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I. PRESENTACION

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

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

El buen gobierno que se busca en el Estado de México es aquel que se sustenta en una administracion publica eficiente en
el uso de los recursos, y eficaz en el logro de sus propdsitos, y cuya razén de ser la encuentra en la permanente bisqueda
del mayor bienestar social.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestidon orientado a la generacién de
resultados de valor para la sociedad. Este modelo suscita la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia,
e impulsa el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

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

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

Este documento contribuye en la planificaciéon, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

Il. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que proporciona la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Despacho de la documentacion y Audiencia del Secretario de Educacion: De la recepcion y documentacion y
solicitud de audiencias del Secretario de Educacioén a su atencion.

PROCEDIMIENTOS:
1. Atencion, Seguimiento y Control de la documentacion dirigida al Secretario de Educacion.
2. Atencion y Seguimiento de las Audiencias dirigidas al Secretario de Educacion.

PROCESO: Gestién y Seguimiento de Correspondencia dirigida al Secretario de Educacion: De la recepcion de solicitudes,
quejas, sugerencias, reconocimientos a su seguimiento.

PROCEDIMIENTOS:

1. Recepcion, Canalizacion y Seguimiento de Solicitudes recibidas a través del Sistema de Gestion de
Correspondencia y en Oficialia de Partes.

2. Recepcion, Canalizacion y Seguimiento de quejas, sugerencias o reconocimientos, a través del Sistema de
Atencion Mexiquense.

3. Recepcion, Canalizacién y Seguimiento de Acuerdos de Gabinete a través del Sistema Integral de la Gestion
Gubernamental.
4. Recepcion, Canalizaciéon y Seguimiento de Peticiones Ciudadanas recibidas a través del Sistema de Peticiones

Ciudadanas.
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PROCESO: Gestion de la Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion: De la obtencion del Dictamen de Uso de
Identidad Grafica a la Sintesis Informativa Electronica.
PROCEDIMIENTOS:

1. Gestion del Dictamen de uso de Identidad Grafica a solicitud de las Unidades Administrativas, Planteles
Educativos y Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion.

2. Cobertura de Giras o Eventos del Secretario de Educacion para la elaboracion del Boletin Informativo.
3. Elaboracion y Difusion de la Sintesis Informativa Electrénica.

PROCESO: Organizacion Logistica de las Giras del Secretario de Educacion: De la obtencion del Dictamen de Uso de
Imagen Institucional al desarrollo de las Giras del Secretario de Educacion.

PROCEDIMIENTOS:

1. Elaboracién del Dummy para la Obtencion del Dictamen Técnico de uso de Imagen Institucional para las Giras de
Trabajo del Secretario de Educacion.

2. Organizacion y Desarrollo de Pre-Giras de Trabajo.
Revisién Logistica de Gira de Trabajo del Secretario de Educacion y Captacién de Peticiones Ciudadanas.

PROCESO: Vinculacién de la Secretaria de Educacion con Empresas y Organismos No Gubernamentales: De la
implementacién de Propuestas de Programas Educativos provenientes de Empresas y Organizaciones No
Gubernamentales.

PROCEDIMIENTOS:

1. Anadlisis, Seleccion e Implementacién de Propuestas de Programas Educativos provenientes de Empresas y
Organizaciones No Gubernamentales.

2. Preparacion y Realizacion del Programa “Educacion Digital” a través de los cursos gratuitos de computacioén a la
poblacion en general.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARiA PARTICULAR DE LA Fecha: Julio de 2017
SECRETARIA DE EDUCACION Cédigo:  205010000/01

Pagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA DOCUMENTACION DIRIGIDA AL SECRETARIO
DE EDUCACION.

OBJETIVO

Otorgar pronta respuesta a las solicitudes y/o inquietudes en materia educativa de la poblacion mexiquense, mediante la
atencion, seguimiento y control de la documentacion que ingresa a través de ventanilla, dirigida al Secretario de Educacion.

ALCANCE

Aplica al Secretario de Educacion, encargado de instruir la atencién de la documentacion que ingresa a la Secretaria de
Educacioén, a través de ventanilla; al Personal de la Secretaria Particular del Secretario de Educacion, encargado de
atender, dar seguimiento y controlar de manera 6ptima la documentacion dirigida al mismo; a las Unidades Administrativas,
Organismos Auxiliares y/o Areas de Competencia, encargados de coadyuvar con la Secretaria Particular para la atencién de
la documentacion dirigida al Secretario de Educacion; asi como al Peticionario, que ingresa documentacion con solicitudes
y/o inquietudes en materia educativa.

REFERENCIAS

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo 29 y 30, Gaceta del Gobierno, 17 de
septiembre de 1981.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo Il De las Atribuciones del Secretario, Articulos 5 y 6,
fraccion VI y XIX. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001. Reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205010000. Secretaria Particular. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion es la unidad administrativa responsable de atender, dar seguimiento
y controlar de manera éptima la documentacion que ingresa a través de ventanilla, dirigida al Secretario de Educacién.
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El Secretario de Educacion, debera:
¢ Tener conocimiento de los asuntos e instruir el tramite que deba darse a la documentacion.
El Secretario Particular del Secretario de Educacion, debera:
e Analizar y turnar al Secretario de Educacion, la documentacion que por su naturaleza es pertinente que conozca.

e Instruir al personal de la Secretaria Particular, la atencion, seguimiento y control de documentacion dirigida al
Secretario de Educacion.

e Firmar o conseguir la firma del Secretario de Educacion a los oficios de turno dirigidos a la Unidad Administrativa,
Organismo Auxiliar o Area Competente, para su atencion.

El Coordinador de Atencion Ciudadana y Revision de Documentos de la Secretaria Particular, debera:

¢ Analizar el asunto de la documentacion y determinar si por su naturaleza considera necesario hacerlo del
conocimiento del Secretario Particular.

e Asignar de manera interna al Responsable de Elaboracion de Oficios de Turno, a través del Sistema de Gestion de
Correspondencia para elaborar oficio de turno F-205010000/01/2017.

¢ Revisar el oficio de turno F-205010000/01/2017 y de ser necesario, indicar la correccion del mismo.
El Responsable de Recepcion de Documentos de la Secretaria Particular, debera:
e Verificar que la documentacién cumpla con los requisitos establecidos.

« Firmar y sellar acuse en la copia de la documentacion, asignar folio y comunicar al Peticionario que en un plazo de
10 dias habiles podra obtener informacion acerca del tramite de su documentacion.

El Responsable del Registro de Documentos de la Secretaria Particular, debera:

e Registrar la documentacion ingresada, a través de ventanilla de atencion, en el Sistema de Gestion de
Correspondencia.

El Responsable de Elaboracién de Oficios de Turno de la Secretaria Particular, debera:

e Elaborar oficio turno F-205010000/01/2017 dirigido a la Unidad Administrativa, Organismo Auxiliar o Area
Competente, para la atencion de la documentacion.

e Entregar el oficio de turno F-205010000/01/2017 al Responsable de Mensajeria para su envio.

e Resguardar original de documentacion y anexos (de ser el caso), en tanto recibe el acuse correspondiente.

El Responsable de Seguimiento de la Secretaria Particular, debera:
e Brindar seguimiento oportuno a la documentacion ingresada, a través de ventanilla de atencion.

« Digitalizar oficio de respuesta y a través del Sistema de Gestidon de Correspondencia, en el apartado “Seguimiento”,
asentar el estatus del asunto, adjuntando el oficio digitalizado.

¢ Quincenalmente ingresar al Sistema de Gestion de Correspondencia, en el Menu Principal, apartado “Reportes”,
opcién “Resumen de Turnos por Unidad Administrativa”, con la finalidad de conocer los asuntos pendientes de
respuesta.

o Establecer comunicacion permanente con la Unidad Administrativa, Organismo Auxiliar o Area Competente, a la
que se les turné la atencion de la documentacion para solicitar y obtener respuesta de los que aun no la tienen.

El Responsable de Mensajeria de la Secretaria Particular, debera:

o Coordinar la entrega de la documentacién y sus anexos (de ser el caso) a la Unidad Administrativa, Organismo
Auxiliar o Area Competente, para su atencion.

e Registrar en el Sistema de Gestion de Correspondencia, los acuses de recibo de los oficios de turno F-
205010000/01/2017 enviados.

