguimiento de la operaciéon de los programas de
estudio, entre los colectivos docentes a su cargo y espera la visita de
los Asesores Académicos de la Subdireccion de Educacion para la
Atencién de Jévenes y Adultos.

Acuden a visitar a los docentes de cada zona escolar, observan las
sesiones realizadas para el seguimiento de la operacion de los
programas de estudio, requisitan el formato “Guia de Observacion de la
Sesion” (F-205100200/01/2014), realizan comentarios al Supervisor
Escolar y se retiran.

Elaboran tarjeta informativa de la visita realizada y entregan con el
formato “Guia de Observacion de la Sesion (F-205100200/01/2014)"
requisitado al Coordinador Académico.

Recibe tarjeta informativa y formato “Guia de Observacién de la Sesién
(F-205100200/01/2014)" requisitado, los concentra, elabora informe de
las visitas y presenta al Subdirector de Educacion para la Atencion de
Jévenes y Adultos, para conocimiento.

Recibe informe de las visitas realizadas a los docentes, revisa,
comenta con el Coordinador Académico y devuelve.

Recibe informe de las visitas realizadas a los docentes e integra al
expediente.
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26

27

28

29

30

31

32

33

35

36

37

Supervisor Escolar de Subdireccién de
Educacion para la Atencion de Jévenes y
Adultos

Recepcionista de la Subdireccion de
Educacion para la Atencién de Jovenes y
Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccidn de Educacion Secundaria

Recepcionista de la Subdireccion de
Educacion para la Atencion de Jovenes y
Adultos

Coordinador Académico de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos

Asesores Académicos de la Subdireccion
de Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Asesores Académicos de la Subdireccion
de Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Supervisor Escolar de Subdireccion de
Educacion para la Atencién de Jévenes y
Adultos

Asesores Académicos de la Subdireccion
de Educacidn para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Coordinador Académico de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos

Coordinador Académico de la
Subdireccion de Educacién para la
Atencion de Jovenes y Adultos

Asesores Académicos de la Subdireccion
de Educacion para la Atencién de
Jévenes y Adultos

Coordinador Académico de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jévenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencién de Jévenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria

Una vez ejecutada la estrategia y realizada la observacion por parte de
los Asesores Académicos, elabora informe semestral de avances del
seguimiento a la operacion de los programas de estudio en los
C.E.AJ.A. a su cargo, envia mediante oficio a la Subdireccion de
Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos y genera una copia
para acuse.

Recibe informe semestral de avances en impreso y oficio de envio,
sella acuse y devuelve; asigna nimero de folio, registra documentos en
el Sistema Intemo de Control de Correspondencia y entrega al
Subdirector de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos.

Recibe informe semestral de avances del seguimiento a la operacién
de los programas de estudio en impresec y oficio de envio, revisa y
devuelve a la Recepcionista para que entregue al Coordinador
Académico.

Recibe informe semestral de avances del seguimiento a la operacion
de los programas de estudio en impreso y oficio de envio e
indicaciones, entrega al Coordinador Académico.

Recibe informe semestral impreso y oficio de envio, revisa y entrega a
los Asesores Académicos para su atencion.

Reciben informe semestral de avances del seguimiento a la operacion
de los programas de estudio de cada zona escolar y resguardan oficio
de envio, revisan informe y determinan: ;Se apega a las
orientaciones?

No se apega a las orientaciones, anotan observaciones en el informe y
devuelven al Supervisor Escolar que corresponda, para correccion.

Recibe informe con observaciones, corrige y entrega a los Asesores
Académicos de la Subdireccién de Educacién para la Atencién de
Jovenes y Adultos.

Se conecta con la operacion niimero 29.

Se apega a las orientaciones, concentran los informes de todas las
zonas escolares y con base en la informacién de éstos y en las
conclusiones de la Subdireccién de Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos, integran Informe Ejecutivo, imprimen y presentan al
Coordinador Académico con los informes recibidos de los Supervisores
Escolares para resguardo.

Recibe e integra los informes recibidos de los Supervisores Escolares
al expediente, revisa Informe Ejecutivo impreso y determina: ¢Existen
observaciones?

Existen observaciones, las anota en el informe ejecutivo y devuelve a
los Asesores Académicos para correccion.

Reciben Informe Ejecutivo con observaciones, corrigen, imprimen y
entregan al Coordinador Académico.

Se conecta con la operacién niimero 33.

No existen observaciones, antefirma de visto bueno y entrega al
Subdirector de Educacion para la Atencién de Jévenes y Adultos para
conocimiento y firma.

Recibe Informe
adecuaciones?

Ejecutivo, revisa y determina: ¢Requiere




19 de diciembre de 2016

GACETA

DEL GOBIERMNO

Péagina 25

38

39

40

41

42

45

46

47

48

49

50

51

52

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccién de Educacion Secundaria

Coordinador Académico de la
Subdireccién de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos

Asesores Académicos de la Subdireccion
de Educacion para la Atencién de
Jovenes y Adultos

Coordinador Académico de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria

Coordinador Académico de la
Subdireccién de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencidn de Jovenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria

Coordinador Académico de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencién de Jovenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Aduitos de la
Direccién de Educacion Secundaria

Coordinador Académico de la
Subdireccion de Educacién para la
Atencidén de Jovenes y Adultos

Supervisor Escolar de la Subdireccion de
Educacion para la Atencién de Jévenes y
Adultos

Supervisor Escolar de la Subdireccion de
Educacion para la Atencién de Jévenes y
Adultos

Coordinador Académico de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos

Responsable del Archivo de la
Subdireccioén de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos

Requiere adecuaciones, las anota en el informe ejecutivo y devuelve al
Coordinador Académico para correcciones.

Recibe Informe Ejecutivo con observaciones y enitrega a los Asesores
Académicos para que realicen correcciones.

Reciben Informe Ejecutivo con observaciones, corrigen, imprimen y
entregan al Coordinador Académico.

Recibe Informe Ejecutivo corregido y entrega al Subdirector de
Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos.

Se conecta con la operacién nimero 37.

No requiere adecuaciones, valida informe ejecutivo, devuelve al
Coordinador Académico e instruye para gue se comparta con los
Supervisores Escolares, en la proxima reunién de trabajo, con la
finalidad de reorientar los servicios educativos a su cargo e
implementar acciones para fortalecer la actividad académica de los
servicios de alfabetizacion y los cursos de formacion para el trabajo.

Recibe y resguarda Informe Ejecutivo validado e instrucciones, dispone
a los Asesores Académicos preparar la presentacion de los resultados
obtenidos del seguimiento a la operacion de programas de estudio,
para la préxima reunién de trabajo con los Supervisores Escolares,
elabora circular de convocatoria a reunién de trabajo y entrega al
Subdirector de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos.

Recibe circular de convocatoria a reunion de trabajo dirigida a los
Supervisores  Escolares, revisa y determina:  ¢Existen
observaciones?

Existen observaciones, las anota en la circular y devuelve al
Coordinador Académico para que corrija.

Recibe circular con observaciones, corrige, imprime y entrega al
Subdirector de Educacién para la Atencién de Jévenes y Adultos.

Se conecta con la operacion numero 44.

No existen observaciones, firma y devuelve al Coordinador Académico
para que entregue a los Supervisores Escolares.

Recibe circular e indicaciones, coloca sello oficial, escanea y envia por
correo electrénico a los Supervisores Escolares. Integra circular original
al expediente y resguarda.

Recibe circular de convocatoria a reunion de trabajo por correo
electrénico, acusa de recibido, revisa y espera el dia de la reunion.

Asiste a reunién de trabajo, en la fecha y hora indicadas, atiende
presentacién de los resultados obtenidos del seguimiento a la
operacion de programas de estudio por parte de los Asesores
Académicos, recibe un ejemplar del documento para consulta, se retira
y resguarda.

Una vez realizada la presentacion de los resultados obtenidos del
seguimiento a la operacion de programas de estudio, integra Informe
Ejecutivo al expediente y entrega al Responsable del Archivo.

Recibe expediente y archiva.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LA OPEFIACI’C')N DE PROGRAMAS DE ESTUDIO DE
A!.FABETIZACION, EDUCACION PRIMARIA Y SECUNDARIA PARA
JOVENES Y ADULTOS, ASI COMO DE FORMACION PARA EL

TRABAJO.
SUBDIRECTOR DE EDUCACION COORDINADOR ACADEMICO DELA ASESDRESACADEMICOSDE LA SUPERVISOR ESCOLAR DE LA
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y SUBDIRECCION DEEDUCACION SUBDIRECCION DEEDUCACION SUBDIRECCION DE EDUCACION
ADULTOSDE LA DIRECCION DE PARA LA ATENCION DE JOVENES Y PARA LA ATENCION DE JOVENES Y PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
EDUCACION SECUNDARIA ADULTOS ADULTOS ADULTOS

INICIO

CON BASE AL PROGRAMA ANUAL
DE ACTIVIDADES DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES
Y ADULTOS, EL DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES Y RESULTADOS
DEL CICLO ESCOLAR ANTERIOR Y
DOCUMENTOS QUE CONSIDERE

CONVENIENTES; REALIZA
ANALISIS E INSTRUYE
VERBALMEN TE AL
COORDINADOR A CADEMICO

PARA QUE CONVOQUE A LOS
ASESORES  ACADEMICOS A
REUNION DE TRABAJO PARA
DESARROLLAR LAS ACTIVIDA DES

DE SEGUIMIENTO DE LA
OPERACION DE PROGRAMAS DE
ALFABETIZACION, EDUCAGION
PRIMARIA Y SECUNDARIA PARA
JOVENES ¥ ADULTOS Y DE
FORMACION PARA EL TRABAJO.

RECIEE INSTRUCCIONES Y
CONVOCA DE MANERA VERBAL
A REUNION DE TRABAJO, PARA

DESARROLLAR LAS ACTIVIDA DES
DE SEGUIMIENTO A LA
OPERACION DE PROGRAMAS DE
ESTUDIO.

CONOCE PROPUESTAS Y CON
BASE EN ESTAS Y LOS
ACUERDOS GENERADOS EN LA
REUNION, AVALA EL CONTENIDO
DE LA ESTRATEGIA PARA EL
SEGUIMIENTO DE LA OPERACION
DE PROGRAMAS DE ESTUDIC E
INSTRUYE QUE SE ELABORE EL
PROYECTO DE DOCUMENTO DE

ESTRATEGIA.

ol

RECIBE INDICA CIONES, ELABORA
PROYECTC DE ESTRATEGIA,
IMPRIMEY ENTREGA .

RECIBEN CONVOCATORIA A

REUNION DE TRABAJO Y
ASISTEN, VERIFICAN
RESULTADOS OBTENIDOS

DURANTE EL CICLO ANTERIOR,
PREPARAN LAS ORIENTACIONES
PARA EL SEGUIMIENTO A LA
OPERA CION DE LOS PROGRAMAS
DE  ESTUDIO,  COMENTAN,
ESTABLECEN  ACUERDOS Y
REALIZAN PROPUESTAS
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SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES ¥
ADULTOS DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

COORDINADOR ACADEMICO DELA
SUBDIRECCION DEEDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

ASESOAES ACADEMICOS DE LA
SUBDIRECCION DEEDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES ¥
ADULTOS

SUPERVISOR ESCOLAR DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES ¥
ADULTOS

\/
(3

RECIBE PROYECTO, REVISA Y
DETERMINA:

(AEQUIERE
ADECUACIONES?

SENALA ADECUACIONES EN EL
PROYECTO DE ESTRATEGIA V¥
DEVUELVE PARA CORRECCION.

—¢

RECIBE PROYECTO DE
ESTRATEGIA CON
ADECUACIONES, CORRIGE.

IMPRIME Y ENTREGA.

FIRMA PROYECTO DE
ESTRATEGIA Y DEVUELVE PARA
SU DIFUSICN.

RECIBE CIRCULAR PARA
DIFUSION DE LA ESTRATEGIA,
AEVISA Y DETERMINA:

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

RECIBE PROYEGTO DE
ESTRATEGIA PARA EL
SEGUIMIENTO DE LA OPERACION
DE LOS PROGHAMAS
AUTORIZADA E INDICACIONES,
INSTRUYE A LOS ASESORES
ACADEMICOS QUE PREPAREN
ACTIVIDADES Y MATERALES
PARA PRESENTACION DE LA
MISMA, ELABORA CIRCULAR DE
CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO, PARA DIFUSION DE LA
ESTRATEGIA, INDICANDO Di4,
LUBAR Y HORARD DE REUNION
Y ENTREGA.
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ANOTA OBSERVACIONES EN LA
CIRCULAR Y DEVUELVE PARA
CORRECCION.

\/

RECIBE CIRCULAR CON

FIRMA Y DEVUELVE PARA SU
ENViO.

OBSERVACIONES, COPRRIGE,
IMPRIMEY ENTREGA.
RECIBE CIRCULAR E

INDICACIONES, COLOCA SELLO
OFICIAL, ESCANEA Y ENVIA POR
CORREQ  ELECTRONICO. ABRE
EXPEDIENTE Y  RESGUARDA
CIRCULAR ORIGINAL.

RECIBE CIRCULAR POR CORREO
ELECTRONICO, CONFIRMA DE
RECIBIDO Y ESPERA EL DiA DE LA

i

ASISTE A REUNION DE TRABAJO,
ATIENDE PRESENTACION DE LA
ESTRATEGIA ~ PARA  EL
SEGUIMIENTO DE LA OPERACION
DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO
POR PARTE DE LOS ASESORES
ACADEMICOS, RECIBE
ORIENTACIONES  PARA su
EJECUCION EN LA ZONA ESCOLAR
A SU CARGO, PARA LA
ELABORACION DEL INFORME
SEMESTRAL DE AVANCES Y LA
NOTIFICACION. DE LA VISITA DE
LOS ASESORES ACADEMICOS A
LOS OOLECTIVOS DOCENTES,
PARA OBSERVAR LAS SESIONES
AEALIZADAS, RECIBE UN
EIEMPLAR DE LA PRESENTACION
EN MEDIO ELECTRONICO Y SE

RETIRA.

/
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SUBDIRECCION D E EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS DE LA DIRECCION DE

COORDINADOR ACADEMICO DELA
SUBDIRECCION DE EDUCAGION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y

ASESORESACADEMICOS DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES ¥

SUPERVISOR ESCOLAR DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y

EDUCACION SECUNDARIA ADULTOS ADULTOS ADULTOS
APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS PARA LA DIFUSION Y
EJECUCION DE LA ESTRATEGIA.
| ENTRE  LOS COLECTWOS
[ DOCENTES A SU CARGD Y
ESPERA LA VISITA DE LOS
ASESORESACADEMICOS
ACUDEN A VISTAR A LOS
DOCENTES DE CADA ZONA
ESCOLAR, OBSERVAN  LAS
SESIONES REALIZADAS PARA EL
SEGUIMIENTO DE LA OPERACION
DE LOS PROGRAMAS DE
ESTUDIO,  REQUISITAN EL
FORMATO "GUiA DE
OBSERVACION DE LA SESION',
REALIZAN COMENTARIOS Y SE
RETIRAN.
(=) ,
,?/
ELABORAN TARJETA
INFORMATIVA DE LA VISITA
L REALIZADA Y ENTREGAN CON EL

RECIBE TARIETA INFORMATIVA Y
FORMATO REQUISITADO, LOS
CONCENTRA, ELABORA INFORME
DE LAS VISITAS Y PRESENTA,
PARA CONOCIMIENTO.

RECIBE INFORME, REVISA,

COMENTA Y DEVUELVE.

FORMATO “GUiA DE
OBSERVACION DE LA SESION
AEQUISITADO.

RECIBE INFORME DE LASVISITAS
REALIZADAS E INTEGRA AL
EXPEDIENTE.

iz

RECEPCIONISTA DELA SUBDIRECCION
DE EDUCACION PARA LA ATENCIONDE

JOVENES Y ADULTOS

()

ELABORA INFORME SEMESTRAL
DE AVANCES EN LOS CEAJA. A
SU CARGO. ENVIA MEDIANTE
OFICIO ¥ GENERA. UNA COPIA
PARA ACUSE
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SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

COORDINADOR ACADEMICO DELA
SUBDIRECCION DE EDUCA CION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

RECEPCIONISTA DELA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

SUPERVISOR ESCOLAR DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

\/

Ol
[

RECIBE INFORME SEMESTRAL DE
AVANCES Y OFICIO, REVISA Y
DEVUELVE PARA QUE SE
ENTREGUE AL COOQRDINADOR
ACADEMICO.

AECIBE INFORME SEMESTRAL DE
AVANCES IMPRESO Y OFICIO DE
ENVIO, SELLA  ACUSE Y
DEVUELVE; ASIGNA NUMERO DE
FOLIO. REGISTRA DOCUMENTOS
EN EL SISTEMA INTERNO DE
CONTROL DE
CORRESPONDENCIA ¥ ENTREGA,

(=]
|

RECIBE INFORME SEMESTRAL DE
AVANCES DEL SEGUIMIENTO A
LA  OPERACION DE LOS
PROGRAMA S DE ESTUDIO, OFICIO
£ INDICACIONES Y ENTREGA.

RECIBE INFORME Y OFICIO,
REVISA Y ENTREGA PARA SU
ATENCION.

ASESORES ACADEMICOS DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES
Y ADULTOS

RECIHEN INFORME SEMESTRAL
DE AVANCES DE CADA ZONA
ESCOLAR Y  RESGUARDAN
OFICIO, REVISAN INFORME Y
DETERMINAN:

SE APEGA A LAS
ORIEN TACIONES?

ANOTAN OBSERVACIONES
EN EL INFORME Y
DEVUELVEN, PARA
CORRECCION.

—9

RECIBE INFORME CON
OBSERVACIOMES, CORRIGE Y

CONCENTRAN  INFORMES DE
TODASLAS ZONAS ESCOLARES Y
CON BASE EN ESTOS Y EN LAS
CONCLUSIONES DE LA
SUBDIRECCION, INTEGRAN
INFORME EJECUTIVO, IMPRIMEN
Y PAESENTAN, CON INFORMES
RECIRIDOS PARA PESGUARDO.

ENTREGA.
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\/

RECIBE E INTEGRA  LOS
INFORMES RECIBIDOS DE LOS
SUPERVISORES ESCOLARES AL
EXPEDIENTE, REVISA INFORME
EJECUTIVO IMPRESO W
DETERMINA:

(EXISTEN
OBSERVACION ES?

ANOTA OBSERVACIONES EN EL I
I

INFORME EJECUTIVO \2
DEVUELVE PARA CORRECCION.

RECIBEN INFORME EJECUTIVO

CON. OBSERVA CIONES,
CORRIGEN, IMPRIMEN Y
ENTREGAN.

G

| ANTEFIRMA DE VISTO BUENO Y
ENTREGA PARA CONOCIMIENTO
Y FIRMA.

RECIBE INFORME EJECUTIVO,
REVISA Y DETERMINA:

(AEQUIERE
ADECUACIONES?

ANMOTA ADECUACIONES EN EL J
INFORME EJECUTIVO Y I
DEVUELVE PARA

CORRECCIONES.

RECIBE INFORME EJECUTIVO

CON  OBSERVACIONES Y [
ENTREGA PARA QUE SE |
——{ @ REALICEN LAS CORRECCIONES.




Pagina 32

GACETA

DEL GOBIERMNO

19 de diciembre de 2016

SUBDIRECTOR DE EDUCA CION
PARA LA ATENGION DE JOVENES Y
ADULTOS DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

COORDINA DOR ACADEMICO DELA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

ASESOHESACADEMICOSDE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

SUPERVISOR ESCOLAR DE LA
SUBDIRECCION D EEDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES ¥
ADULTOS

\/
()

%
()

RECIBEN INFORME EJECUTIVO
CON QBSERVA CIONES,

CORRIGEN, IMPRIMEN Y
ENTREGAN.

RECIBE INFORME EJECUTIVO
CORREGIDO Y ENTREGA,

VALIDA INFORME EJECUTIVO,
DEVUELVE E INSTRUYE PARA
QUE SE COMPARTA GCON LOS
SUPEAVISORES ESCOLARES EN
LA PROXIMA REUNION DE
TRABAJO, CON LA FINALIDAD DE
REORIENTAR LOS SERVICIOS
EDUCATIVOS A SU CARGO E
IMPLEMENTAR ACCIONES PARA
FORTALECER LA  ACTIVIDAD
ACADEMICA DE LOS SERVICIOS
DE ALFABETIZACION Y LOS
CURSOS DE FORMACION PARA
EL TRABAJO

()

RECIBE Y RESGUARDA INFORME
VALIDADO E INSTRUCCIONES,
INSTRUYE A LOS ASESORES
ACADEMICOS PREPARAR LA
PRESENTACION DE Los
RESULTADOS OBTENIDOS, PARA
LA PROXIMA REUNION DE

TRABAJO CON Los
SUPERVISORES ESCOLARES,
ELABORA CIRCULAR DE

CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO Y ENTREGA.

RECIBE CIRCULAR, REVISA Y
DETERMIN A:

NG (EXISTEN
OBSERVACIONES?

ANOTA OBSERVACIONES EN

LA CIRCULAR Y DEVUELVE
PARA QUE CORRIJA.

—i

RECIBE CIACULAR CON
OBSERVACIONES, CORAIGE,

IMPRIME Y ENTREGA.
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SUBDIRECCION DEEDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOSDE LA SUBSECRETARIA
DE EDUCACION BASICA Y NORMAL

COORD INADOR ACADEMICO DELA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES ¥
ADULTOS

RAESPONSABLE DEL ARCHIVO DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

SUPERVISOR ESCOLAR DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

\/
&)

FIRMA Y DEVUELVE PARA QUE SE
ENTREGUE A LOS SUPERVISORES
ESCOLARES.

RECIBE CIRCULAR E
INDICACIONES, COLOCA SELLO
OFICIAL, ESCANEA Y ENVIA POR

CORREQ ELECTRONICD, INTEGRA
CIRCULAR ORIGINAL AL
EXPEDIENTE Y RESGUARDA.

()
I

RECIBE CIRCULAR DE
CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO POR CORREOD
ELECTRONICO, CONFIRMA DE
RECIBIDO, REVISA Y ESPERA EL
DiA DELA REUNION,

{

ASISTE A REUNION DE TRABAJO,
ATIENDE PRESENTACION DE LOS
RESULTADDS OBTENIDOS POR
PARTE DE LOS ASESORES
ACADEMICOS, RECIBE UN

INTEGRA INFORME EJECUTIVO AL

EXPEDIENTE Y ENTREGA.

EJEMPLAR DEL DOCUMENTO
PARA CONSULTA, SE RETIRA Y

RESGUARDA.

RECIBE EXPEDIENTE Y ARCHIVA,

)

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la operacién de programas de estudio de alfabetizacién, educacion primaria y
secundaria para jovenes y adultos y de formacion para el trabajo.

Numero de programas de estudio de alfabetizacion, educacion
primaria y secundaria para jévenes y adultos y de formacion

para el trabajo, ejecutados en el ciclo escolar vigente

Porcentaje de eficiencia la ejecucion de

programas de estudio de estudio de

X100=

Numero de programas de estudio de alfabetizacion, educacion
primaria y secundaria para jovenes y adultos y de formacion

para el trabajo, autorizados en el ciclo escolar actual

alfabetizacién, educacion primaria y
secundaria para jovenes y adultos y de

formacion para el trabajo, en el ciclo

escolar vigente.
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Registro de Evidencias

o Circular mediante la cual se convoca a reunién de trabajo a los Supervisores Escolares para la presentacion de la
estrategia del seguimiento a la operacion de programas de estudio de alfabetizacion, educacion primaria y secundaria
para jovenes y aduitos y de formacién para el trabajo.

* Informe semestral de avances del seguimiento a la operacion de los programas de estudio de alfabetizacion, educacion
primaria y secundaria para jovenes y adultos y de formacién para el trabajo entregados por las Supervisiones Escolares.

* [nforme Ejecutivo del Seguimiento de la Operacién de Programas de Estudio de Alfabetizacién, Educacién Primaria y
Secundaria para Jévenes y Adultos y de Formacion para el Trabajo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Guia de Observacion de la Sesidon. F-205100200/01/2014.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

GUIA DE OBSERVACION DE LA v/ SESION DEL PROYECTO DIVERSIFICADO
2/ CICLO ESCOLAR

3/ Zona Escolar: 4/ Nombrg del Supervisor Escolar:

§/ Lugar donde se realiza la sesién: (C.E.A.J.A))

8/ Turno: 7/ Fecha de observacion:

8/ No. de Asistentes ME.V. y T.: FRITd

8/ Noembre del conductor de la sesion:

10/ Hora de inicio: 11/ Hora de término:

12/ Agenda de trabajo o planeacion:

MEV.y T sl

1] [ 1
FP.T.: st [ ] NOo [

NO

FIGURA 13/ FORMA DE PARTICIPACION

Supervisor Escolar

Auxiliar de
Supervision

Asesor Metodologico

Promotor

Docentes

F-205100200/01/2014

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

SUBDIRECCION DE EDUCACION PARA LA ATENCION DE JOVENES Y ADULTOS
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GOBRIERNG DEL N A AR A O
ESTADO DE MEXICO ENGRANDE

DESARROLLO DE LA SESION

14/ Estrategia de trabajo

15/ Modalidad de la sesion

18/ Actitud del Colectivo
Docente

17/ Producto obtenido

18/ Materiales utilizados

19/ Evaluacion del dominio
de tema y manegjo de
grupo por parte del
conductor en las sesiones
del proyecto diversificado

20/ Compromisos
adquiridos por el Colectivo
Docente

F-205100200/01/2014

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

SUBDIRECCION DE EDUCACION PARA LA ATENCION DE JOVENES Y ADULTOS
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GOBIERNC D_EL GENTE (27 TRARA — SR
ESTADO DE MEXICO SINGRANDE

21/ Participacion del Colectivo Docente en la elaboracion y desarrollo del proyecto
diversificado:

22/ Observaciones:
23/ Elaboré 24/ Vo. Bo.
Nombre y Firma del Responsable de la Visita Nombre y Firma del Supervisor Escolar

de Acompafiamiento

F-205100200/01/2014

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

SUBDIRECCION DE EDUCACION PARA LA ATENCION DE JOVENES Y ADULTOS
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Obletlvo: Ser el mstrumenlo por medlo del cual se ragisiran Ias accrones de segunmiento a Ios programas de
alfabetizacion, educacion basica para adultos y formacién para el trabajo que realizan los colectivos docentes y que
influyen en el cumplimiento de metas institucionales y mejoras a la practica educativa de la vertiente.

Distribucidn y Destinatario: Formato original para uso exclusivo de la Subdireccion de Educacién para la Atencién de
Jovenes y Adultos.

= e M R = e 'ﬂ e
%""_—\l 1 _r‘a'- e 1 S = g xiﬁ_ 3 g_':‘u Tt um};”ﬁ e =1 : :

Guia de Observacion de Ia Anotar el numero de la sesion correspondtente del Proyecto Diversificado.

2 Ciclo Escolar Escribir el ciclo escolar al que corresponde la sesién del Proyecto
Diversificado.

3 Zona Escolar Anotar el nimero de la zona escolar de la Subdireccién de Educacion para
la Atencién de Jévenes y Adulios.

4 Nombre del Supervisor Escribir el nombre y apellidos del Supervisor Escolar que atiende la zona
escolar correspondiente.

5 Lugar donde se lleva a cabo Anotar el nombre del Centro de Educacién para la Atencién de Jévenes y

la sesién (CEAJA) Adultos en que se lleva a cabo la sesion.

6 Turmno Registrar el turno en el que se realiza la sesion de trabajo del Proyecto
Diversificado.

i Fecha de observacién Escribir el dia, mes y afio en que se realiza la sesién del Proyecto
Diversificado.

8 Numero de asistentes Anotar el nimero de docentes asistentes a los trabajos del Modelo de
Educacioén para la Vida y el Trabajo (M.E.V.yT.); asi como de Formaciéon
para el Trabajo (F.P.T) segun sea el caso.

9 Nombre del conductor de la Anotar el nombre y apellidos del Servidor Publico Docente que conduce la

sesion sesion.