El Responsable del Area de Archivo de la Secretaria Particular, debera:
* Integrar el Expediente del Peticionario y resguardarlo.
El Peticionario, debera:

* Ingresar documentacion directamente en ventanilla, junto con anexos (en caso de ser necesario) y que ésta cumpla
con los requisitos establecidos.
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DEFINICIONES
Anexos: Informacién adicional, que acompafia la documentacion del
Peticionario.
Documentacion: Escrito (s) dirigido (s) al Secretario de Educacion con

tematicas en materia educativa entre los cuales podemos
encontrar: invitaciones, solicitudes, informes,
agradecimientos, quejas, etcétera.

Oficio de Turno: Documento oficial mediante el cual se canalizan los

asuntos acompafiados de la documentacion soporte a las
unidades administrativas de la Secretaria de Educacion y
Organismos Auxiliares sectorizados, para su atencion.

Peticionario: Ciudadano o servidor publico de la Administracion Publica

Federal, Estatal o Municipal; de la iniciativa privada, o
representante social que presente por escrito alguna
documentacion.

Seguimiento: Conjunto de acciones realizadas ante las unidades

administrativas de la Secretaria y Organismos Auxiliares
sectorizados, con la finalidad de actualizar el estado de
atencion que guardan los asuntos que les fueron turnados
y, €n su caso, las respuestas correspondientes.

INSUMOS
Documentacion con anexos (de ser el caso) dirigida al Secretario de Educacion, recibida a través de ventanilla.
RESULTADOS
Informacion otorgada al Peticionario acerca del tramite efectuado en relaciéon a su documentacion.
Expediente de Peticionario, integrado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Atencion y Seguimiento de las Audiencias dirigidas al Secretario de Educacion.

Recepcion, Canalizaciéon y Seguimiento de Solicitudes recibidas a través del Sistema de Gestion de Correspondencia y
en Oficialia de Partes.

Recepcion, Canalizacion y Seguimiento de quejas, sugerencias o reconocimientos, a través del Sistema de Atencion
Mexiquense.

Recepcion, Canalizacion y Seguimiento de Acuerdos de Gabinete a través del Sistema Integral de la Gestién
Gubernamental.

Recepcion, Canalizacion y Seguimiento de Peticiones Ciudadanas recibidas a través del Sistema de Peticiones
Ciudadanas.

Gestion del Dictamen de uso de Identidad Grafica a solicitud de las Unidades Administrativas, Planteles Educativos y
Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion.

Cobertura de Giras o Eventos del Secretario de Educacién para la elaboracién del Boletin Informativo.
Elaboracién y Difusion de la Sintesis Informativa Electrénica.

Elaboracion del Dummy para la Obtencion del Dictamen Técnico de uso de Imagen Institucional para las Giras de
Trabajo del Secretario de Educacion.

Organizacioén y Desarrollo de Pre-Giras de Trabajo.
Revision Logistica de Gira de Trabajo del Secretario de Educacion y Captacion de Peticiones Ciudadanas.

Andlisis, Seleccion e Implementacion de Propuestas de Programas Educativos provenientes de Empresas y
Organizaciones No Gubernamentales.

Preparacion y Realizacion del Programa “Educacion Digital” a través de los cursos gratuitos de computacion a la
poblacion en general.

POLITICAS

La atencion a las demandas que la ciudadania plantea directamente a la oficina del C. Gobernador en materia
educativa, o en giras de trabajo o eventos del Secretario de Educacion, deberan clasificarse en el siguiente orden:
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NO.

— Asuntos que han sido planteados directamente al Titular del Ejecutivo Estatal y al Secretario de Educacion.
— Asuntos planteados por Diputados Federales o Locales.

— Asuntos planteados por Presidentes Municipales.

— Asuntos planteados por autoridades Federales, Estatales o Municipales.

— Asuntos planteados por autoridades educativas de otras entidades federativas.

— Asuntos planteados por organizaciones civiles, y ciudadania en general; las cuales tendran igual relevancia,
independientemente de quien las haya presentado.

La documentacion dirigida al C. Secretario de Educacion invariablemente debera contener:
— Informacién clara y precisa de la documentacion dirigida al C. Secretario de Educacion.
— Datos completos de identificacion del peticionario.

— En su caso, anexos legibles.

Las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion y Organismos Auxiliares sectorizados, deberan brindar la
atencion que corresponda a los asuntos que se les turnen e informar al Secretario Particular; asi como generar el
resolutivo a cada documentacion, mediante la copia del oficio de respuesta.

En caso de que alguno de los peticionarios desconozca los requisitos para realizar algun tramite o gestion, el
Responsable de la Recepcion de Documentos, debera orientarlo en lo que sea necesario.

El Responsable de Mensajeria, a través del Sistema de Gestion de Correspondencia, en el apartado “Reporte de
Acuses”, debera verificar que los acuses que le son entregados por el Mensajero, correspondan a lo reflejado en el
citado sistema.

Cuando no haya sido posible entregar los oficios de turno en el dia indicado, el Mensajero debera de modificar en el
Sistema de Gestion de Correspondencia la fecha de entrega de acuse.

El Responsable de Seguimiento, una vez obtenida la respuesta y/o al saber los faltantes de la misma, valorara la
pertinencia de hacerlo del conocimiento del Secretario Particular y mantener comunicaciéon permanente con la Unidad
Administrativa, Organismo Auxiliar o Area Competente, a la que se les turné la atencién de la documentacién para
solicitar y obtener respuesta de los que aun no la tienen.

El Secretario Particular del Secretario de Educacion, podra facultar a quien estime pertinente, para firmar los oficios de
turno, en su ausencia.

La Secretaria Particular contara con personal que atienda y proporcione seguimiento telefénicamente, cuando el
Peticionario asi lo requiera.

El Responsable de Seguimiento de la Secretaria Particular, debera monitorear cada ocho dias el Sistema de
Correspondencia, para brindar seguimiento oportuno a la documentacion.

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Peticionario Acude directamente a Ventanilla de la Secretaria Particular y
entrega documentacion dirigida al Secretario de Educacion
en original y copia, junto con anexos (de ser el caso).

Responsable de la Recepcion de Documentos Recibe del Peticionario documentacion en original y copia

de la Secretaria Particular dirigida al Secretario de Educacion, junto con anexos (de ser
el caso), verifica que la documentacidbn se encuentre:
correcta y que cuente con los datos de identificacion del
Peticionario y determina: ¢ Cumple con los requisitos?

Responsable de la Recepcion de Documentos No, lo hace del conocimiento del Peticionario, orientandolo
de la Secretaria Particular para su correccion.
Peticionario Recibe observaciones y orientacion con respecto a su

documentacion y se retira para solventar las mismas o actuar
de acuerdo a sus intereses. En caso de solventar las
observaciones, acude nuevamente a la Secretaria Particular
a presentar su documentacion. Se conecta con la actividad
numero 1.
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de Documentos de la Secretaria Particular

Responsable de Elaboracion de Oficios de
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Si, firma y sella acuse en la copia, asigna folio, devuelve
copia foliada, comunica al Peticionario que en un plazo
maximo de 10 dias habiles podra obtener informacién acerca
de su asunto.

Entrega documentacion al Responsable del Registro de la
documentacion para su registro.

Se entera del plazo para obtener informacion acerca de su
asunto y se retira en espera de la fecha establecida.

Recibe documentacion, junto con anexos (de ser el caso),
ingresa al Sistema de Gestion de Correspondencia en el
Menu Principal, opcion “Ingreso de Documentos” y requisita:
nombre del peticionario, folio, origen del documento, asunto,
fecha de recepcion, cargo, referencia, tipo de documento,
fecha de elaboracién, destinatario, descripcién, copia para y
anexos recibidos (de ser el caso).

Entrega documentacién al Coordinador
Ciudadana y Revision de Documentos.

Recibe documentos, realiza un andlisis del asunto y
determina: ¢ Es asunto del Secretario Particular?