10 Hora de inicio Escribir la hora en que inician los trabajos de la sesion del Proyecto
Diversificado.

11 Hora de término Escribir la hora en que finalizan los trabajos de la sesion del Proyecto
Diversificado.

12 Presenta agenda de trabajo Anotar si el conductor de la sesion presenta o no agenda o planeacion de

o planeacidn trabajo, en los proyectos de Educacién para los Adultos (M.E.V.yT. y/o
F.P.T.)
13 Forma de participacion del Anotar de qué forma participaron en la sesién del Proyecto Diversificado el
Supervisor Escolar Supervisor Escolar, el Auxiliar de Supervisién, el Asesor Metodolégico, el
Promotor y los Docentes.

14 Estrategias de trabajo Citar la estrategia de trabajo utilizada en la sesién del Proyecto
Diversificado (Lluvia de ideas, presentacion con diapositivas, intercambio
de experiencias, etc.)

15 Modalidad de la sesién Describir la forma en que se expuso la sesién del Proyecto Diversificado
(Conferencia, Curso, Taller, Curso-taller, etc.)

16 Actitud el Colectivo Docente Registrar la actitud que asumié el colectivo docente en cuanto a recepcion
y participacién de lo tratado en la sesién.

17 Producto obtenido. Registrar la manera que se percibe que el colectivo docente mejoré sus
competencias profesionales.

18 Materiales utilizados Anotar los bienes materiales utilizados en la sesion del Proyecto
Diversificado (Computadora, cafidn, papel, rota folio, T.V. grabadora, etc.)

19 Evaluacion del dominio de Escribir la evaluacién a juicio del observador sobre dominio y manejo del

tema y manejo de grupo por tema expuesto por el conductor de la sesion; asi como el manejo del
parte del conductor en las Colectivo Docente.
sesiones del proyecto
diversificado
20 Compromisos adquiridos Escribir los compromisos adquiridos por los integrantes del colectivo
por el Colectivo Docente docente, respecto al aprendizaje y conocimiento obtenidos, en bien de los
alumnos.
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21 Participacion del Colectivo Anotar solamente en la primera sesion, las formas de participacion que
Docente en la elaboracion y surgen en la construccion del Provecto Diversificado.
desarrollo del proyecto

diversificado

22 Observaciones Escribir las observaciones pertinentes a criterio del observador.

23 Nombre y firma del Anotar el nombre, apellidos y firma del Responsable de la Visita a la
responsable de la Visita de Sesion del Proyecto Diversificado.
Acompafiamiento

24 Nombre y firma del Escribir el nombre, apellidos y firma del Supervisor Escolar que atiende la
Supervisor Escolar. zona escolar en que se llevd a cabo la sesion.

Edicién:  Primera
Fecha: Mayo de 2015

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION PARA LA ATENCION

DE JOVENES Y ADULTOS Codigo: _ 205112400-03
Pagina:
PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE COMUNICADOS, EVENTOS, ACTIVIDADES Y MATERIALES

DIDACTICOS E INFORMATIVOS DE LOS SERVICIOS DE ALFABETIZACION,
EDUCACION PRIMARIA Y SECUNDARIA PARA JOVENES Y ADULTOS, ASi COMO
DE FORMACION PARA EL TRABAJO.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia de los servicios de alfabetizacion, educacion primaria, secundaria para jovenes y adultos y de
formacion para el trabajo, mediante la Difusion de Comunicados, Eventos, Actividades y Materiales Didacticos e
Informativos.

ALCANCE

Aplica al Subdirector de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos que instruye la difusion de comunicados, eventos
y actividades, al Coordinador Académico que revisa los materiales didacticos e informativos para los servicios de
alfabetizacion, educacién primaria, secundaria para jovenes y adultos y de formacién para el trabajo, asi como al
Responsable de Difusién y Vinculacién que desarrolla las actividades de difusion.

REFERENCIAS

e Ley General de Educacion. Capitulo 1V: Del Proceso Educativo, Seccion 1. De los Tipos y Modalidades de Educacion,
Articulos 43, 44, Parrafos 1 y 4. 45 Parrafos 1, 4,5 y 6 y Articulo 46. Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993.
Reformas y adiciones.

e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Meéxico. Capitulo Tercero: De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulo 30. Fracciones I; II; Ill; X, XI; XVII; XX y XXII. Gaceta del Gobierno, 17 de
Septiembre de 1981. Reformas y adiciones.

¢ Ley de Educacién del Estado de México. Capitulo Segundo: De la Educaciéon en México. Seccion Primera: Del Derecho
a la Educacion, Articulos 6 y 7, Primer Parrafo. Seccion Segunda: De los Principios de la Educacion, Articulo 12,
Fracciones |, Ill, IV, V y VIII. Seccion Tercera: Del Criterio y de los Fines de la Educacién, Articulo 14 y 15 Parrafo
Primero, Articulo 16, Fracciones | y I, Articulo 17, Fraccion Ill. Capitulo Tercero: de la Autoridades Educativas y sus
Atribuciones, Seccion Segunda: De las Afribuciones de la Autoridad Educativa Estatal, Articulo 25, Fracciones |, V, X y
Xll; Articulo 27 Fracciones IV, VI, VIII y XVI. Capitulo Quinto: De los Tipos, Niveles, Modalidades y Vertientes de la
Educacién. Apartado Tercero. De la Educacién para los Adultos y de la Formacién para el Trabajo. Articulo 68, Parrafo
Segundo. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo del 2011. Reformas y adiciones.

e Ley para el Uso de Medios Electrénicos del Estado de México. Capitulo Primero: Disposiciones Generales, Articulo
Primero, Fraccion Tercera; Articulo Segundo, Fraccion Primera, Articulos Tercero y Cuarto. Capitulo Segundo: Del Uso
de los Medios Electronicos, Articulos Septimo y Octavo. Gaceta del Gabierno, 03 de Septiembre del 2010.

+« Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién. Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y
de la Adscripcién de las Unidades Administrativas. Articulo 8. Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones Generales y Demas Unidades Administrativas, Articulo 15, Fracciones 1, I, 1ll, VI, VI, IX y XIi. Gaceta del
Gobierno, 11 de enero del 2001. Reformas y adiciones.
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» Acuerdo Numero 662 por el que se emiten las Reglas de Operacion de los Programas Atencién a la Demanda de
Educacion para Adultos (INEA) y Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo (INEA). Diario Oficial de la Federacion,
25 de febrero del 2013.

¢ Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017. Pilar 1 Gobierno Solidario, Objetivo 1. Ser reconocido como el
Gobierno de la Educacion. Instrumentos de Accion y Politica Educativa. Objetivos y Estrategias. Lineas de Accion.
Puntos Primero y Segundo. 1.1. Alcanzar una Educacién de Vanguardia y 1.2. Impulsar la Educacién como palanca del
Progreso Social. Gaceta del Gobierno, 13 de marzo del Ano 2012.

e« Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII: Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa, 205100200 Unidad de Educacion para la Atencidn de Jévenes y Adultos. Gaceta del Gobierno, 11 de
mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Educacion para la Atencion de Jévenes y Adultos es la unidad administrativa responsable de difundir los
comunicados, eventos, actividades y materiales didacticos e informativos relativos a los servicios de educativos de
alfabetizacion, educacién primaria y secundaria para jovenes y adultos, asi como de formacion para el trabajo gue se
prestan en la entidad.

El Subdirector de Educacion para la Atencién de Jdévenes y Adultos de la Direccion de Educacion Secundaria
debera:

= Recibir y enterarse del contenido de la correspondencia oficial de la Subdireccién de Educacion para la Atencidon de
Jévenes y Adultos y distribuirla al personal responsable de cada asunto, para su atencién y seguimiento.
e Autorizar la informacién y contenidos que se difundan o publiquen sea de manera escrita 0 en medios electrénicos.

« Firmar la documentacion oficial que se genere en la Subdireccion a su cargo.
El Coordinador Académico de la Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos debera:

« Visar de Visto Bueno el material didactico o informativo que se genere en la Subdireccién de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos para difusion y publicacion en el Sitio Web de la Subdireccion.

El Responsable de Difusién y Vincuiacién de la Subdireccién de Educacién para la Atencién de Jévenes y Adultos
debera:

* Realizar la difusion de informacion y comunicados, mediante circular, a los Supervisores Escolares y/o al Personal
de la Subdireccion, segun sea el caso, y recabar los acuses o firmas de enterado.

e Revisar la informacion de los eventos, actividades o materiales didécticos o informativos, para revision y analisis.

* Requisitar el Formato de Contribucion (F-205100200/02/2014) de la informacion de los eventos, actividades o
materiales didécticos o informativos recibidos y entregarlos para difusién y/ o publicacién.

=« Supervisar la publicacién de los eventos, actividades o materiales didacticos o informativos recibidos, en el Sitio
Web de la Subdireccion de Educacion para la Atencién de Jévenes y Adultos.

El Responsable Técnico del Sitio Web de la Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jdvenes y Adultos
debera:

* Recibir Formato de Contribucién (F-205100200/02/2014) requisitado y anexos electrénicos para realizar el vaciado
de informacion en el Sitio Web de la Subdireccién de Educacion para la Atencién de Jovenes y Adultos, en funcion
de la seccidn que corresponda, para su publicacién y consulta.

e Enterar al Responsable de Difusién y Vinculacion, de la publicacién de eventos, actividades o materiales didacticos
e informativos en el Sitio Web de la Subdireccién de Educacién para la Atencion de Jovenes y Adultos, para
conocimiento del titular de la Subdireccién.

El Asesor Académico de la Subdireccién de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos debera:

= Preparar el material didactico o informativo de los servicios de alfabetizacion, educacion primaria y secundaria para
jévenes y adultos, asi como de formacion para el trabajo que se requieran, para su publicacion.

La Recepcionista de la Subdireccion de Educacién para la Atencién de Jévenes y Adultos debera:

¢ Recibir y registrar en el Sistema Interno de Control de Correspondencia de la Subdireccion de Educacion para la
Atencién de Jovenes y Adultos, la entrada y salida de documentacion oficial.

El Responsable del Archivo de Ia Subdireccién de Educacién para la Atencién de Jévenes y Adultos debera:

o Resguardar y archivar los expedientes y documentacién oficial de la Subdireccion de Educacién para la Atencidn
de Jovenes y Adultos.




Pagina 40 GACETA 19 de diciembre de 2016

DEL GOBIERNO

DEFINICIONES
Edicion de Es la actividad mediante la cual se preparan textos, obras o materiales para ser publicados o
contenidos: emitidos en el sitio web correspondiente, cuidando su forma y su contenido.
Institucidn Se refiere a la Subdireccion administrativa o dependencia que envia los oficios, circulares o
correspondiente: comunicados para atender asuntos relacionados con los servicios de alfabetizacion, educacion

primaria y secundaria, asi como de formacion para el trabajo, entre otros.

Materiales didacticos: Son los recursos que fortalecen y apoyan las actividades de ensefanza-aprendizaje a fin de
facilitar la adquisiciéon de conocimientos, conceptos, habilidades, actitudes y destrezas por parte
de la poblacién estudiantil.

Nota informativa: Es un texto de tipo periodistico que aporta los datos mas importantes y generales sobre un
evento o actividad.

Sitio Web: Es el espacio virtual en internet donde se encuentran contenidos o servicios asociados a las
actividades y naturaleza de la Subdireccion de Educacién para la Atencion de Jévenes vy
Adultos.

INSUMOS

Comunicados, eventos y/o actividades o materiales didacticos e informativos enviados por la institucion correspondiente
para difusién y/o publicacion.

RESULTADOS
Comunicados, eventos, actividades y materiales didacticos e informativos difundidos y/o publicados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Autorizacion y Seguimiento del Programa Anual de Actividades de la Subdireccion de Educacién para la Atencién de
Jovenes y Adultos.

POLITICAS

El Area de Difusion y Vinculacion daré a conocer los servicios y actividades que se prestan y realizan en la Subdireccién de
Educacién para la Atencion de Jovenes y Adultos y tendrd de manera exclusiva la facultad de publicar, previa revision y
analisis, contenidos dentro del Sitio Web de la Subdireccién mencionada.

El Responsable de Difusién y Vinculacion de la Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jévenes y Adultos debera
coordinarse con las Areas Académica y Administrativa de la Subdireccién, para la adecuada recoleccion, revision y
autorizacién de contenidos a publicar en el Sitio Web.

La Direccién General de Educacién Basica gestionara previamente, ante la Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica los espacios necesarios en el Portal del Gobierno del Estado de México para la publicacion de informacion,
eventos y materiales vinculados a los servicios educativos que coordina la Subdireccion de Educacién para la Atencién de
Jovenes y Adultos.

Todos los contenidos publicados dentro del Sitio Web de la Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jovenes y
Adultos, deberan tener previa validacion por parte del Subdirector, el Responsable del Area de Difusién y Vinculacion,
Responsable Académico del Sitio Web y del Responsable Técnico del Sitio Web de |la Subdireccidén de Educacion para la
Atencién de Jovenes y Adultos.

Una vez validada la informacion y/o archivos a publicar, estos podrén ser contribuidos dentro del Sitio Web, siempre y
cuando su peso sea menor a 2MB, cuando sea superado deberd evaluarse el uso de herramientas extemporaneas al Sitio
Web (SSUU, Scribd, Youtube, etc.).

Los contenidos publicados en el Sitio Web de la Subdireccion se apegaran a los tiempos del cronograma de actividades
establecido al inicio de cada ciclo escolar y a la importancia o naturaleza de la informacion a publicar.

En los casos en que el desarrollo de actividades para la publicacion o difusién de cualquier informacién o material rompa
con los procedimientos acostumbrados, debera consultarse al titular de la Subdireccién para definir la estrategia a seguir.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
1 Recepcionista de la Subdireccion de Recibe comunicados, eventos y/o actividades o materiales didacticos e
Educacion para la Atencion de informativos, segln sea el caso, de la institucion correspondiente para
Jovenes y Adultos atencion, sella acuse y devuelve, asigna nlmero de folio, registra en el

Sistema Interno de Control de Correspondencia y entrega al Subdirector
de Educacion para la Atencién de Jovenes y Adultos.
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2

10

11

12

13

14

15

16

Subdirector de Educacion para la
Atencidn de Jovenes y Adultos de la
Direccién de Educacion Secundaria

Subdirector de Educacién para la
Atencion de Jévenes y Adultos de la
Direccién de Educacion Secundaria

Recepcionista de la Subdireccién de
Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Responsable de Difusion y
Vinculacién de la Subdireccion de
Educacién para la Atencién de
Jovenes y Adultos

Responsable de Difusion y
Vinculacién de la Subdireccion de
Educacion para la Atencién de
Jovenes y Adultos

Supervisor Escolar de la Subdireccion
de Educacion para la Atencién de
Jovenes y Adultos

Responsable de Difusion y
Vinculacién de la Subdireccion de
Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Responsable del Archivo de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adulios

Responsable de Difusion y
Vinculacién de la Subdireccion de
Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccién de Educacion Secundaria

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria

Responsable de Difusion y
Vinculacién de la Subdireccién de
Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria

Responsable de Difusién y
Vinculacién de la Subdireccion de
Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Responsable del Archivo de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos

Recibe comunicados, eventos y/o actividades o materiales didacticos e
informativos, seglin sea el caso, para atencién, revisa y de acuerdo al tipo
de documento determina: ¢ Es para difusion interna o difusion externa?