No, determina a qué Unidad Administrativa, Organismo
Auxiliar o Area Competente, habra de turnarse el asunto para
su atencién y, a través del Sistema de Gestion de
Correspondencia, en el Menu Principal, opcion “Asignacion
de Asuntos”, asigna de manera interna al Responsable de
Elaboracién de Oficios de Turno para que elabore oficio de
turno correspondiente y le entrega documentacion.

Se conecta con la actividad nimero 17.

Si, lo somete a su consideracion, haciéndole entrega de la
misma.

Recibe documentacion, analiza la naturaleza del asunto y la
pertinencia de hacerlo del conocimiento del Secretario de
Educacién y determina: ¢Es necesario hacer del
conocimiento del Secretario de Educacion?

No, devuelve la documentacion al Coordinador de Atencion
Ciudadana y Revision de Documentos.

Se conecta con la actividad numero 16.

Si, lo entrega al mismo y lo pone al tanto de la situacion.

de Atencion

Recibe documentacion, toma conocimiento del asunto,
devuelve documentos a su Secretario Particular y le indica el
tramite que debe darse a la documentacion.

Recibe documentaciéon, e indicacion, transmite las
instrucciones correspondientes al Coordinador de Atencion
Ciudadana y Revision de Documentos para la canalizacion
de la documentacion a la Unidad Administrativa, Organismo
Auxiliar o Area Competente para su atencién, asi mismo le
entrega documentacion.

Recibe instruccion y documentacién, conoce a qué Unidad
Administrativa, Organismo Auxiliar o Area Competente habra
de turnarse el asunto para su atencién y, a través del
Sistema de Gestion de Correspondencia en el Menu
Principal, opcion “Asignacion de Asuntos”, asigna de manera
interna al Responsable de Elaboracion de Oficios de Turno
para elaborar oficio de turno F-205010000/01/2017
correspondiente y le entrega documentacion.

Recibe documentacioén, ingresa al Sistema de Gestién de
Correspondencia, Menu Principal, opciéon “Turnado de
Asuntos”, apartado “Turnado Externo”, localiza el asunto y de
acuerdo a las instrucciones recibidas, elabora oficio turno F-
205010000/01/2017 en el mismo sistema, dirigido a la Unidad
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18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28
29

30

31

Coordinador de Atencién Ciudadana y Revision
de Documentos de la Secretaria Particular

Coordinador de Atencion Ciudadana y Revisién
de Documentos de la Secretaria Particular

Responsable de la Elaboracion de Oficios de
Turno de la Secretaria Particular

Coordinador de Atencién Ciudadana y Revision
de Documentos de la Secretaria Particular

Secretario Particular del Secretario de
Educacion

Coordinador de Atencion Ciudadana y Revision
de Documentos de la Secretaria Particular

Responsable de la Elaboracion de Oficios de
Turno de la Secretaria Particular

Responsable de Mensajeria de la Secretaria
Particular

Mensajero de la Secretaria Particular

L)nidad Administrativa, Organismo Auxiliar o
Area Competente de la Secretaria de Educacion

Mensajero de la Secretaria Particular

Responsable de Mensajeria de la Secretaria
Particular

Responsable de Elaboracion de Oficios de
Turno de la Secretaria Particular

Responsable del Area de Archivo de la
Secretaria Particular

Administrativa, Organismo Auxiliar o Area Competente, para
su atencion, lo imprime y entrega al Coordinador de Atencion
Ciudadana y Revision de Documentos, junto con
documentacion.

Recibe oficio de turno F-205010000/01/2017, junto con
documentacion lo revisa y determina: ¢Presenta
observaciones el oficio?

Si, las sefiala en el mismo y lo devuelve junto con
documentacion al Responsable de Elaboracion de Oficios de
Turno con instrucciones para su correccion.

Recibe oficio de turno F-205010000/01/2017 para correccion,
junto con documentacion, corrige el oficio y entrega al
Coordinador de Atencion Ciudadana y Revision de
Documentos. Se conecta con la actividad numero 18.

No, lo entrega junto con documentacion al Secretario
Particular para obtener su firma, o en su caso la del
Secretario de Educacion.

Recibe oficio de turno F-205010000/01/2017, lo firma o en su
caso obtiene la firma del Secretario de Educacion y lo
entrega junto con documentacion al Coordinador de Atencion
Ciudadana y Revisién de Documentos.

Recibe oficio de turno F-205010000/01/2017 firmado, junto
con documentacion, entrega al Responsable de Elaboracion
de Oficios de Turno, para su envio.

Recibe oficio de turno F-205010000/01/2017, junto con
documentacion, obtiene copia del oficio para acuse, asi como
del resto de la documentacién y entrega lo siguiente al
Responsable de Mensajeria para su envio: Oficio de turno F-
205010000/01/2017 original con copia de la documentacion y
anexos (de ser el caso), asi como copia del oficio para acuse.
Resguarda original de documentacién y anexos.

Recibe oficio de turno F-205010000/01/2017 en original y
copia, junto con copia de la documentacion y turna e instruye
al Mensajero su entrega a la Unidad Administrativa,
Organismo Auxiliar o area competente de atencion.

Recibe oficio de turno F-205010000/01/2017 en original y
copia, junto con copia de la documentacién, ingresa al
Sistema de Gestion de Correspondencia, anota numero de
turno para su control y entrega a la Unidad Administrativa,
Organismo Auxiliar o area competente de atencion.

Recibe oficio de turno F-205010000/01/2017 en original, junto
con copia de la documentacion y anexos (de ser el caso),
firma y sella acuse en la copia del oficio, devuelve al
Mensajero de la Secretaria Particular.

Aplica procedimientos internos para dar atencién a la
documentacion y para que se otorgue oficio de respuesta al
Peticionario, marcando copia a la Secretaria Particular y
referenciando las instancias involucradas. Se conecta con la
actividad 32.

Recibe acuse y lo entrega al Responsable de Mensajeria.

Recibe acuse, ingresa al Sistema de Gestion de
Correspondencia en el Menu Principal opciéon “Reporte de
Acuses”, se cerciora de que el acuse recibido corresponda a
la Unidad Administrativa, Organismo Auxiliar o area
competente a la que se envi6 la documentacién y entrega al
Responsable de Elaboracion de Oficios de Turno.

Recibe acuse, lo adjunta al original de la documentacion y
anexos (de ser el caso) y lo entrega al Responsable del Area
de Archivo para su resguardo.

Recibe acuse y original de la documentacion y anexos (de
ser el caso) e integra Expediente del Peticionario.
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32 Responsable de la Recepcién de Documentos Recibe copia de oficio de respuesta de la Unidad
de la Secretaria Particular Administrativa, Organismo Auxiliar o Area Competente,
emitida al Peticionario y lo entrega al Responsable de

Seguimiento.
33 Responsable de Seguimiento de la Secretaria Recibe copia del oficio de respuesta emitida al peticionario
Particular por parte de la Unidad Administrativa, Organismo Auxiliar o

Area Competente de atencién, se entera del avance o
conclusion del asunto, digitaliza el citado oficio de respuesta
y a través del Sistema de Gestion de Correspondencia, en el
apartado “Seguimiento”, asienta el estatus del asunto,
adjuntando el oficio digitalizado. Entrega copia del oficio de
respuesta al Responsable del Area de Archivo, para su

resguardo.
34 Responsable del Area de Archivo de la Recibe copia del oficio de respuesta y la ingresa al
Secretaria Particular Expediente del Peticionario.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO ATENCION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA DOCUMENTACION
DIRIGIDA AL SECRETARIO DE EDUCACION.

PETICIONARIO RESPONSABLE DE LA RESPONSABLE DEL REGISTRO DE COORDINADOR DE ATENCION
RECEPCION DE DOCUMENTOS DE DOCUMENTOS DE LA CIUDADANA Y REVISION DE
LA SECRETARIA PARTICULAR SECRETA RIA PARTICULAR DOCUMENTOS DE LA

SECRETARIA PARTICULAR

INICIO

Acude directamente a |
Ventanilla de la Secretaria
Particular y entrega ‘
documentacion dirigida al

Secretario de Educacion

en original y copia, junto Recibe al Peticionario y
con anexos. documentaciéon en original
y copia, junto con anexos,
verifica que la
documentacion se
encuentre: correcta y
completa, dirigida al

Secretario de Educacion,
que cuente con los datos
de identificacion del
Peticionario y determina:

‘ Lo informa y brind a
| orientacio n para su
correccion.