Es para difusion interna, devuelve comunicados, eventos y/o actividades,
segln sea el caso, a la Recepcionista para que entregue al Responsable
de Difusion y Vinculacion con la instruccion de difundirlos.

Recibe comunicados, eventos y/o actividades, segin sea el caso, e
instrucciones y entrega al Responsable de Difusion y Vinculacion.

Recibe comunicados, eventos y/o actividades, segin sea el caso, e
instrucciones, revisa y de acuerdo al personal al que se difundira,
determina: ¢ Esta dirigido a Supervisores Escolares o al Personal de la
Subdireccion?

Esta dirigido a Supervisores Escolares, escanea, resguarda comunicado,
evento y/o actividad original, segun se trate, envia por correo electrénico a
los Supervisores Escolares y espera confirmacion de recibido.

Recibe comunicado, evento y/o actividad, segin se trate, via correo
electrénico, confirma de recibido por el mismo medio, aplica
procedimientos internos para su atencion y resguarda.

Recibe confirmacion de recibo via correo electronico, por Supervisién
Escolar, imprime confirmacion y entrega al Responsable del Archivo.

Recibe confirmacién de recibo y archiva.

Estd dirigido al Personal de la Subdireccion, elabora circular de
conocimiento del comunicado, evento y/o actividad, segin sea el caso, y
entrega al Subdirector de Educacién para la Atencion de Joévenes y
Adultos.

Recibe circular de conocimiento del comunicado, evento y/o actividad,
revisa y determina: ¢Existen observaciones?

Si existen observaciones, las sefala en la circular y devuelve al
Responsable de Difusion y Vinculacion para gue realice correcciones.

Recibe circular con observaciones, corrige, imprime y entrega al
Subdirector de Educacion para la Atencion de Jévenes y Adultos. Se
conecta con la operacion namero 11.

No existen observaciones, firma y devuelve circular al Responsable de
Difusién y Vinculacién para que difunda.

Recibe circular firmada, entera al Personal de la Subdireccian, recaba
firmas de enterado de cada uno de ellos y entrega al Responsable del
Archivo.

Recibe circular con firmas de enterado y archiva.
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17

18

19

20

21

23

24

25

26

27

28

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccién de Educacion Secundaria

Recepcionista de la Subdireccion de
Educacién para la Atencién de
Joévenes y Adultos

Coordinador Académico de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos

Asesor Académico de la Subdireccion
de Educacion para la Atencion de
Jévenes y Adultos

Coordinador Académico de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencidn de Jovenes y Adultos

Coordinador Académico de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencién de Jovenes y Adultos

Asesor Académico de la Subdireccién
de Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Coordinador Académico de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jovenes vy Adultos

Responsable de Difusion y
Vineculacién de la Subdireccién de
Educacién para la Atencién de
Jovenes y Adultos

Responsable Técnico del Sitio Web de
la Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos

Responsable de Difusién y
Vinculacion de la Subdireccion de
Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Coordinador Académico de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencién de Jévenes y Adultos

Es para difusién externa, devuelve material didactico e informativo para los
servicios educativos a la Recepcionista, para que entregue al Coordinador
Académico con la instruccion de dar atencion.

Recibe material didactico e informativo para los servicios educativos,
segln sea el caso, e instrucciones y entrega al Coordinador Académico de
la Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos, para
su atencion.

Recibe material didactico e informativo para los servicios educativos, e
instrucciones, revisa y entrega al Asesor Académico, segln corresponda,
para su atencion.

Recibe material didactico e informativo e instrucciones, se entera del
contenido, resguarda, prepara material didéctico o informativo, segin sea
el caso, en medio electronico y entrega al Coordinador Académico.

Recibe material didéctico o informativo en medio electrénico, revisa y
determina: ;Existen observaciones?

Si existen observaciones, las anota en el material didactico o informativo y
devuelve al Asesor Académico para que realice correcciones.

Recibe material didactico o informativo con observaciones, descarga
archivo, corrige y entrega al Coordinador Académico.

Se conecta con la operacién niimero 21.

No existen observaciones, entrega al Responsable de Difusion y
Vinculacion para que se publiqgue en el Sitio Web de la Subdireccion de
Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos.

Recibe material didactico o informativo en medio electronico, requisita
“Formato de Contribucion”
(F-205100200/02/2014) que corresponde y entrega junto con material al
Responsable Técnico del Sitio Web de la Subdireccion de Educacion para
la Atencion de Jovenes y Adultos.

Recibe material didactico o informativo en medio electronico y formato
requisitado, ingresa al Sitio Web de la Subdirecciéon de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos, edita contenidos, genera nuevo apartado,
vacia informacién, anexa material didactico o informativo, guarda e informa
al Responsable de Difusién y Vinculacion.

Se entera que el material didactico o informativo a difundir se encuenira
publicado en el Sitio Web de la Subdireccién e informa al Coordinador
Académico.

Se entera que el material didactico o informativo a difundir se encuentra
publicado en el Sitio Web e informa al Subdirector para conocimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

DIFUSION DE COMUNICADOS, EVENTOS, ACTIVIDADES Y
MATERIALES DIDACTICOS E INFORMATIVOS DE LOS SERVICIOS
DE ALFABETIZACION, EDUCACION PRIMARIA Y SECUNDARIA
PARA JOVENES Y ADULTOS, ASi COMO DE FORMACION PARA EL
TRABAJO.

RESPONSABLE DE DIFUSION Y

RECEPCIONISTA DELA SUBDIREGTOR DE EDUCAGION VINCULACION DE LA SUPERVISOR ESCOLA R DE LA
SUBDIREGGION DE EDUCACION PARA LA ATENCION DE JOVENES Y SUBDIFECCION D E EDUGACION SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y ADULTOS DE LA DIRECCION DE FARA LA ATENCION DE JOVENES ¥ PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS EDUCACION SECUNDARIA ADULTOS ADULTOS

RECIBE COMUNICA DOS, EVENTOS
¥/ 0 ACTIVIDADESO MATERIALES
DIDACTICOS E INFORMATIVOS,
SEGUN SEA EL CASO, DE LA
INSTITUGION CORRESPONDIENTE
PARA ATENCION, SELLA ACUSE Y
DEVUELVE, ASIGNA NUMERO DE
FOLIO, REGISTRA EN EL SISTEMA
INTERNO DE CONTROL DE
CORRESPONDENCIA Y ENTREGA

|
|

RECIBE COMUNICA DOS, EVENTOS
Y/O ACTIVIDADES O MATERIALES
DIDACTICOS E INFORMATIVOS,
SEGUN SEA EL CASO, PARA
ATENCION, REVISA Y DE

ACUERDO AL TIPO DE
DOCUMENTO DETERMINA;

DIFUSION
EXTERNA

JPARA QUE TIPO DE
DIFUSION ES?

DIFUSION
INTERNA

DEVUELVE = GCOMUNICADOS,
EVENTOS Y/Q ACTIVIDADES,
SEGUN SEA EL CASO, A LA

—

RECEPCIONISTA PARA QUE
ENTREGUE AL RESPONSABLE
DE DIFUSION ¥ VINCULACION
CON LA INSTRUCCION DE

RECIBE COMUNICA DOS, EVENTOS
Y/O ACTIVIDADES, SEGUN SEA EL

DIFUNDIRLOS,

CASO, E INSTRUCCIONES Y
ENTREGA.

RECIBE COMUNICADOS, EVENTOS ¥/
O' ACTIVIDADES, SEGUN SEA EL
CASO, E INSTRUCCIONES, REVISA Y
DE ACUERDO AL PERSONAL AL QUE
SE DIFUNDIRA DETERMINA:

PERSONAL DELA
SUBDIRECCIO!

A QUEN ESTA
DIRIGIDO?

SUPERVISORES
ESCOLARES
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RECEPCIONISTA DELA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

SUBDIRECTOR DE EDUCA CION
PARA LA ATENCION DE JOVENES ¥
ADULTOS DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

RESPONSABLE DE DIFUSION Y
VINCULACION DE LA
SUBD|RECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

SUPERVISOR ESCOLA R DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

C/
©

ESCANEA, RESGUARDA
COMUNICADO, EVENTO Y/O
ACTIVIDAD ORIGINAL, SEGUN SE
TRATE, ENVIA POR CORREOQ
ELECTRONICO Y  ESPERA
CONFIRMA CION DE RECIBIDO.

RECIBE CONFIRMACION  DE
RECIBO via CORREQ
ELECTRONICO, IMPRIME

CONFIRMAGION ¥ ENTREGA.

RECIBE COMUNICADO, EVENTO
¥/O ACTIVIDAD, SEGUN SE
TRATE, via 'CORREO
ELECTRONICO, CONFIfMA DE
RECIBIDO, APLICA
PROCEDIMIENTOS  INTERNOS
PARA  SU  ATENCION ¥
RESGUARDA.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
LA SUBDIRECCION DE
EDUCACION PARA LA ATENCION
DE JOVENES Y ADULTOS

10

RECIBE  CONFIRMACION  DE
RECIBO Y ARCHIVA.

ELABORA CIRCULAR DE
CONOCIMIENTO DEL
COMUNICADO, EVENTO Y/O

ACTIVIDAD Y ENTREGA.

RECIBE CIRCULAR DE
CONOCIMIENTO DEL
COMUNICADO, EVENTO Y/O
ACTIVIDAD, REVISA ¥
DETERMINA:

NO (EXISTEN
OBSERVACIONES?

I

y
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RECEPCIONISTA DELA SUBDIRECTOR DE EDUCA CION “Esp‘mgaﬂiﬁ";ﬁo" Y RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION PARA LA ATENCION DE JOVENES Y SUBDIRECCION DEEDUCACION SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y ADULTOS DE LA DIRECCION DE PARA LA ATENGION DE JOVENES Y PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS EDUCACION SECUNDARIA ADULTOS ADULTOS

@

SENALA OBSERVACIONES EN LA

CIRCULAR Y DEVUELVE PARA
CORRECCIONES.

\/

RECIBE CIRCULAR CON
OBSERVACIONES, CORRIGE,
IMPRIMEY ENTREGA.

FIAMA Y DEVUELVE CIRCULAR

PARA SU DIFUSION.

\/

RECIBE CIRCULAR FIRMADA,
ENTERA AL PERSONAL DE LA
SUBDIRECCION, RECABA FIRMAS

DE ENTERADO DE CADA UNO Y
ENTREGA.

OF

DEVUELVE MATERIAL DIDACTICO
E INFORAMATIVO PARA LOS
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA
ENTREGA AL COORDINADOR
ACA DEMICO CON LA

INSTRUCCION DE DAR ATENCION.

RECIBE MATERIAL DIDACTICO E
INFORMATIVO PARA LOS
SERVICIOS EDUCATIVOS, SEGUN
SEA EL CASO, E INSTRUCCIONES

Y ENTREGA.

COORDINADOR ACADEMICO DE
LA SUBDIRECCION DE
EDUCACION PARA LA ATENCION
DE JOVENES Y ADULTOS

IO
|

RECIBE MATERIAL DIDACTICO E
INFORMATIVO, SEGUN SEA EL

RECIBE CIRCULAR CON FIRMAS
DE ENTERADO Y ARCHIVA.

”

CASO, E INSTRUCCIONES,
REVISA Y ENTREGA PARA SU

ATENCION.
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RESPONSABLE TECNICO DEL SITIO
WEB DELA SUBDIRECCION DE
EDUCACION PARA LA ATENCION DE
JOVENES Y ADULTOS

COORDINADOR ACADEMICO DELA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

RESPONSABLE DE DIFUSION ¥
VINCULACION DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

ASESOR ACADEMICO DELA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

\/
=

RECIBE MATERIAL DIDACTICO O
INFORMATIVO,
DETERMIN A:

REVISA Y

ZEXISTEN
OBSERVACIONES?

ANOTA OBSERVACIONES EN
EL MATERIAL DIDACTICO O

RECIBE MATERIAL DIDACTICO E
INFORMATIVO E INSTRUCCIONES,
SE ENTERA DEL CONTENIDO,
RESGUARDA, PREPARA
MATERIAL DIDACTICO [}
INFORMATIVO, SEGUN SEA EL
CASO, EN MEDIO ELECTRONICO Y
ENTREGA.

INFORMATIVO ¥ DEVUELVE

PARA CORRECCIONES.

—

ENTREGA PARA OuUE SE

PUBLIQUE EN EL SITIO WEB DE
LA SUBDIRECCION.

RECIBE MATERIAL DIDACTICO O
INFORMA TIVO cON
OBSERVACIONES, DESCARGA
ARCHIVO, CORRIGE Y ENTREGA.

RECIBE MATERIAL DIDACTICO ©
INFORMATIVO EN MEDIO
ELECTRONICO Y FORMATO

RECIBE MATERIAL DIDACTICO O
INFORMA TIVO EN MEDIO
ELEGTRONICO, REQUISITA
"FORMATO DE CONTRIBUCION®
F-20500200/02/20 8 Y
ENTREGA JUNTO CON MATERIAL

REQUISITADO, INGRESA AL SITIO
WEB, EDITA CONTENIDOS,
GENERA NUEVO APARTADO,
VACIA INFORMACION, ANEXA

MATERIAL, GUARD A E INFORMA.

SE ENTERA QUE EL MATERIAL
DIDACTICO O INFORMATIVO A
DIFUNDIR SE ENCUENTRA
PUBLICADO E INFORMA,

SE ENTERA QUE EL MATERIAL SE
HA PUBLICADO E INFORMA AL
SUBDIRECTOR PARA
CONOCIMIENTO.