Recibe observaciones y
orientacién con respecto a
su documentacion y se
retira para solventar las

mismas o actuar de
acuerdo a sus intereses. En
caso de solventar las

observaciones, acude

nuevamente a la Secretaria

Particular a presentar su Firma y sella acuse en la

documentaciéon. copia, asigna folio,
devuelve copia foliada,
comunica que en un plazo
maximo de 10 dias habiles

podra obtener informacion ‘
acerca de su asunto.
‘ Entrega documentaciéon al ‘
‘ Responsable del Registro
de la Documentacion para

suregistro. Recibe documentacion,

junto con anexos, ingresa
al Sistema de Gestion de
Correspondencia en el
Menu Principal, opcién
»ingreso de Documentos..|
y requisita: nombre del
)/ peticionario, folio, origen

del documento, asunto,
fecha de recepcién, cargo,

referencia, tipo de ‘
documento, fecha de
elaboracion, destinatario, ‘

descripciéon, copia para y
anexos recibidos.
Entrega documentacién.

Se entera del plazo para
obtener informacion
acerca de su asunto y se
retira en esperade la fecha
establecid a.
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SECRETARIO DE EDUCACION

SECRETARIO PARTICULAR DEL
SECRETARIO DE EDUCACION

RESPONSABLE DEL REGISTRO DE
DOCUMENTOS DE LA
SECRETARIA PARTICULAR

COORDINADOR DE ATENCION
CIUDADANA Y REVISION DE
DOCUMENTOS DE LA
SECRETARIA PARTICULAR

/

(

documentacion,
toma conocimiento del

\

-

Recibe

) ¢

_/

-

Recibe documentos,
realiza un analisis del
asunto y determina:

__—SECRETARI sl
— PARTICULA

vo |
(o)
T

Determina a qué Unidad
Administrativa, Organismo
Auxiliar o Area
Competente, habra de
turnarse el asunto para su
atencion y, a través del
Sistema de Gestion de
Correspondencia, en el
Menu Principal, opcién
“Asignacién de Asuntos”,
asigna de manera interna
al Responsable de
Elaboracion de Oficios de
Turno para que elabore
oficio de turno
correspondiente y le
entrega documentacion.

N\,

}7

-

.

Recibe documentacion,
analiza la naturaleza del
asunto y la pertinencia de
hacerlo del conocimiento
del Secretario de
Educacion y determina:

o~

- -~
—SECRETARIO DE—_ 5
——EDUCACION —
~ERUCACION -

— z
o
3)

-

-

Devuelve la
documentacion al
Coordinador de Atenciéon
Ciudadana y Revisién de
Documentos

>
O

Lo entrega y lo pone al
tanto de la situacion

asunto, devuelve e indica
el tramite que debe darse
a la documentacion.

Somete a consideracién y
hace entrega de la
documentacién.
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SECRETARIO DE EDUCACION

SECRETARIO PARTICULAR DEL
SECRETARIO DE EDUCACION

RESPONSABLE DE

ELABORACION DE OFICIOSDE
TURNO DE LA SECRETARIA

PARTICULAR

COORDINADOR DE ATENCION
CIUDADANA Y REVISION DE
DOCUMENTOS DE LA
SECRETARIA PARTICULAR

Recibe documentacion, e

indicacion, transmite las
instrucciones
correspondientes para la

canalizacion de la
documentacion, a la
Unidad Administrativa,
Organismo Auxiliar o Area
Competente, para su
atencion, asi mismo

entrega documentaciéon.

Recibe documentacién vy
conoce a qué Unidad

Recibe documentacion,
ingresa al Sistema de
Gestion de
Correspondencia, Menu

Principal, opcién »Turnado
de Asuntos.,. apartado
»Turnado Externo.,.localiza
el asunto y de acuerdo a
las instrucciones recibid as,
elabora oficio turno en el
mismo sistema, dirigido a
la Unidad Administrativa,

Ad ministrativa, Organismo
Auxiliar o Area
Competente, habra de
turnarse el asunto para su
atencién, y a través del
Sistema de Gestion de
Correspondencia asigna de
manera interna elaborar
oficio de turno
correspondiente y le
entrega documentacién.

Organismo Auxiliar o Area

Competente, para su
atencién, lo imprime vy
entrega junto con

documentacién.

Recibe oficio de turno,
junto con documentacioén,
revisay determina:

¢(PRESENTA
ORRRECIONE

Sefiala correcciones y lo

-®

Recibe oficio de turno para
correccion, junto con
documentacion y anexos,
corrige el oficio y entrega
al Coordinador de
Atencion Ciudadana y
Revision de Documentos

devuelve junto con
documentacion e
instrucciones para su

correccion.

-

Lo entrega junto con
documentacion y anexos
para obtener su firma, o en
su caso la del Secretario

(o) .
h

Recibe oficio de turno, lo

de Educacion.

firma o en su caso obtiene
la firma del Secretario de
Educacién y lo entrega
junto con documentacion.

RESPONSABLE DE MEN SA JERIA
DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Recibe oficio de turno

&/

Recibe oficio de turno,
junto con documentacion,
obtiene copia del oficio
para acuse, asi como del
resto de la documentacion
y entrega lo siguiente:
Oficio de turno original
con copia de la
documentacién, asi como
copia del oficio para acuse.
Resguarda original de
documentacién.

firmado, junto con
documentacion, entrega
para su envio.
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MEN SAJERO DE LA SECRETARIA
PARTICULAR

RESPONSABLE DE MEN SA JERIA
DE LA SECRETARIA PARTICULAR

RESPONSABLE DE
ELABORACION
DE OFICIOSDE TURNO DE LA
SECRETARIA PARTICULAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA,
ORGANISMO AUXILIAR O AREA
COMPETENTE DE LA
SECRETARIA
DE EDUCACION

RO

Recibe oficio de turno en
original y copia, junto con
copia de la documentaciéon

L

Recibe oficio de turno en
original y copia, junto con

y turna e instruye entregar
a la Unidad Administrativa,
Organismo Auxiliar o Area
Competente de atencion.

copia de la
documentacion, ingresa al
Sistema de Gestion de

Correspondencia, anota
numero de turno, para su
controly entrega.

N

Recibe oficio de turno en
original junto con copia de
la documentacién y
anexos, firma y sella acuse
en la copia del oficio,

Recibe acuse y lo entrega. I—

Recibe acuse,

ingresa al

devuelve, aplica
procedimientos internos
para dar atencién a la
documentacién y para que
se otorgue oficio de
respuesta al Peticionario,
marcando copia a la
Secretaria Particular y

Sistema de Gestion de la referenciando las
Correspondencia, se instanciasinvolucradas.
cerciora de que el acuse
recibido corresponda a la
Unidad Administrativa,
Organismo Auxiliar o Area
Competente a la que se
- envio la documentaciéon y ‘
RESPONSABLE DEL AREA D'E entrega.
ARCHIVO DE LA SECRETARIA ‘
PARTICULAR
Recibe acuse, lo adjunta al
‘ original de la
documentacién y anexos
‘ RESPONSABLE DE LA y lo entrega para su
RECEPCION resguardo.
- — DE DOCUMENTOS DE LA
Recibe acuse y original de SECRETARIA PARTICULAR
la documentacién y anexos
e integra Expediente del ‘
Peticionario. ‘
J/ RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO
Reci . . DE LA SECRETARIA PARTICULAR
ecibe copia de oficio de
respuesta de la Unidad
Ad ministrativa, Organismo
Auxiliar o Area ‘
Competente, emitida al
Peticionario y lo entrega. ‘
‘ Recibe copia del oficio de
respuesta emitida al
‘ Peticionario, se entera del
avance o conclusion del
asunto, digitaliza el citado
Recibe copia del oficio de oficio de respuesta y a
respuesta y lo ingresa al través del Sistema de
Expediente del Gestion de
Peticionario. Correspondencia, asienta
el estatus del asunto,
)/ adjuntando el oficio.
Entrega copia del oficio de
respuesta para su
resguardo.
MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la atencion a la documentacion dirigida al Secretario de Educacion, ingresada a través

de ventanilla.
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Porcentaje de atencién brindada a la

X100 = documentacion ingresada a través de
Nuamero de documentacion ingresada a través de ventanilla. ventanilla.
No. de oficios de respuesta emitidos
mensualmente por unidades administrativas de la Secretaria
de Educacion u Organismos Auxiliares sectorizados. . )
X 100 = Porcentaje de asuntos atendidos,

., Por periodo.
No. de documentacion turnada mensualmente a P

unidades administrativas de la Secretaria de Educacion

u Organismos Auxiliares sectorizados.
REGISTRO DE EVIDENCIAS

Documentacion con numero de folio dirigida al Secretario de Educacion.

¢ Respuestas otorgadas a los Peticionarios acerca del tramite efectuado en relacién a su documentacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Oficio de turno. F-205010000/01/2017.

B Toleoa, MExioo, =
o e S e
L4
PREESEENMTE
Por st cicarsss el $50 Sulbss.crstarns e PlarmsssciSm

Sarn wr S0

Skl s trac

A

ko i —oerdia l =a oo

A TENTAMEMNMTE

8

SECRETARID PARTICULAR

F-205010000/01/2017

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL OFICIO DE TURNO F-205010000/01/2017
Objetivo: Remitir para su atencién, los planteamientos formulados al Secretario de Educacion, de acuerdo a la
competencia de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, u Organismos Auxiliares sectorizados.

Distribucion y Destinatarios: Se elabora en un tanto o mas segun sea el nimero de unidades administrativas u
Organismos Auxiliares que estén involucrados. Se entrega un tanto a cada uno de los titulares de las unidades
administrativas u Organismos Auxiliares.
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NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Logos y Leyenda Colocar los logos y leyenda correspondientes a la administracién, asi como al afio
€n curso.
2 Fecha Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del oficio de turno.
3 Oficio Numero Anotar el numero de oficio, segun un orden progresivo.
4 Grado académico, nombre Especificar el grado académico, nombre y cargo del Titular de la unidad
y cargo. administrativa de la Secretaria de Educacion u Organismo Auxiliar sectorizado, a
quien se dirija el oficio de turno.
5 Grado académico, nombre . -
y cargo Precisar el grado académico, nombre completo y cargo.
6 Asunto Referenciar la documentacion que se adjunta, mencionando el nimero de oficio
en su caso, dia, mes y afo, remitente; asi como el asunto.
7 Instruccion Asentar con toda claridad, la instruccion girada a la unidad administrativa u
organismo auxiliar sectorizado, a quien se turne el oficio.
te] Nombre y Firma Escribir el grado académico, nombre y cargo, asi como la firma autégrafa.
9 Con copia para Precisar el grado académico, nombre y cargo del Titular de la unidad
administrativa u Organismo Auxiliar sectorizado u otra, a quien se le marcara y
entregara copia, asi como la correspondiente al area de archivo al que pertenece.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARiA PARTICULAR DE LA Fecha: Julio de 2017
SECRETARIA DE EDUCACION Cédigo:  205010000/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

ATENCION DE AUDIENCIA SOLICITADA AL SECRETARIO DE EDUCACION.

OBJETIVO

Mantener la efectividad en la resolucion de los asuntos planteados al Secretario de Educacion, mediante la atencion de
audiencia.

ALCANCE

Aplica al Secretario de Educacién, al Secretario Particular, a las Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares, Areas
Competentes de atencion, de la Secretaria de Educacion, encargados de recibir, atender y dar seguimiento a las solicitudes
de audiencia.

Aplica a las personas fisicas y/o morales, asi como a las entidades publicas que solicitan audiencias con el C. Secretario de
Educacion.

REFERENCIAS

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo 29 y 30, Gaceta del Gobierno, 17 de
septiembre de 1981.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo Il De las Atribuciones del Secretario, Articulos 5 y 6,
fraccion VI y XIX. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001. Reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205010000. Secretaria Particular. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion, es la responsable de recibir, atender y dar seguimiento a las
audiencias solicitadas al Secretario de Educacion.

El Secretario de Educacion, debera:

e« Conocer las solicitudes de audiencia, asi como los asuntos que habran de abordarse.

e Autorizar dia y hora para llevar a cabo la audiencia.

e Atender la audiencia.

e Instruir al Secretario Particular la atencion de los acuerdos tomados durante la audiencia.
El Secretario Particular, debera:

e Proponer dia y hora para la realizacion de la audiencia.



18 de diciembre de 2017 t:'.-uA CETA

« Indicar al Responsable de Atencion de la Audiencia, solicite a la Unidad Administrativa, Organismo Auxiliar y/o Area
Competente de atencion, la informacién necesaria para llevar a cabo la audiencia.

¢ Informar al Secretario de Educacion, el estado que guardan los asuntos planteados durante la audiencia.
La Unidad Administrativa, Organismo Auxiliar y/o Area Competente, debera:

¢ Generar la informacién necesaria, inherente al area de su competencia, para atencién de audiencias por parte del
Secretario de Educacion.

¢ Recibir oficio de turno por parte de la Secretaria Particular y entregar respuesta, via oficio, al peticionario.
El Responsable de la Recepcion de Solicitudes de Audiencia de la Secretaria Particular, debera:

¢ Recibir las solicitudes de audiencia.

e Requisitar el formato “Registro de Audiencias” F-205010000/02/2017.

¢ Informar al Responsable de Atencion de la Audiencia sobre las solicitudes recibidas.
El Responsable de Atencion de Audiencia de la Secretaria Particular, debera:

e Verificar si las solicitudes de audiencia deberan ser atendidas por el C. Secretario de Educacién o por unidad
administrativa, organismo y/o area adscritos a la Secretaria de Educacion.

e Solicitar a la unidad administrativa, organismo y/o area competente, la informacion necesaria inherente al asunto de
la audiencia que sera atendida por el C. Secretario de Educacion.

¢ Informar al peticionario fecha y hora de la audiencia.

El Responsable del registro de la documentacion de la Secretaria Particular, debera:
e Registrar asunto, asignar folio y dar de alta en el Sistema de Correspondencia.

El Responsable de elaboracion de oficios de turno de la Secretaria Particular, debera:

« Elaborar oficio de turno correspondiente para su envio a la unidad administrativa, organismo y/o area competente
que atendera el asunto motivo y/o derivado de la audiencia con el C. Secretario de Educacion.

El Responsable del Area de Archivo de la Secretaria Particular, debera:

+ Recibir copias de acuse de recibo de oficios de respuesta y documento soporte del tramite y abrir expediente para
su registro y resguardo.

El Peticionario, debera:

e Solicitar audiencia con el C. Secretario de Educacion para tratar asuntos referentes al sector educativo.

DEFINICIONES
Audiencia: Recepcion, atencion y seguimiento de asuntos planteados de manera
presencial por el Peticionario al Secretario de Educacion.
Seguimiento de Audiencia: Conjunto de acciones realizadas ante la Unidad Administrativa, Organismo

Auxiliar y/o Area Competente de atencién, a las que se les instruyo la
atencion del asunto planteado durante la Audiencia.

INSUMOS
¢ Solicitud de audiencia.
RESULTADOS

e Copia de la Respuesta emitida por la Unidad Administrativa, Organismo Auxiliar y/o Area Competente de atencién, al
Peticionario.

» Expediente de Peticionario Atendido.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Recepcion, Canalizacion y Seguimiento de Solicitudes recibidas a través del Sistema de Gestién de Correspondencia 'y
en Oficialia de Partes.

o Cobertura de Giras o Eventos del Secretario de Educacion para la elaboracion del Boletin Informativo.
¢ Organizacion y Desarrollo de Pre-Giras de Trabajo.

¢ Revision Logistica de Gira de Trabajo del Secretario de Educacion y Captacion de Peticiones Ciudadanas.
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e Andlisis, Seleccion e Implementacion de Propuestas de Programas Educativos provenientes de Empresas y
Organizaciones No Gubernamentales.

e Preparacion y Realizacion del Programa “Educacién Digital” a través de los cursos gratuitos de computacién a la
poblacion en general.

POLITICAS

La atencion a la ciudadania podra ser proporcionada a través de audiencia, ya sea por el Secretario de Educacién, su
Secretario Particular o por algun servidor publico designado para tal fin.