)
L =

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia respecto a la difusién de comunicados, eventos, actividades y materiales didacticos e
informativos relativos a los servicios de alfabetizacion, educacion primaria, secundaria para jévenes y adultos y de formacion
para el trabajo.
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Nimero de comunicados, eventos, actividades y materiales
didacticos e informativos de los servicios de alfabetizacion,
educacién primaria, secundaria para jovenes y adultos y de

Porcentaje de eficiencia en la difusion
de comunicados, eventos, actividades y
materiales didacticos e informativos de

formacion para el trabajo difundidos _ ;s L
Nimero de comunicados, eventos, actividades y materiales AL - Servicios d? alfabetlzaq:on,
S . " e S educacion primaria, secundaria para
didacticos e informativos de los servicios de alfabetizacion, jévenes y adultos, asi como de
educacion primaria, secundaria para jovenes y adultos y de formacion para el trabajo

formacion para el trabajo recibidos
REGISTRO DE EVIDENCIAS

+ Circular mediante la cual se notifica a los Supervisores Escolares o al Personal de la Subdireccién de Educacién para la
Atencion de Jévenes y Adultos los comunicados recibidos de parte de las instituciones correspondientes.

« Formatos de Contribucion requisitados, para la difusion y/o publicacion de eventos, actividades y materiales didacticos e
informativos de los servicios de alfabetizacion, educacién primaria, secundaria para jovenes y adultos y de formacién
para el trabajo.

« Eventos, actividades y materiales didacticos e informativos de los servicios de alfabetizacion, educaciéon primaria,
secundaria para jovenes y adultos y de formacion para el trabajo, difundidos y/o publicados en el Sitio Web de la
Subdireccién de Educacion para la Atencién de Jovenes y Adultos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de Contribucién (F-205100200/02/2014).

SECRETARIA DE EDUCACION

T SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL
GORERING Ol SUBDIRECCION 'gg‘ggﬁg:::l%ﬂ: mk?: :ﬁ:ﬁ%ﬁ“n:ﬁsgug ¥ ADULTOS WRONTE FRARRIA T LOGRA
ESTADO DE MEXICO CNGRANDE

FORMATO DE CONTRIBUCION

YTITULO

2/FECHA DE ENTREGA

AUTOR
s/ FUENTE
CANALES DE PUBLICACION CORREO ELECTRONICO
PAGINA OFICIAL DE FACEBOOK DE LA SEAJA
CANAL OFICIAL DE TWITTER DE LA SEAJA
77 SINTESIS

8/ CONTENIDO

g/ IMAGEN PORTADA

10/ ARCHIVOS ADJUNTOS

117 DESCRIPCION ARCHIVOS

F-205100200/02/2014

fre i = . = e : = ;
Obijetivo: Ser el instrumento por medio del cual se recaba la informacién requerida para la difusién y/o publicacién de
comunicados, eventos, actividades y materiales didacticos e informativos de los servicios de alfabetizacion, educacion
primaria y secundaria para jévenes y adultos y de formacién para el trabajo.

Distribucion y Destinatario: Original para la Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jévenes y Adultos.
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Titulo Se anota el titulo o nombre de la noticia, evento, actividad, material didactico
o informativo a ser difundido o publicado dentro de la Pagina Web de la
Subdireccion de Educacion para la Atenciéon de Jévenes y Adultos o algdn
otro medio electrénico.

2 Fecha de entrega Escribir la fecha en que se entrega el formato debidamente requisitado, para
tener control y registro de la fecha de entrega y de difusién o publicacién en
la pagina web o los medios electronicos considerados.

3 Nombre Anotar el nombre completo del autor de la noticia, evento, actividad,
informacion o material didactico a difundir o publicar.
4 Firma Anotar la firma del autor de la noticia, evento, actividad, informacién o

material didéctico a difundir o publicar con la finalidad de dar validez y visto
bueno a la informacién entregada para tal fin.

5 Fuente Anotar la procedencia de la informacién o material a difundir y/o publicar en la
pagina web o los medios electrénicos de la Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jévenes y Adultos.

6 Difundir Escribir un Sl o NO en los recuadros que correspondan al canal de
comunicacién a utilizar para la difusion o publicaciéon de informacion,
eventos, actividades o materiales didacticos.

= 7 Sintesis Elaborar una resefia general del contenido de la publicacién, funciona para
poder establecer un pie de foto o una breve introduccién de la nota o
informacion en caso de contar con archivos anexos.

8 Contenido En este apartado se integra la informacién completa a ser publicada en la
pagina web o medio electrénico utilizado.
9 Imagen portada Subrayar cual es la imagen que servira de portada del contenido, en caso de
- que la informacién entregada cuente con imagenes.
) 10 Archivos adjuntos Referenciar los archivos adjuntos de las evidencias o anexos a considerar
E en la difusién y/o publicacion de la informacion.
11 Descripcion archivos Realizar una descripcion breve de los archivos que se anexan a la

informacion entregada para difusién y/o publicacién.

Edicion:  Primera
Fecha: Mayo de 2015

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION PARA LA ATENCION DE

JOVENES Y ADULTOS Codigo:  205112400-04
Pégina:
PROCEDIMIENTO: GESTION PARA ACTUALIZAR EL CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO Y/O

DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS, POR CAMBIOS EN LOS CENTROS DE
EDUCACION PARA LA ATENCION DE JOVENES Y ADULTOS.

OBJETIVO
Mantener la eficiencia de los servicios educativos de la Subdireccion de Educacion para la atencion de Jévenes y Adultos,

mediante la gestion para Actualizar el Catalogo de Centros de Trabajo y/o Directorio de Funcionarios, por cambios en los
Centros de Educacion para la Atencién de Jovenes y Adultos.

ALCANCE

Aplica a la Subdireccién de Control Escolar de la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar, que notifica la

actualizacion del Catalogo de Centros de Trabajo y/o Directorio de Funcionarios, al Responsable de Control Escolar que

coordina las actividades de gestion de los movimientos de los Centros de Educacién para la Atencion de Jovenes y Adultos
que lo demanden y al Supervisor Escolar que solicita los movimientos de las instituciones a su cargo.

REFERENCIAS

* Ley General de Educacién. Capitulo |: Disposiciones Generales, Articulo 2, Tercer Parrafo. Diario Oficial de la
Federacion, 13 julio 1993. Reformas y adiciones.

e Lley Organica de la Administracién Publica del Estado de México. Capitulo Tercero: de la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo, Articulos 29 y 30, Fraccién V. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981. Reformas y
adiciones.
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o Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Quinto: De los Tipos, Niveles, Modalidades y Vertientes de la
Educacion, Seccion Tercera: De la Educacion Basica, Articulo 68. Capitulo Octavo: De la Validez Oficial de Estudios,
Seccién Tercera: Del Registro Estatal de Educacion, Articulo 128, Fraccion Il Gaceta del Gobierno, 06 de mayo de
2011.

o Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Demas Unidades Administrativas, Articulo 15, Fraccion VI. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.
Reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII: Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa, 205100200 Unidad de Educacién para la Atencion de Jovenes y Adultos. Gaceta del Gobierno, 11 de
mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos es la Unidad Administrativa responsable de gestionar
los movimientos de las instituciones educativas a su cargo para mantener actualizado el Catalogo de Centros de Trabajo y
en su caso el Directorio de Funcionarios de las mismas.

La Subdireccion de Contirol Escolar de la Unidad de Planeacidn, Evaluacion y Control Escolar debera:

» Recibir |a solicitud de movimientos al Catdlogo de Centros de Trabajo y/o Directorio de Funcionarios, asi como los
formatos de “Notificacién de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” y “Directorio de Funcionarios que
Validan Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion”
(F-205101001/02/14), segln sea el caso, de los Centros de Educacién para la Atencién de Jovenes y Adultos que
lo requieran, para tramitar su actualizacion.

»  Enviar notificacidén y relacion de movimientos realizados al Catdlogo de Centros de Trabajo y/o Directorio de
Funcionarios a la Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jévenes y Adultos, para conocimiento.

El Subdirector de Educacién para la Atencién de Jévenes y Aduitos de la Direccién de Educacion Secundaria
debera:
e Recibir y enterarse del contenido de la correspondencia oficial de la Subdireccion de Educacion para la Atencién de
Javenes y Adultos y distribuirla al personal responsable de cada asunto, para su atencién y seguimiento.

o  Firmar la documentacion oficial que se genere en la Subdireccion a su cargo.

El Responsabie de Control Escolar de la Subdireccion de Educacidon para la Atencion de Jovenes y Aduitos debera:
o Revisar la solicitud de movimientos al Catalogo de Ceniros de Trabajo y/o al Directoric de Funcionarios de los
C.E.A.J.A a su cargo que lo requieran, asi como formato de “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros
de Trabajo” y "Directorio de Funcionarios que Validan Documentos de Acreditacién, Certificacion y/o Titulacion” (F-
205101001/02/14), segin sea el caso, al Responsable de Control Escolar, para atencién y seguimiento.

 Antefirmar de visto bueno el oficio de solicitud de movimientos al Catélogo de Centros de Trabajo y/o Directorio de
Funcionarios de las instituciones educativas que lo requirieron para su envio a la Subdireccién de Control Escolar.

« Conocer la base de datos del Catédlogo de Centros de Trabajo y/o del Directorio de Funcionarios actualizada, para
su consulta.

El Supervisor Escolar de la Subdireccion de Educacion para la Atencién de Jovenes y Adultos debera:

e« Entregar la solicitud de movimientos al Catélogo de Centros de Trabajo y/o al Directorio de Funcionarios, de los
Centros de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos a su cargo que lo requieran, asi como formato de
“Notificacion de Movimientos al Catdlogo de Centros de Trabajo” y “Directorio de Funcionarios que Validan
Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion” (F-205101001/02/14), segun sea el caso, a la
Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos para gestion.

» Solventar las inconsistencias detectadas en la documentacion presentada para solicitar la gestion de movimientos
al Catalogo de Centros de Trabajo y/o al Directorio de Funcionarios de los Centros de Educacion para la Atencion
de Jovenes y Adultus a su cargo.

El Responsable de Movimientos al Sistema Integral de Consulta y Reporte de Escuela (S.1.C.R.E) de la Subdireccion
de Educacicén para la Atencion de Jovenes y Adultos debera:
= Elaborar el oficio de solicitud de movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo y/o Directorio de Funcionarios de
los Centros de Educacidn para la Atencidn de Jévenes y Adultos que lo requirieron para su envio a la Subdireccion
de Control Escolar.

o Integrar expediente de los movimientos al Catdlogo de Centros de Trabajo y/o Directorio de Funcionarios
solicitados, para resguardo y archivo.

» Recibir la base de datos dei Catdlogo de Centros de Trabajo y/o Directorio de Funcionarios actualizada, via correo
electronico, enviarla a los Supervisores Escolares que solicitaron movimientos por el mismo medio, y modificar con
base a esta el Sistema de Consulta y Reporte de Escuela (SICRE), para consulfa interna.
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El Responsable de Ia Administracién del Correo Electronico Institucional de la Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jévenes y Adultos debera:

e  Administrar los correos y archivos electronicos que se reciban y se envien en la Subdireccion de Educacion para la
Atencién de Jovenes y Adultos; para su atencién y seguimiento.

La Recepcionista de la Subdireccién de Educacién para la Atencion de Jovenes y Adultos debera:

* Recibir y registrar en el Sistema Interno de Control de Correspondencia de la Subdireccién de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos, la entrada y salida de documentacion oficial.

El Responsable del Archivo de la Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos debera:

¢ Resguardar y archivar los expedientes y documentacion oficial de la Subdireccion de Educacién para la Atencién de
Jovenes y Adultos.

DEFINICIONES

Catélogo de Es el directorio donde se registran los Centros de Trabajo del Sistema Educativo Estatal con las
Centros de caracteristicas basicas referentes a su ubicacion geogréfica y situacién administrativa, bajo la
Trabajo: normatividad del Sistema Educativo Nacicnal.

C.EAJA.: Siglas que identifican a los Centros de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos.

Directorio de Es el documento donde se registran los datos de las personas que tienen comisiones especificas al
Funcionarios: servicio del estado y son las encargadas de validar los documentos oficiales que se generen como

parte de la actividad educativa del Subsistema Educativo Estatal.
Movimientos: Se refiere a las acciones y procedimientos administrativos mediante los cuales se notifica la alta,

cambio, baja o reapertura de los Centros de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos, ante
las instancias correspondientes, con el objetivo de tener actualizado el Catalogo de Centros de
Trabajo del Sistema Educativo Estatal.

S..C.R.E.: Siglas que identifican al Sistema Integral de Consulta y Reporte de Escuela.

INSUMOS
e Solicitud de movimientos al Catdlogo de Centros de Trabajo y/o al Directorio de Funcionarios.

« Formatos de “Notificacion de Movimientos al Catdlogo de Centros de Trabajo” y/o “Directorio de Funcionarios gue
Validan Documentos de Acreditacién, Certificacion y/o Titulacion” (F-205101001/02/14) requisitados.

RESULTADOS

Catalogo de Centros de Trabajo y/o Directorio de Funcionarios de los Centros de Educacién para los Jévenes y Adultos
actualizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Autorizaciéon y Seguimiento del Programa Anual de Actividades de la Subdireccién de Educacion para la Atencién de
Jévenes y Adultos.

POLITICAS

La gestidn de movimientos de los Centros de Educacion para la Atencion de Jévenes y Adultos para la actualizacién del
Catdlogo de Centros de Trabajo y/o Directorio de Funcionarios podré realizarse a lo largo de todo el afio, dada la naturaleza
de la vertiente educativa.

El Supervisor Escolar debera solicitar los cambios al Catalogo de Centros de Trabajo y/o al Directorio de Funcionarios, en
funcién de las necesidades de las instituciones a su cargo.

El Responsable de Control Escolar de la Subdireccién de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos revisara en
forma econémica la documentacion presentada para solicitar la gestion de movimientos al Catélogo de Centros de Trabajo
y/o al Directoric de Funcionarios de los C.E.A.J.A correspondientes, previamente a la oficializacion del tramite y verificard
que los datos proporcionados correspondan al movimiento requerido.

La solicitud de movimientos al Directorio de Funcionarios vy el llenado del formato Directorio de Funcionarios que Validan
Documentos de Acreditacion, Certificacién y/o Titulacion” (F-205101001/02/14), se elaborarén solo para los cambios de
Directores Escolares y debera acompafarse de copia simple del documento probatorio para su remision a la Subdireccion
de Control Escolar.

Una vez recibida la notificacion de la Subdireccién de Control Escolar de los cambios realizados, asi como la base de datos
del Catalogo de Centros de Trabajo y/o el Directorio de Funcionarios actualizada, se procedera a la actualizacion del
S.I.C.R.E. para consulta interna.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Supervisor Escolar de la Subdireccion
de Educacion para la Atencion de
Jovenes y Adultos

Recepcionista de la Subdireccién de
Educacién para la Atencion de Jévenes
y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria

Recepcionista de la Subdireccion de
Educacion para la Atencidon de Jévenes
y Adultos

Responsable de Control Escolar de la
Subdireccién de Educacion para la
Atencién de Jovenes y Adultos

Responsable de Movimientos al
S.I.C.R.E. de la Subdireccién de
Educacion para la Atencion de Jovenes
y Adultos

Responsable de Control Escolar de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos

Responsable de Control Escolar de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencién de Jévenes y Adultos

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Con base en la deteccion de cambios, acude a la Subdireccion de
Educacion para la Atencion de Jévenes y Adultos y entrega a la
Recepcionista en original y copia: solicitud de movimientos al Catalogo
de Centros de Trabajo y/o al Directorio de Funcionarios de los C.E.A.J.A
a su cargo que lo requieran, asi como formato de “Notificacién de
Movimientos al Catdlogo de Centros de Trabajo” y “Directorio de
Funcionarios que Validan Documentos de Acreditacion, Certificacién y/o
Titulacion”

(F-205101001/02/14), seguin sea el caso, obtiene acuse de recibido en
la copia y se refira.

Recibe solicitud de movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo y/o
Directorio de Funcionarios, de los C.E.A.J.A que lo requieran, asi como
formatos de “Notificacion de Movimientos al Catédlogo de Centros de
Trabajo” y “Directorio de Funcionarios que Validan Documentos de
Acreditacién, Certificaciéon y/o  Titulacién” (F-205101001/02/14)
revisados, segun sea el caso, sella acuse y devuelve, asigna numero de
folio, registra en el Sistema de Control de Correspondencia y entrega al
Subdirector de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos.

Recibe solicitud de movimientos al Catélogo de Centros de Trabajo y/o
Directorio de Funcionarios, de los C.E.A.J.A que lo requieran, formatos
de “Notificacién de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” y
“Directorio de Funcionarios que Validan Documentos de Acreditacion,
Certificacion y/o Titulacién” (F-205101001/02/14), revisa y devuelve a la
Recepcionista para que entregue al Responsable de Control Escolar.

Recibe solicitud de movimientos al Catdlogo de Centros de Trabajo y/o
Directorio de Funcionarios, de los C.E.A.J.A que lo requieran, formatos
de “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” y
“Directorio de Funcionarios que Validan Documentos de Acreditacion,
Certificacion y/o Titulacion” (F-205101001/02/14) e instrucciones vy
entrega al Responsable de Control Escolar.

Recibe solicitud de movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo y/o
Directorio de Funcionarios, de los C.E.A.J.A que lo requieran, formatos
de “Notificacion de Movimientos al Catédlogo de Centros de Trabajo” y
“Directorio de Funcionarios gue Validan Documentos de Acreditacion,
Certificacion y/o Titulacion” (F-205101001/02/14), revisa y entrega al
Responsable de Movimientos al S.1.C.R.E. para seguimiento.

Recibe solicitud de movimientos al Catdlogo de Centros de Trabajo y/o
Directorio de Funcionarios de los C.E.A.J.A. que lo requieran, formatos
de “Notificacion de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” y
“Directorio de Funcionarios que Validan Documentos de Acreditacion,
Certificacion  y/o  Titulaciéon™ (F-205101001/02/14) revisados e
instrucciones, abre expediente, resguarda documentos, elabora oficio de
solicitud de movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo dirigido a la
Subdireccion de Control Escolar y entrega al Responsable de Control
Escolar.

Recibe oficio de solicitud de movimientos al Catalogo de Centros de
Trabajo y/o Directorio de Funcionarios dirigido a la Subdireccion de
Control Escolar, revisa y determina: ¢ Existen observaciones?

Existen observaciones, las sefiala en el oficio de solicitud de
movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo y/o Directorio de
Funcionarios y devuelve al Responsable de Movimientos al S.1.C.R.E.
para que realice correcciones.
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9

10

5|

12

13

14

15

16

17

Responsable de Movimientos al
S.I.C.R.E. de |a Subdireccion de
Educacion para la Atencion de Jovenes
y Adultos

Responsable de Control Escolar de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos

Subdirecter de Educacion para la
Atencion de Jévenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria

Responsable de Control Escolar de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jévenes y Adultos

Responsable de Movimientos al
S.I.C.R.E. de |la Subdireccién de
Educacion para la Atencién de Jovenes
y Adultos

Recepcionista de la Subdireccidn de
Educacion para la Atencion de Jovenes
y Adultos

Responsabls de Movimientos al
3.1.C.R.E. de la Subdireccion de
Educacion para la Atencion de Jovenas
y Adultos

Subdireccic¢n de Control Escolar de la
Unidad de Planeacién, Evaluacién y
Control Escolar

Subdireceién de Control Escolar de la
lUnidad de Planeacion, Evaluacién y
Coentrol Escolar

Recibe oficio de solicitud de movimientos al Catdlogo de Centros de
Trabajo y/o Directorio de Funcionarios con ocbservaciones, corrige,
imprime y entrega al Responsable de Control Escolar. Se conecta con
la operacién numero siete.

No existen observaciones, antefirma de visto bueno y entrega al
Subdirector de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adulios para
firma.

Recibe oficio de solicitud de movimientos al Catalogo de Centros de
Trabajo y/o Directorio de Funcionarios, revisa, firma y devuelve al
Responsable de Control Escolar para envio.

Recibe oficio original firmado e instrucciones y enitrega al Responsable
de Movimientos al S.1.C.R.E. para su envio.

Recibe oficio original firmado, coloca sello oficial, anexa formatos de
“Notificacion de Movimientos al Catédlogo de Centros de Trabajo" y
“Directorio de Funcionarios que Validan Documeantos de Acreditacion,
Certificacion y/o Titulacién” (F-205101001/02/14), segin sea el caso,
resguarda solicitud de movimientos realizada por la Supervision Escolar,
obtiene copia del oficio para acuse y enirega a la Hscepcionista para
envio.

Recibe oficio original firmado, formatos de "Notificacion de Movimientos
al Catalogo de Centros de Trabajo” y "Directorio de Funcionarios gue
Validan Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion” (F-
205101001/02/14)", reqistra su salida en el Sistema Interno de Control
de Correspondencia, envia a la Subdireccion de Control Escolar.
Obtiene acuse y entrega al Responsable de Movimientos al S..C.R.E.

Recibe acuse e integra al expediente.

Recibe oficio de solicitud de movimientos al Catdlogo de Centros de
Trabajo y/o Directorio de Funcionarios, formatos de “Motificacion de
Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” y “Directorio de
Funcionarios gue Validan Documentos de Acreditacion, Cartificacion y/o
Titulacion™ (F-205101001/02/14)”, segln sea el caso, revisa, resguarda
oficio y aplica procedimientos internos para realizar actualizacion vy
espera respuesta.

Recibe oficio de respuesta en el que se nolifica la actualizacion al
Catalogo de Centros de Trabajo de los C.E.A.JLA. y/o Directorio de
Funcionarios que lo requirieron y relacion de los movimisntos realizados,
revisa y remite mediante oficio a la Subdireccién de Educzcion para la
Atencion de Jovenes y Adulios, obtiene acuse y archiva. Envia por
cerreo electronico al Responsable de la Administracion del Correo
Electronico Institucional de la Subdireccion de Educacion parz la
Atencion de Jovenes y Adultos, la base de datos del Catdlogo de
Centros de Trabajo y/o Directorio de Funcionarios actualizada. Se
conecta con la operacion nimero 24.
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18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Recepcionista de la Subdireccién de
Educacion para la Atencién de Jovenes
y Adultos

Subdirector de Educacién para la
Atencion de Jovenes y Adultos de la
Direccion de Educacion Secundaria

Recepcionista de la Subdireccion de
Educacién para la Atencién de Jévenes
y Adultos

Responsable de Control Escolar de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jévenes y Adultos

Responsable de Movimientos al
S.1.C.R.E. de la Subdireccion de
Educacion para la Atencion de Jovenes
y Adultos

Responsable del Archivo de la
Subdireccion de Educacién para la
Atencion de Jovenes y Adultos

Responsable de la Administracion del
Correo Electronico Institucional de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencién de Jovenes y Adultos

Subdirector de Educacion para la
Atencién de Jévenes y Adulios de la
Direccion de Educacion Secundaria

Responsable de la Administracion del
Correo Electronico Institucional de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jévenes y Adultos

Responsable de Control Escolar de la
Subdireccion de Educacion para la
Atencion de Jovenes y Adultos

Responsable de Movimientos al
S.I.C.R.E. de la Subdireccion de
Educacion para la Atencién de Jovenes
y Adultos

Recibe oficio de respuesta, relacion de movimientos de los C.E.A.J.A.
que lo requirieron y oficio de envio, sella acuse y devuelve, asigna
numero de folio, registra en el Sistema Interno de Control de
Correspondencia y entrega al Subdirector de Educacion para la
Atencion de Jévenes y Adultos.

Recibe oficio de respuesta en el que se notifica la actualizacion al
Catalogo de Centros de Trabajo y/o Directorio de Funcionarios y
relacion de movimientos de los C.E.A.J.A. que lo requirieron, revisa y
devuelve a la Recepcionista para que entregue al Responsable de
Control Escolar.

Recibe oficio de respuesta en el que se notifica la actualizacion al
Catalogo de Centros de Trabajo y/o Directorio de Funcionarios, relacion
de movimientos de los C.E.A.J.A. que lo requirieron e instrucciones y
entrega al Responsable de Control Escolar.

Recibe oficio de respuesta en el que se notifica la actualizacién al
Catalogo de Centros de Trabajo y/o Directorio de Funcionarios y
relacién de movimientos de los C.E.A.J.A. que lo requirieron, revisa y
entrega al Responsable de Movimientos al S.1.C.R.E.

Recibe oficio de respuesta y relacion de movimientos de los C.E.A.J.A.
que lo requirieron, escanea relacion, la envia por correo electrénico a los
Supervisores Escolares que solicitaron movimientos, para su
conocimiento, integra oficio de respuesta junto con relacién de
movimientos al expediente y entrega al Responsable de Archivo.

Recibe expediente y archiva.

Recibe via correo electrénico la base de datos del Catalogo de Centros
de Trabajo y/o Directorio de Funcionarios actualizada, revisa e informa
al Subdirector de Educacion para la Atencién de Jovenes y Adultos.

Recibe informacion acerca de la actualizacion de la base de datos del
Catalogo de Centros de Trabajo y/o Directorio de Funcionarios e
instruye al Responsable de la Administracion del Correo Electrénico
Institucional que reenvie al Responsable de Control Escolar para
seguimiento.

Recibe instrucciones y reenvia correo electronico al Responsable de
Control Escolar.

Recibe por correo electrénico la base de datos del Catalogo de Centros
de Trabajo y/o Directorio de Funcionarios actualizada, revisa, imprime
correo para archivo y reenvia informacion al Responsable de
Movimientos al S.I.C.R.E.

Recibe base de datos del Catalogo de Centros de Trabajo y/o Directorio
de Funcionarios actualizada via correo electronico, revisa, descarga y
actualiza el Sistema de Consulta y Reporte de Escuela (SICRE), para
consulta interna.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA ACTUALIZAR EL CATALOGO DE CENTROS DE
TRABAJO Y/O DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS, POR CAMBIOS
EN LOS CENTROS DE EDUCACION PARA LA ATENCION DE

JOVENES Y ADULTOS.
SUPERVISOR ESCOLAR DE LA RECEPCIONISTA DELA SUBDIRECTOR DE EDUCACION RESPONSABLE DE CONTROL
SUBDIRECCION DE EDUCACION SUBDIRECCION DE EDUCACION PARA LA ATENCION DE JOVENES Y ESCOLAR DE LA SUBDIRECCION DE
PARA LA ATENCION DE JGVENES Y PARA LA ATENCION DE JOVENES Y ADULTOSDE LA DIRECCION DE EDUCACION PARA LA ATENCIONDE
ADULTOS ADULTOS EDUCACION SECUNDARIA JOVENES Y ADULTOS
ACUDE A LA SUBDIRECCION
DE  EDUCACION  PARA
ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS Y ENTREGA EN
ORIGINAL Y COPIA:
SOLICITUD DE MOVIMIENTOS
AL CATALOGO DE CENTROS |
DE TRABAJO Y/O AL ]
DIRECTORIO DE
FUNCIONARIOS DE LOS
CEAJA A SU CARGO Y
FORMATOS DE RECIBE SOLICITUD ¥
“NOTIFICACION DE FORMATOS REVISADOS,
MOVIMIENTOS AL SEGUN SEA EL CASO, SELLA
CATALOGO DE CENTROS DE ACUSE Y DEVUELVE, ASIGNA |
TRABAJO" Y “DIRECTORIO NUMERO DE FOLIO, |
DE FUNCIONARIOS QUE REGISTRA EN EL SISTEMA DE
VALIDAN DOCUMENTOS DE CONTROL DE
ACREDITACION, CORRESPONDENCIA '
CERTIFICACION ¥/0 ENTREGA. Egcﬁﬁim&smg:sr\r’?si ¥
TITULACION", SEGUN SEA EL | DEVUELVE PARA  QUE
CASO. OBTIENE ACUSE Y SE | ENTREGUE AL
RETIRA. RESPONSABLE DE CONTROL
ESCOLAR.
AESPONSABLE DE MOVIMIENTOS
A i ™ RECIBE  SOLICITUD  DE
ATENCION DE JOVENES Y MOVIMIENTOS AL
ADULTOS CATALOGO DE CENTROS DE
TRABAJO Y/O DIRECTORIO |
DE FUNCIONARIOS, DE LOS [
CEAJA QUE LO
REQUIERAN, FORMATOS DE
J,“&T,E:gﬁ%osw EE RECIBE _ SoLICriuD  DE
i MOVIMIENTOS AL
DATALOGO, BE TENTRCS DE CATALOGO DE CENTROS DE
E’EAB%% cn;N Aa',gim%nu'% TRABAJO Y/O DIRECTORIO
VALIDAN DOCUMENTOS DE gEE:E’]"fDNAFgg? ke L‘Eg
‘-égzﬁ?,g;‘é'g:' Yio REQUIERAN, FORMATOS DE
7 “NOTIFICACION DE
Ehﬁﬁfgw ESY ENTF\EGAE MEVIMENTOS Al
. CATALOGO DE CENTROS DE
{ TRABAJO" Y “DIRECTORIO
DE FUNCIONARIOS QUE
VALIDAN DOCUMENTOS DE
ACREDITACION,
BEGIEE SOLICITUD. CERTIFICACION ¥/0
FORMATOS: AEVISADOS: & TITULACION",  REVISA Y
INSTRUCCIONES, ABRE ENTREGA.
EXPEDIENTE., RESGUARDA
DOCUMENTOS,  ELABORA
OFICI0O DE SOLICITUD DE |
MOVIMIENTOS DIRIGIDO A
LA  SUBDIRECCION  DE I @
CONTROL  ESCOLAR Y
ENTREGA.
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RESPONSABLE DE MOVIMIENTOS
AL SI.CRE. DELA SUBDIRECCION
DE EDUCACION PARA LA ATENCION
DE JOVENES Y ADULTOS