En consideracién al nimero elevado de solicitudes de audiencia con el Secretario de Educacion y a las diversas actividades
consideradas en su agenda de trabajo, se procedera a lo siguiente: agendar las solicitudes de audiencia que por su caracter
y naturaleza deban ser atendidas directamente por el Secretario de Educacion, el resto de las solicitudes de audiencia seran
atendidas en la misma fecha de su planteamiento por el servidor publico designado para tal fin.

Los Peticionarios que seran atendidos por el Secretario de Educacion, deberan asistir puntualmente en la fecha senalada,
en caso de que por algun motivo no pudieran presentarse en la fecha y hora sefialadas, seran reprogramados de acuerdo a
la agenda del Secretario de Educacion.

DESARROLLO
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Peticionario Solicita audiencia en la oficina del Secretario de Educacion.
2 Responsable de la Recepcién de Solicitudes de Registra los datos de identificacion del Peticionario, imprime
Audiencia de la Secretaria Particular el formato “Registro de Audiencia” F-205010000/02/2017 y
entrega al Responsable de Atencion de Audiencia.
3 Responsable de Atencion de la Audiencia de la  Recibe el formato “Registro de Audiencias”
Secretaria Particular F-205010000/02/2017, analiza el asunto y determina: ¢ Debe
ser atendido por el Secretario de Educacion?
4 Responsable de Atencion de la Audiencia de la No, instruye al Responsable de Registro de Ia
Secretaria Particular Documentacion, realice el alta del asunto en el Sistema de

Correspondencia y asigne el folio. Se conecta con la
actividad numero 26.

5 Responsable de Atencion de la Audiencia de la  Si, lo hace del conocimiento del Secretario Particular y le
Secretaria Particular entrega formato “Registro de Audiencias” F-
205010000/02/2017.
6 Secretario Particular del Secretario de Recibe formato “Registro de Audiencias” F-
Educacion 205010000/02/2017, se entera de la solicitud de audiencia y
lo hace del conocimiento del Secretario de Educacion.
7 Secretario de Educacion Toma conocimiento de la solicitud de audiencia e instruye al
Secretario Particular programarla en su agenda.
8 Secretario Particular del Secretario de Recibe instruccidon, consulta Agenda del Secretario de
Educacion Educacién, realiza propuesta de fecha y hora para atencién
de la misma y la somete a consideracion del Secretario de
Educacion.
9 Secretario de Educacion Recibe propuesta de fecha y hora para atencién de la

audiencia solicitada y determina: ¢La propuesta presenta
adecuaciones?

10 Secretario de Educacion Si, las indica al Secretario Particular para su ajuste.
11 Secretario Particular del Secretario de Recibe propuesta con adecuaciones, realiza los ajustes y
Educacion devuelve al Secretario de Educacion para nueva revision. Se

conecta con la actividad 9.
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Secretario de Educacion

Secretario  Particular del Secretario de
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Responsable de Atencion de la Audiencia de la
Secretaria Particular
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Peticionario
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No, la autoriza e instruye al Secretario Particular lo haga del
conocimiento del Peticionario y solicite a la Unidad
Administrativa, Organismo Auxiliar o Area Competente de
Atencion la informacion correspondiente al asunto de la
audiencia.

Recibe instruccién e indica al Responsable de Atencidon de
Audiencia, haga del conocimiento del Peticionario, hora y dia
de la audiencia, asi mismo le instruye solicite a la Unidad
Administrativa, Organismo Auxiliar o Area Competente de
Atencion la informacion correspondiente al asunto de la
audiencia.

Recibe instruccion e informa via telefénica o correo
electrénico al Peticionario hora y dia de la Audiencia; asi
mismo, se comunica de manera econdmica con la Unidad
Administrativa, Organismo Auxiliar o Area Competente de
atencion y les solicita la informacion correspondiente al
asunto de la audiencia.

Toma conocimiento del dia y hora para la audiencia y espera
fecha programada.

Recibe de manera econdémica solicitud de informacién
relacionada con la audiencia solicitada al Secretario de
Educacion, aplica procedimientos internos para recabar la
informacién solicitada y la turna de manera econémica a la
Secretaria Particular, mediante el Responsable de Atencion
de la Audiencia.

Recibe la informacion solicitada y la entrega al Secretario
Particular.

Recibe informacién solicitada y el dia de la audiencia la
entrega al Secretario de Educacion, para su conocimiento.

Recibe informacion, se entera y en la hora programada para
la audiencia recibe al peticionario.

En el dia y hora programados para la audiencia se presenta
en la oficina del Secretario de Educacion, expone su
planteamiento presentando, en su caso, la documentacion
que estima conveniente como soporte del mismo.

Escucha planteamiento del Peticionario, recibe en su caso, la
documentacion que presenta, acuerda el tramite a seguiry le
informa sobre la fecha aproximada en que recibira el
seguimiento o respuesta a su planteamiento.

Recibe fecha aproximada en que se le dara respuesta o se le
informara acerca del avance de su planteamiento y se retira
en espera de la misma. Se conecta con la actividad 31.

Una vez finalizada la audiencia, instruye al Secretario
Particular sobre las acciones a realizar para la atencién a los
planteamientos recibidos y, en su caso, le entrega la
documentacion recibida.

Recibe instruccion y, en su caso, documentacion recibida y la
entrega al Responsable de Atencién de la Audiencia con
indicaciones para canalizar el asunto a la Unidad
Administrativa, Organismo Auxiliar o Area Competente de
atencion a los planteamientos recibidos en la audiencia, para
su atencion.
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Responsable de Atencién de la Audiencia de la
Secretaria Particular

Responsable del Registro de la Documentacion
de la Secretaria Particular

Responsable de Atencion de Audiencia de la
Secretaria Particular

Responsable de Elaboracion de Oficios de
Turno de la Secretaria Particular

Responsable de Atencién de Audiencia de la
Secretaria Particular

Mensajero de la Secretaria Particular

Unidad Administrativa, Organismo Auxiliar, Area
Competente de atencion

Mensajero de la Secretaria Particular
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Secretaria Particular

Unidad Administrativa, Organismo Auxiliar, Area
Competente de atencion
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Documentacion de la Secretaria Particular

Secretario  Particular del Secretario de
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Responsable del Area de Archivo de la

Secretaria Particular
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Recibe instruccion y en su caso documentacion y la entrega
al Responsable de Registro de la Documentacion
solicitandole la asignacion del folio correspondiente y su alta
en el Sistema de Correspondencia.

Recibe documentacion, registra el asunto, asigna folio y
devuelve la documentacion al Responsable de Atencion de
Audiencia.

Determina qué unidad administrativa de la Secretaria de
Educacién u Organismo Auxiliar atendera el planteamiento y
solicita al Responsable de la Elaboracion de Oficios de Turno
proceda a su preparacion. Resguarda documentacion.

Elabora oficio y lo entrega al Responsable de Atencion de la
Audiencia.

Recibe oficio, gestiona firma del Secretario de Educacion o
del Secretario Particular, obtiene copia para acuse, prepara
la documentacion y la entrega al Mensajero de la Secretaria
Particular. Recaba acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia, asi como documentacion y
entrega a la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar que
corresponda.

Recibe oficio de turno en original, acompafiado de la copia
de la documentacion presentada por el peticionario, para su
analisis, atencién y respuesta, acusa de recibo en la copia
del oficio, misma que devuelve al Mensajero de la Secretaria
Particular.

Recibe acuse y lo entrega al Responsable del Area de
Archivo.

Recibe acuse y archiva.

Atiende con base a instrucciones, prepara oficio de respuesta
dirigida al peticionario, y conforme a procedimientos internos
lo entrega al Peticionario y turna copia del mismo al
Responsable de la Revision de la Documentacion.

Recibe oficio de respuesta, acusa de recibido en copia del
mismo, concluye tramite.

Recibe de las unidades administrativas u organismos
auxiliares copia de los oficios de respuesta, informa de
manera econdmica del seguimiento y respuesta de los
asuntos concluidos al Secretario Particular y turna las copias
al Responsable del Area de Archivo.

Toma conocimiento del seguimiento y respuesta a los
asuntos tratados en Audiencia e informa de ellos al
Secretario de Educacion.

Recibe copias de acuse de oficios de respuesta y documento
soporte del tramite y abre expedientes para su registro y
resguardo.
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DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE AUDIENCIA SOLICITADA AL SECRETARIO DE
EDUCACION.
PETICIONARIO RESPONSABLE DE LA RESPONSABLE DE ATENCION SECRETARIO PARTICULAR I?EL
RECEPCION DE LA AUI?IENCIA DE LA SECRETARIO DE EDUCACION
DE SOLICITUDES DE AUDIENCIA SECRETARIA PARTICULAR

DE LA SECRETARIA PARTICULAR

INICIO

Solicita audiencia en la |
oficina del Secretario de |

Educacion.
Atiende y registra los |
datos de identificacion del
Peticionario, imprime el |
formato “Registro de
el

Audiencia” y entrega.

Recibe formato
“Registro de Audiencia”,
analiza el asunto y
determina:

SECRETARIO D
DUCACION?2

NO

El asunto debe ser
atendido por Unidad
Administrativa, Organismo
Auxiliar o Area
Competente, da
instrucciones de que se
realice el alta del asunto en
el Sistema de
Correspondencia y asigne
el folio correspondiente.

p Lo hace del conocimiento |
SECRETARIO DE EDUCACION del Secretario Particular e

ingresa al Sistema de |
Correspondencia.

| Se entera de la solicitud de
| audiencia y lo informa.

Toma conocimiento de la
solicitud de audiencia e
instruye programarla en su |
agenda. |
Recibe instruccion,
consulta Agenda del
| Secretario de Educacion,
realiza propuesta de fecha
| y hora para atencién de la
misma y la somete a
consideracion.
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PETICIONARIO

SECRETARIO DE EDUCACION

RESPONSABLE DE ATENCION
DE LA AUDIENCIA DE LA
SECRETARIA PARTICULAR

SECRETARIO PARTICULAR DEL
SECRETARIO DE EDUCACION

%

Recibe propuesta de fecha
y hora para atencién de la
audiencia solicitada y
determina:

NO ZPRESENTA
CUACIONES?

Sl

|Las indica para su ajuste. I

La autoriza e instruye
hacerlo del conocimiento
del Peticionario y solicite a
la Unidad Administrativa,
Organismo Auxiliar o Area

-

Recibe propuesta con
adecuaciones, realiza los
ajustes y devuelve para
nueva revision.

Competente de Atencion
la informacion
correspondiente al asunto
de la audiencia.

OO

Recibe instruccion e indica
hacer del conocimiento del
Peticionario, hora y dia de
la audiencia, asi mismo le
instruye solicite a la
Unidad Administrativa,
Organismo Auxiliar o Area

Toma conocimiento del dia
y hora para la audiencia y
espera fecha programada.

)z

Recibe instruccion e
informa de manera
econdmica al Peticionario
hora y dia de la audiencia;
asi mismo se comunica de
manera econdmica con la
Unidad Administrativa,

Competente de Atencion
la informacion
correspondiente al asunto
de la audiencia.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
ORGANISMO AUXILIAR/ AREA
COMPETENTE DE ATENCION

Organismo Auxiliar o Area
Competente de atencién y
les solicita la informacion
correspondiente al asunto
de la audiencia.

Recibe de manera
econdmica solicitud de
informacion relacionada
con la audiencia solicitada
al Secretario de Educacion,
aplica procedimientos
internos para recabar la
informacién solicitada y la
turna de manera
econdmica a la Secretaria
Particular, mediante el
Responsable de Atenciéon

Recibe la informacion
solicitada v la entrega.

de la Audiencia.

SECRETARIO PARTICULAR DEL
SECRETARIO DE EDUCACION

1 ®

Recibe informacion

Recibe informacion, se
entera y en la hora
programada para la
audiencia recibe al
peticionario.

)g

solicitada y el dia de la
audiencia la entrega para
conocimiento.
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PETICIONARIO

SECRETA RIO DE EDUCACION

RESPONSABLE DE ATENCION DE
LA AUDIENCIA DE LA
SECRETA RIA PARTICULAR

SECRETARIO PARTICULAR DEL
SECRETA RIO DE EDUCACION

En el dia y hora

programados para la
audiencia se presenta en la
oficina del Secretario de
Educacion, expone su
planteamiento
presentando, en su caso, la
documentaciédn que estima
conveniente como soporte
del mismo.

Escucha planteamiento,
recibe la documentacion
que presenta, acuerda el
tramite a seguir e informa
sobre la fecha aproximada
en que recibira el
seguimiento o respuesta a

Recibe fecha aproximada
en que se le dara respuesta
o se le informara acerca
del avance de su
planteamiento y se retira
en esperade lamisma.

su planteamiento.

Z

Una vez finalizada la
audiencia, instruye sobre
las acciones a realizar para
la atencion a los
planteamientos recibidos y
en su caso le entrega la
documentacion recibida.

RESPONSABLE DE ELABORACION
DE OFICIOS DE TURNO
DE LA SECRETARIA PARTICULAR

RESPONSABLE DEL REGISTRO DE
LA DOCUMENTACION DE LA
SECRETA RIA PARTICULAR

Recibe instruccién y en su
caso, documentacion

Recibe instruccién y en su
caso documentacion y la
entrega solicitando la
asignacion del folio
correspondiente y su alta

en el Sistema de
Correspondencia.

Recibe documentacion,
registra el asunto, asigna
folio y devuelve la

documentacion.

Determina qué unidad
ad ministrativa de la
Secretaria de Educacién u
Organismo Auxiliar

MEN SAJERO DE LA SECRETARIA
PARTICULAR

atendera el planteamiento
y solicita proceda la
elaboracion de oficio

Elabora el oficio de turno y
lo entrega.

PETICIONARIO

Recibe oficio de turno,
gestiona firma del
Secretario de Educacion o
del Secretario Particular,

T

Recibe oficio en original y|

obtiene copia para acuse,
prepara la documentacion
y la entrega. Recaba acuse
y archiva.

recibida y la entrega con
indicaciones para canalizar
el asunto a la Unidad
Ad ministrativa, Organismo

Auxiliar o Area
Competente de atencién a
los planteamientos

recibidos en l|la audiencia,
para su atencién.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
ORGANISM O A UXILIAR/ AREA
COMPETENTE DE ATENCION

copiay envia.

RESPONSABLE DEL AREA DE
ARCHIVO DE LA SECRETARIA
PARTICULAR

Recibe oficio de turno en
original, acompafado de la

Recibe acuse y lo entrega. I—

| Recibe acuse y archiva.

copia de la documentacion

presentada por el
peticionario, para su
analisis, atencion \

respuesta, acusa de recibo
en la copia del oficio,
misma que devuelve.

fop

Atiende con b ase a

Recibe oficio de respuesta,
acusa de recibido en copia
del mismo, concluye

tramite.
P

RESPONSABLE DE LA REVISION
DE LA DOCUMENTACION
DE LA SECRETARIA PARTICULAR

instrucciones, prepara
oficio de resp uesta dirigida
al peticionario, y conforme
a procedimientos internos
lo entrega al Peticionario y
turna copia del mismo al
Responsable de la Revision

&

de la Documentacion.
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PETICIONARIO

RESPONSABLE DE LA REVISION
DE LA DOCUMENTACION
DE LA SECRETARIA PARTICULAR

RESPONSABLE DEL AREA DE
ARCHIVO DE LA SECRETARIA
PARTICULAR

SECRETARIO PARTICULAR
DEL SECRETARIO DE EDUCACION

o/
©

Recibe de las unidades
administrativas u
organismos auxiliares
copia de los oficios de
respuesta, informa de
manera econdmica del
seguimiento y respuesta

de los asuntos concluidos

al Secretario Particular y

Toma conocimiento del
seguimiento y respuesta a
los asuntos tratados en
audiencia e informa de

turna las copias al ellos al Secretario de
Responsable del Area de Educacién.
Archivo. Recibe copias de acuse de

oficios de respuesta vy

documento soporte del

tramite y abre expedientes

para su registro y

resguardo.