RECEPCIONISTA DELA
SUBDIRECCION DEEDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

SUBDIRECTOR DE EDUCA CION
PARA LA ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

RESPONSABLE DE CONTROL
ESCOLAR DE LA SUBDIRECCION DE
EDUCACION PARA LA ATENCION DE

JOVENES Y ADULTOS

/

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE MOVIMIENTOS
AL CATALOGO DE CENTROS
DE TRABAJO YI0
DIRECTORIO DE
FUNCIONARIOS DIRIGIDO A
LA  SUBDIRECCION  DE
CONTROL ESCOLAR, REVISA
Y DETERMINA:

(EXISTEN
OBSERVACIONES

LAS SENALA EN EL OFICIO ¥

() |
|

RECIBE QFICIO CON
OBSERVACIONES, CORRIGE.
IMPRIME Y ENTREGA.

DEVUELVE PARA
CORRECCION,
ANTEFIRMA  DE  VISTO

RECIBE QFICIO, REVISA,
FIRMA Y DEVUELVE PARA

BUENO Y ENTREGA AL
SUBDIRECTOR DE
EDUCACION PARA LA

ATENCION DE JOVENES Y

ADULTOSPARA FIRMA.

ENVIO.

RECIBE OFICIO FIRMADO,
COLOCA SELLO OFICIAL,

ANEXA FORMATOS,
RESGUARDA SOLICITUD DE
MOVIMIENTOS REALIZADA
POR LA SUPERVISION
ESCOLAR, OBTIENE COPIA
DEL OFICIO PARA ACUSE Y
ENTREGA PARA ENVIO,

|

RECIBE OFICIO FIRMADO ¥
FORMATOS, REGISTRA SU
SALIDA EN EL SISTEMA
INTERNO DE CONTROL DE
CORRESPONDENCIA, ENVia

RECIBE OFICIO ORIGINAL
FIRMADO E INSTRUCCIONES
Y ENTREGA

SUBDIRECTOR DE CONTROL ESCOLAR
DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

A LA SUBDIRECCION DE
CONTROL ESCOLAR.
OBTIENE ACUSE Y ENTREGA.

RO
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RESPONSABLE DE MOVIMIENTOS
AL SIC.RE.DE LA SUBDIRECCION
DE EDUCACION PARA LA
ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS

RECEPCIONISTA DE LA
SUBDIRECCION DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES
Y ADULTOS

SUBDIRECCION DE CONTROL
ESCOLAR DELA UNIDAD DE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

SUBDIRECTOR DE EDUCACION
PARA LA ATENCION DE JOVENES
Y ADULTOS DE LA DIRECCION DE

EDUCACION SECUNDARIA

RECIBE ACUSE E INTEGRA
EL EXPEDIENTE.

L

\/
®

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE MOVIMIENTOS AL
CATALOGO DE CENTROS DE
TRABAJO Y/O DIRECTORIO DE
FUNCIONARIOS, FORMATOS
DE SNOTIFICACION DE
MOVIMIENTOS AL CATALOGO
DE CENTROS DE TRABAJO..Y

»DIRECTORIO DE
FUNCIONARIOS QUE VALIDAN
DOCUMENTOS DE
ACHEDITACGION,

CERTIFICACION Y/0
TITULACION... REVISA,

RESGUARDA OFICIO Y ESPERA
RESPUESTA.

7

L

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA,
RELACION Y OFICIO DE ENVIO,
SELLA ACUSE Y DEVUELVE,
ASIGNA NUMERO DE FOLIO,
REGISTRA EN EL SISTEMA

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
EN EL QUE SE NOTIFICA LA
ACTUALIZACION Y RELACION
DE LOS MOVIMIENTOS
REALIZADOS,  REVISA Y
REMITE MEDIANTE OFICIO A
LA SUBDIRECCION DE
EDUCACION PARA LA
ATENCION DE JOVENES Y
ADULTOS, OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA. ENVIA POR CORREO
ELECTRONICO, LA BASE DE
DATOS DEL CATALOGO,
ACTUALIZADA.

INTERNO DE CONTROL DE
CORRESPONDENCIA Y
ENTREGA.

10
]

RECIBE QFICIO DE
RESPUESTA EN EL QUE SE
NOTIFICA LA
ACTUALIZACION AL

CATALOGO DE CENTROS DE
TRABAJO Y/O DIRECTORIO

)|

DE  FUNCIONARIOS Y
RELACION DE MOVIMIENTOS
DE LOS CEAUJA. QUE LO
REQUIRIERON, REVISA Y
DEVUELVE PARA QUE
ENTREGUE.
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Movunili?up%}ss.:f"é.ﬁa.gg.e. oF RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECTOR DE EDUCACION ﬁespogsscacifﬂngsanmm
LA SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE PARA LA ATENGION DE SUBDIRECCION DE
EDUCACION PARALA EDUCACION PARA LA JOVENES Y ADULTOS DE LA EDUCACION PARA LA
ATENCION DE JOVENES Y ATENCION DE JOVENES Y DIRECCION DE EDUCA CION ATENCION DE JOVENES Y
gt ADULTOS SECUNDARIA ADULTOS

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA EN EL QUE SE |
NOTIFICA LA |
ACTUALIZACION AL
CATALOGO DE CENTROS DE
TRABAJO Y/O DIRECTORIO RECIBE OFICIO DE
DE FUNCIONARIOS, RESPUESTA EN EL QUE SE
RELACION DE MOVIMIENTOS NOTIFICA LA
DE LOS C.EAJA. QUE LO ACTUALIZACION AL
REQUIRIERON E CATALOGO DE CENTROS DE
INSTRUCCIONES Y ENTREGA. TRABAJO Y/O DIRECTORIO
| DE  FUNCIONARIOS Y
| RELACION DE MOVIMIENTOS
DE LOS CEA.JA. REVISA Y
ENTREGA.
RESPONSABLE DELA
R eTA heCION OE| | ADMINISTRACION DEL CORREO RESPON SA BLE DEL ARCHIVO DE
MOVIMIENTOS DE  LOS ELECTRONICO INSTITUCIONAL DE LA SUBDIRECCION DE
CEAJA. ESCANEA LA SUBDIRECCION DE EDUCACION PARA LA ATENCION
RELACION. ENViA POR| | EDUCACION PARA LA ATENCION DE JOVENES Y ADULTOS
CORREQ ELECTHON]CO A DE JOVENES Y ADULTOS
LOS SUPERVISORES
ESCOLARES QUE
SOLICITARON |
MOVIMIENTOS, PARA SU |
CONOCIMIENTO,  INTEGRA
OFICIO  DE  RESPUESTA
JM%“S.E?‘%SHELAGON o { Q RECIBE  EXPEDENTE Y
EXPEDIENTE Y ENTREGA. AACHIVA.
RECIBE via CORREQ
ELECTRONICO LA BASE DE
DATOS DEL CATALOGO DE [ RESPONSABLE DE CONTROL
CENTROS DE TRABAJO Y/O ESCOLAR DE LA SUBDIRECCION
DIRECTORIO DE I DE EDUCACION PARA LA
FUNCIONARBIOS ATENCION DE JOVENES Y
ACTUALZADA, REVISA E ADULTOS
INEORMA. RECIBE INFORNMA CION
ACERCA DE LA
ACTUALIZACION DE LA BASE
I DE DATOS DEL CATALOGO DE
| CENTROS DE TRABAJO Y/0
DIRECTORIO DE
FUNCIONARIOS E INSTRUYE
‘QUE SE REENVIE.
RECIBE INSTRUCCIONES Y |
REENV A CORREQ |
ELECTRONICO.
| RECIBE LA BASE DE DATOS
| ACTUALIZADA, IMPRIME Y
CORREO PARA ARCHIVO Y
HEENVIA.
RECIBE LA BASE DE DATOS
ACTUALIZADA, REVISA,
DESCARGA Y ACTUALIZA EL
SICRE  PARA  CONSULTA
INTERNA. )/
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia respecto a la gestion de movimientos de los Centros de Educacién para la Atencion de
Jovenes y Adultos para la Actualizacién del Catdlogo de Centros de Trabajo y/o Directorio de Funcionarios.

Numero anual de movimientos realizados al Catélogo de Porcentaje de eficiencia en la gestion de
Centros de Trabajo y/o al Directorio de Funcionarios de los movimientos de actualizacién en el
Centros de Educacion para la Atencién de Jévenes y Adultos X 100= Catélogo de Centros de Trabajo y/o
Numero anual de movimientos solicitados al Catalogo de Directorio de Funcionarios, de los Centros
Centros de Trabajo y/o al Directorio de Funcionarios de los de Educacitn para la Atencion de
Centros de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos Jovenes y Adultos.
REGISTRO DE EVIDENCIAS

+ Oficio de solicitud de movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo y/o al Directorio de Funcionarios de los C.E.A.J.A
que lo requieran por parte de las Supervisiones Escolares de la Subdirecciéon de Educacién para la Atencion de Jévenes
y Adultos.

s Formatos de “Notificacion de Movimientos al Catélogo de Centros de Trabajo” y/o “Directorio de Funcionarios que
Validan Documentos de Acreditacion, Certificacién y/o Titulacion” (F-205101001/02/14)” requisitados por las
Supervisiones Escolares de la Subdirecciéon de Educacién para la Atencién de Jévenes y Adultos.

« Oficio de solicitud de movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo y/o al Directorio de Funcionarios de los C.E.A.J.A
que lo requieran, dirigido a la Subdireccion de Control Escolar.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Notificacién de Movimientos al Catélogo de Centros de Trabajo.
Directorio de Funcionarios que Validan Documentos de Acreditacion, Certificacion y/o Titulacion (F-205101001/02/14).

| osERERacs 16
ESYTADG DE MEXICO "2014. Afo de los Tratados de Tsoloyucan® ST e R
NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS AL CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO
FORMATO CCT-NM o B .
4 INSTRUCCIONES GENE = — =)
Este F debers ! i Sonatud CLLT) .1 I
ste formato del wer por el dal centro de trabajo, aroa —
.du:-lw;a administativa y sw entregara en la Unidad de Planeacion, Evaluscion y Fundacion EEEE] [__1:1 [ Jj
Contral Escolar, que davolvers in copla come comprobante de In sntrega. Sioef T
o recibirs ion en un plszo no meyor de Actualizacisn EEEIED m EES
qmnc-a- dins habiles. Afa As O/
H. TIPO DE MOVIMIEN TO )
No escriba en las &reas sombreadas lons la opcidn el —
e - Alta (@] Clousura () Reaponira ()
by Para mayor informacion fea ef Instructive de flenado. Cambio de atributos ()  Latencia () B
= _ —

-~
1l DATOS DE IDENTIFICACION DEL CENTRO DE

- - -
coT [ O Y O [ drumne [ ] subdireccisd Regional ds Educacion Basice de

Sostenimients = | | Zona Escolar
[ INombre det & T
[ mNivet [ vemente

Domicilio:
Vialidad Principat

! ] Vialidad Derecha

Vinlidad =quisrda
[ Jvialidad Postarior

[ ] colonia

[ ] Localidad
LI municipie

Busch COMoe Postal -7 . . o o o -
Crseaemeosai (TTT1) i RPN G i e 0 i ) o O o o 0 ] 1
P i oo e

- T —Syndo Apeiiie = L

IV. PARA ALTA DE ESCUELA PARTICULAR -

MNUMERC DE ACUERDD DE INCORPORACICN Afo Moz Din

| © RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS AC —;[ I.j_’ __l ,L I Focha __f__l_l | ] U I {J,_} N
"—v.prrqa BASIGOS DEL INVIUEBLE (Selnccions las op corrazpondientes) Bk

1. ¢80 yo ol s para uso o7 S| (5] No () 2 48l Inmusble ex de nueva creacien? st (@] NO L]

3. Ef inmueble es: Propie () Prestate R.nlldo o

4 Encuolan con las qus si comparnts of nmushle (CCT: 1 O "o o o 0 O I i G O ) ) ) O A i
O O u o o ) T i 0
[ o T Lt mﬁﬁﬁ 1T 1) Langitud Anitug 7] 7 Giave de Manzana [ ?
[ Vil. OBSERVACIONES ]

SELLO NOTIFICA AUTORIZA

PROFRA. MARIA DE LOS REMEDIOS RODRIGUEZ RAMIREZ
SUBBIRECTORA DE CONTROL ESCOLAR
T MOMBRE, CARGO ¥ FIRMA NOME RGO ¥ FIRMA

NOTA: Pressntar en original y tres coplas. Una a ia Instancia que notifica. ofra al Departamento de Informacién y Sistemas y ia tercera o ia

Direccion de Informacién y Planeaciéan.
Mexigvonses
mejor preparados
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

s ==x
Objetive Ser & inshrumenty por madio dall cual se notiliglisn los movimientos de alta. cambio de
atnbutos. dausura. reapendra y lZsnciaen el Cataloge g8 Cantros de Tracsio

Catalogo de Centros de Trabgjo. £5 2l directons dunds se registran s Centros de Trabap del

Sistema Educativa Estatzl con las caracteristicas basicas referentes a su ubicacion geogralica v

situacidn administrativa. contorme a lo estableado en la  nomatividan dsl Sistema Educativo

Iacional

Llgne esta forma dir

escribir para su llenado.

Los cambios que sé notiiquen debaran ser répontados por la autondad cormespondients y contansr

Ja firmz do quisn notifica o,
1

e €n sU tadora o imp el y utliice miquina de

rI. FECHA DE:
SOLICITUD, Comasponde ala fecha an que s2 pressate la soliotUd para 13 meacién gl Canim dé
Trabajo

FUNDACION. Detie pracisarse 2o, mas y dia en que empezo a funcionar &l Cengro de Trabajo
ACTUALIZACION. Coresponde 2 |2 lecha en dque <o realiza ol movimistito y a5 asignada por el

Depantameanto de infermacidn v Sistemas ]

= ™
(1. TIPO DE MOVIMIENTO, Selecoons & circulo cormespondiente @ o da movimianto qus
s 510 notficando

ALTA, Es =l regstre de un Centro de Trabao (€ T.) que por primera vez 2 incuira en ol Catdiogu
ds Ceplros de Travap Ragsire wwdos los apanados, con 1 propdstd de msdrar un régistro
confiatie, con excepadn 4% 1a Clave de Cenlio de Trabajo (C CT)

CAMBIO. Anctaris (T .CT ).wmao, Subdirecacn Regional, Zona Escolar y Mombre dal (G T Juy el
o los camblos que se nolifican

CLAUSURA. Se anotars la (CCT ), wmo, Subarecdin Regonal] Zona Escolar, Nembre del
(T ). Mumapo v Localidad ae aquella Institucidn cuyo realstro s& notifics ses eliiminades tamporal
o pemanentaments del Catdlogo de Ceniros de Trabajo. Las causas de la clausura deberan ser
natificadas enla secadp de Obzenacdones

REAPERTURA. Eata movimiento 5 notificard cuande un (CT ), estandd dausurads o
suspendida, as nuevamants sutorzedo para su funcionamiento. Le Clave de Cantro da Trabaja
(CC T )sdrd g mistna qua tenfa antes de causar dausura Se déberdn anotar todos los datos,
comn 258 tratara de un mavimignto de ALTA

LATENCIA. S= refiers 2 los establscimientos educatives gue &n &l inido de cursos dal aclo
ssColan vigents, no tuvisran demanda sducativa S| eh tres Gdos escolares Continuos pemanecs
| Jatente, 52 dausurara de manera pamanants

- 2 \
lil. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO. 5| raalza algun
catiibit an fa infoemanion, deberd dar lic 8l cuaden Tquierdy de cada slemento B para indicar 1a
modificacien

Tume. Matupno (1), Vespering (2], Nocumo [3), Disconunuo (4) o Mixto (5

En Subdireccién Regional de Educacion Basica de anole la seds de la Subdimcaon Ragional y
&n Zoha Escolar 3 (b qua peftenece o (CT ). de atuerdo con ls orgenizacidn adminisrativa del
Subsistemsz Educative Esiatal

Sostenimlento Escnba sl crganismo que proporciena 108 raourses para & luncanamisnto del
€7

Mombre del Centro de Trabajo

Nivel y Vertiente Para =stos rubros, remitase ala Tabla de Movel y Vernants

Domicllio. Espacifique Vialidad Principal dai lugar donds =2 encusntra el (C.T ), numero extencr &

Intsriar. ademas indiqus Vialldad Derscha, Vighidad Izouierda v |5 Vialwad Posterior Si sl
actabiecimiento se ancuantra an una localidad urbiana, mo s& pErmie escrbir domialio conacids

Colonia. Localidad y Munlciple. Predse lus nambires da la colapia, localidad y mumicipio donds
58 encuentra ubicade &l (CT )

Cédigo Postal. Fodrd accesar 2 1a pagina de Correos d8 Maxice parz reponar su Codige Postal
comecto, dande dic en l2imagen del formato

Telgfono y Fax. Anctese como s8 marca pars larga distanoa’ (clave lada) o celular desde Un
telzlano hjo

Correo Electrénico. Dirscadn donds ses posible mentehsr contacio con el (CT ) de menera
glactronica

\ Nombra del Director. Andtese come aparacs anal acta de nacmisnta

PARA ALTA DE ESCUELA PARTICULAR. Dehera [enarse

S

[I\f. 1a se.:mdn}
coragpondiente a ridmers v fecha de Acusrdo (AC)

™

GEMERSL
PREESCOL ARJDE

ISSEMYM
PR IIM A R 1 AJGENERAL

GEMERAL
SETUMNDARI AQRTECNCA

TELESECUNDARIA

CAPALITACION PARA ELTRABAID

CENTROS DE FORMACION PARAEL TRABALKD
INSTITUTO DE CAPACITACION TECNICA

CENTRO DE FORMACIDN PARA EL TRABAJGD (CAE)

EDUCACION PARA
ADULTOS

SECUNDAR|A ESCOLARIZADA,

FRIM&RLA ESCOLARIZADA

PRIMARIA ¥ SECUNDARIA ESCOLARIZADA
MEVYT

MEVYT ¥ SECUNDARIA ESCOLARIZADA
MEVYT ¥ ERIMARIA ESCOLARIZADA

MEVYT, PRIMARLA Y SECUNDARIA ESCOLARIZADA
FORMACION PARA EL TRABAIO

FORMACICN PARA EL TRABAXD ¥ SECUNDARIA
ESCOLARIZADA,

FORMACION PARL EL TRABAJD ¥ PRIMARIA
ESCOLARIZADA

FORMACION PARA EL TRABAJMD, FRIMARIA Y
SECIUNDARIA ESCOLARIZADA

FORMACION PARA EL TRABAJD Y MEVYT
FORMACION PARA EL TRABAJD, MEVYT Y
SECUNDARIRESCOLARIZADA

FORMACION PARA EL TRABAID, MEVYT ¥ BRIMARIA
ESCOLARIZADA

FORMACION PARA EL TRABAXD, MEVYT, PRIMARIA Y
SECUNDARIA ESCOLARIZADA

ALFABETIZACION PENITENCIARIA

FRIMARIA PENITENCIARIA

SECUNDARIA PENITENCIARIA

ALFABETIZACIGN

EDUCACION ESPECIAL

CAM (FREESCOLAR, FRIMARIA ¥ CAPACITACION
LABORAL)

CAM [PREESCOLAR ¥ PRIMARIA ESPECIAL )

CAM [INICIAL, PREESCOLAR, PRIMARIA, :Er‘uwumm
VIO CAPACITACION LABORAL )

CAW (INICIAL, PREESCOLAR, PRIMARIA YJO
CAPACITACION LABORAL),

USAER PREESCOLAR

USAER PRIMARIA

USAER SECUNDARIA

USAER FRIMARIA ¥ SECUNDARIA GENERAL

USAER FRIMARIA ¥ TELESECUNDARIA

USAER PRIMARIA ¥ SECUNDARIA TECNICA

LISAFR FREESCOLAR Y PRIMARIA

EDUCACION INICIAL

DIF {(LACTANTE ¥ MATERNAL |

DIF {LACTANTE, MATERNAL ¥ PREESCOLAR )
ISSEMYM (LACTANTE, MATERNAL ¥ PREESCOLAR)

EDUCACION ARTISTICA

TALLER EN BELLAS ARTES
CARRERA TECMICA EN BELLAS ARTES
LICENCIATURAEN BELLAS ARTES

EDUCACION FISICA

ESCUELADEL DEFQRTE

LICENCIATURAEN EDUCACION

EDUCACION FREESCOLAR
EDLICACION PRIMARIA,
EDUCACION SECUNDARIA
EDUCACION ESFECIAL
EDUCACION FiSICa

BlBLIOTELCA

PUELICA MUNICIFAL
PLELICA CENTRAL
ESCOLAR

EDUCACION SUPERIOR

(V. DATOS BASICOS DEL INMUEBLE.

Selecoens 8l drodlo corespondiente para 13 opoon que 8 ajusts a la nfurmacion soliciada

En'el apartado de ESCUELAS CON LAS QUE SE COMPARTE EL INMUEBLE, so anotera cada

una de |las Claves de Centro de Trabajo (C.CT ) de les establecimienios que laboran 2n &l

Unmueble S

~ ~

V1. COORDENADAS GEOGRAFICAS.

Edts seciibn o 5 dibera requisier. ya que &3 exdusiva del Dapanamento de Informacitn ¥

Sistamas, refinendose a los dalos geografions (Cara Topograiica, AGEB, Longiud, Labitud y

\Allitud| propordanades por GEQSER y
S

Vil. OBSERVACIONES. |nclur informacipn aditional que camplaments el tipo de movimienio

que 59 efertuan

Cualquer dalo que reduiers ser cambilado en ¢l Catdloge de Centros de Trabeje daberd ser

CENTRO DE TRRABAJD ADMINISTRATIVO

DIRECCION GEMERAL

JEFATURADE LINIDAD

DIRECCION DE NIVEL

SUBDIRECCION DE NIVEL O AREA

SUBDIRECCION REGIONAL DE EDUCACION BASICA
JEFATURA DE OEPARTAMENTO

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

CENTRO DE TRABAJD DE APDY O

CENTRO DEMAESTROS

SURERVISIOM DE FREESCOLAR
SURERVISION TE PRIMARIA
SUPERWISION DE SECUNDARIA
SUPERVISION DE TELESECUNDARIA
SUPERVISION CIE EDUICACION PAADULTOS
SUPERVISION DEEDUCACION ESPECIAL
COORDIMAZION DE AREA DE EDUC.
COORDINACION DE AREA DE ED
COORDINACION DE AREA DE EDUC
SALUD

La obligatoriedad de rendir informacion esta sancionado por lo establecido en la Ley del Sist N:
articulos 1, 2, 45, 103 y 106.

| de infor i6n E: y Geogrifica,
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ESTADO DE MEXICO

AGALE 7 LOGSTA

©7NGRANDE

DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS QUE VALIDAN DOCUMENTOS DE ACREDITACION,
CERTIFICACION Y/O TITULACION

1/CENTRO DE ADSCRIPCION:

2/ CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO:

3/ MUNICIPIO:

4/ SUB. REGIONAL:

5/ NOMBRE:

6/ CARGO:

7/ VIGENCIA a partir del:

8/ SELLO 9/ FIRMA

NOTA: Liénese considerando el instructive que aparece al reverso.

F-205101001/02/14

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL

UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
SUBDIRECCION DE CONTROL ESCOLAR

ISIA OTE: Ho 407 CUARTOPR

' Objetivo: Ser el instrumento por medio del cual, se mantendra actualizado el catdlogo de rubricas de funcionarios
(Director General, Subdirector, Supervisor Escolar y Director Escolar) que validan documentos de acreditacion,
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certificacion y/o titulacion de las instituciones oficiales y particulares incorporadas, adscritas al Subsistema Educativo
Estatal.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y dos copias. Presentar el original a la Subdireccion de
Control Escolar y dos copias a las Unidades Administrativas solicitantes.
Ea;;g = ‘LW: Jizs . JE. RS :
1 Centro de Adscripcion Anotar el nombre completo de la Unidad Administrativa a la que esta
adscrito el funcionario.
2 Clave de Centro Anotar la Clave de Centro de Trabajo de la Unidad Administrativa.
de Trabajo s
3 Municipio Anotar el nombre del Municipio donde se ubica la Unidad Administrativa.
4 Sub. Regional Anotar el nombre de la Subdireccion Regional a la que estd adscrita la
Unidad Administrativa.
5 Nombre Escribir el nombre del funcionario, omitiendo el grado académico.
6 Cargo Escribir el cargo que tiene el funcionario en la Unidad Administrativa.
7 Vigencia / a partir del: Anotar la fecha de ingreso al cargo.
8 Sello Aplicar el sello de la Unidad Administrativa.
9 Firma Colocar con boligrafo de tinta negra la rdbrica del funcionario de manera
clara y sin invadir las lineas del recuadro.
Edicién:  Primera
. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Mayo de 2015
SUBDIRECCION DE EDUCACION PARA LA ATENCION DE JOVENES Y ——
Cadigo: 205112400
ADULTOS -
Pagina:
VI. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

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

escribird la palabra FIN.

cuando la accion cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un
nimero en secuencia y se escribird una breve descripcion de lo que

O Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
sucede en este paso al margen del mismo.
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Linea continta. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccién se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

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

-
u
L

Interrupcidn 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.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con €l signo de
interrogacion.

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

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

Vil. REGISTRO DE EDICIONES

Primera ediciéon (Mayo de 2015) elaboracion del manual.

Viil. DISTRIBUCION
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El original del manual de procedimientos se encuentra bajo resguardo de la Direccién de Legalizacion y del Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”.

Las copias controladas estén distribuidas de la siguiente manera:
* Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

e Subdireccion de Educacion para la Atencidn de Jovenes y Adultos.

IX. VALIDACION

Ing. Simdn Ivan Villar Martinez
Secretario de Educacion
(Rubrica).

Lic. Jorge Alejandro Neyra Gonzédlez
Subsecretario de Educacion Basica y Normal
(Rubrica).

Lic. Aurelio Robles Santos
Subsecretario de Planeacion y Administracién
(Rubrica).

Profr. Luis Angel Jiménez Huerta
Director General de Educacién Béasica
(Rubrica).

Profr. Daniel Luis Maldonado Cuevas
Director de Educacion Secundaria
(Ruabrica).

Lie. Sonia Diaz Laredo
Subdirectora de Educacion para la Atencién de Jovenes y Adultos
(Rubrica).

Ing. Ivdn Flores Benitez
Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo
e Informética

(Rubrica).
X. CREDITOS
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El Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Educacion para la Atencion de Jovenes y Adultos, fue elaborado por
personal de la misma y de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, con la aprobacién técnica y visto bueno de
la Direccion General de Innovacion y participaron en su integracion los siguientes Servidores Publicos:

Secretaria de Finanzas

Direccién General de Innovacion

Lic. Alfonso Campuzano Ramirez
Director de Organizacion
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