FIN
MEDICION

Indicador para medir la efectividad de la Secretaria Particular en la atencion de Audiencias solicitadas al Secretario de

Educacion.

Numero de Respuestas emitidas por la Unidad Administrativa,

Organismo Auxiliar y/o Area Competente de atencion.

X100 =

Numero de asuntos turnados a Unidad Administrativa,
Organismo Auxiliar y/o Area Competente de atencion.

e Registro de Audiencias. F-205010000/02/2017.

Registro de Audiencias. F-205010000/02/2017.

ol de Audiencias

ﬁ OEMER Py CIEL
ESTADD DE MEXICO

Facha:

Hora:

: e

EI:IIIC-

Nombre
D Ccupaciin

HECH S THOY DE AUDMENCLA S

Cion quisrn solicits audiahoio

A, Fatermo o Ap.Matarno #
E orren Clectran

Porcentaje de efectividad en la
atencion a solicitudes de Audiencia.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Talétono(s)

=]
<>

Frocedencia m:ll

Fechas de Asistencia

Dnmlr_llln-

Munisipio

Acnmpul‘lu nte(s) ¢ Contacto

< -

Atendido por:

F-205010000/02/2017
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE REGISTRO DE AUDIENCIAS F-205010000/02/2017.

Objetivo: Registrar la informacion del solicitante de audiencia, asi como del asunto que pretenda plantear.

Distribucién y Destinatario: Se elabora e imprime en un solo tanto. Se entrega un impreso de la solicitud de audiencia
a la Secretaria Particular o Responsable de atender a quien solicita la audiencia.

No. Concepto Descripcion

1 fcono de “Nuevo” registro Dar clic izquierdo para activar el registro de la audiencia.

2 Fecha Dato que el Sistema de Audiencias arroja por default. En los casos de
solicitud subsecuente de audiencia, se debe actualizar a la fecha en
curso.

3 Hora Dato que el Sistema de Audiencias arroja por default. En los casos de
solicitud subsecuente de audiencia, también se debe actualizar.

4 Con quién solicita audiencia De las opciones que el Sistema de Audiencias contempla, seleccionar
el cargo de la persona con quien el peticionario, solicita la audiencia
(Secretario de Educacién o Secretaria Particular).

5 Folio Dato que el Sistema de Audiencias arroja por default. Para aquellos
casos recurrentes, se considera el folio otorgado con anterioridad.

6 Solicitante (Nombre): Escribir el nombre o nombres de pila, de quien solicita la audiencia.

7 Ap. Paterno Escribir el apellido paterno de quien solicita la audiencia.

8 Ap. Materno Escribir el apellido materno de quien solicita la audiencia.

9 Teléfono (s) Escribir el nimero o nimeros telefénicos de quien solicita la audiencia.

10 Ocupacion Escribir la ocupacion de quien solicita la audiencia.

11 Correo Electronico Escribir el correo electrénico de quien solicita la audiencia, esto en caso
de que cuente con él.

12 Procedencia/Dependencia Escribir el nombre del lugar u oficina segun sea el caso, de donde
proviene quien solicita la audiencia.

13 Fechas de Asistencia Dato que el Sistema de Audiencias arroja por default, en caso de
tratarse de solicitud subsecuente de audiencia.

14 Domicilio Escribir el domicilio de quien solicita la audiencia.

15 Municipio De las opciones que el Sistema de Audiencias contempla, seleccionar
el municipio de procedencia de quien solicita la audiencia.

16 Acompafante(s)/Contacto Escribir el nombre de la, o las personas que acompafian a quien solicita
la audiencia.

17 Atendido por De las opciones que el Sistema de Audiencias contempla, seleccionar
el nombre de quien habra de atender a quien solicita la audiencia, en
caso de que el Secretario de Educacion o su Secretaria Particular, no
cuenten con la posibilidad de hacerlo.

18 Asunto Escribir de manera breve y clara el asunto que pretende exponer quien
solicita la audiencia.

19 icono de “Buscar” En los casos de solicitud de audiencia subsecuente, se debe dar clic
izquierdo para buscar informacién del peticionario, pudiendo ser por
nombre (s), apellidos paterno o materno.

20 icono de “Guardar” Una vez registrados, y verificados con el peticionario los datos
anteriores, de debe dar clic izquierdo para guardarlos, en el Sistema de
Audiencias.

21 icono de “Actualizar datos” En los casos de solicitud subsecuente de audiencia, y una vez
verificada y/o actualizada la informacion existente del peticionario, se
debe dar clic izquierdo para guardar dicha actualizacion.

22 fcono de “Imprimir’ Dar clic izquierdo para imprimir la solicitud de audiencia.

23 icono de “Salir” Dar clic para salir del registro de la audiencia.
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Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARiA PARTICULAR DE LA Fecha: Julio de 2017

SECRETARIA DE EDUCACION Cédigo:  205010000/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: RECEPCION, CANAITIZACI(')N Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES RECIBIDAS A TRAVES DEL
SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA Y EN OFICIALIA DE PARTES

OBJETIVO

Otorgar respuesta 6ptima a las necesidades y demandas de la poblacion mexiquense en materia educativa, mediante la
recepcion, canalizacién y seguimiento de solicitudes recibidas a través del Sistema de Gestion de Correspondencia y en
Oficialia de Partes.

ALCANCE

Aplica al Personal del Area de Gestion y Seguimiento, encargado de recibir, canalizar y dar seguimiento a la
correspondencia que ingresa al Area de Gestion y Seguimiento; referente a diversos planteamientos realizados por
Senadores, Diputados Federales, Diputados Locales, Presidentes Municipales, Integrantes de Cabildo y ciudadanos.

REFERENCIAS

. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulos 29 y 30, Gaceta del Gobierno, 17 de
septiembre de 1981.

. Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Primero, Disposiciones Generales. Articulo 2, Fracciones | a IX;
Articulo 5. Fraccion V. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 2011. Reforma y Adiciones.

. Ley del Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, Disposiciones Generales, Articulo 1.
Fracciones | a V. Articulo 2 Fraccion |. Gaceta del Gobierno, 6 de enero de 2016.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo |. De la Competencia y Organizacion de la Secretaria.
Articulos 2 y 3. Parrafo Segundo. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001. Reforma y adiciones.

. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205010000. Secretaria Particular. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Area de Gestion y Seguimiento de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién, es el area responsable de
recibir, canalizar y dar seguimiento a las solicitudes recibidas a través del Sistema de Gestion de Correspondencia y en
Oficialia de Partes.

La Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia de la Secretaria de Educacion, debera:
e Atender la solicitud turnada por la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion.

« Enviar oficio de respuesta de atencion a la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion, con copia para el
Area de Gestion y Seguimiento.

El Responsable del Area de Gestion y Seguimiento de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién, debera:
¢ Rubricar oficio dirigido a la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia para atender la solicitud.
« Tomar conocimiento del seguimiento de las solicitudes turnadas.
¢ Informar a la Secretaria Particular el avance de los asuntos.
El Auxiliar Administrativo del SIGESCO del Area de Gestién y Seguimiento, debera:
e Ingresar diariamente al SIGESCO para detectar nuevas solicitudes.
o Elaborar oficio dirigido a la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia para atender la solicitud.

¢ Recabar la firma del Particular del Secretario de Educaciéon en el oficio dirigido a la Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar de competencia.

e Ingresar diariamente al SIGESCO para monitorear el seguimiento y conclusiéon de los asuntos, por Unidad
Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia.

El Auxiliar Administrativo de Documentacién y Seguimiento del Area de Gestién y Seguimiento, debera:

e Registrar en el Control Interno, los oficios dirigidos a las Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de
competencia asi como las respuestas emitidas por las Instancias antes citadas.
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e Resguardar en la Carpeta Correspondiente, una copia de los oficios dirigidos a las Unidades Administrativas u
Organismos Auxiliares de competencia, asi como los de respuestas emitidas por las Instancias antes citadas.

El Auxiliar Administrativo de Correspondencia del Area de Gestion y Seguimiento, debera:

» Entregar la correspondencia que se genere en el Area de Gestién y Seguimiento a la Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar que corresponda.

El Auxiliar Técnico del Area de Gestién y Seguimiento, debera:

e Comunicarse con las Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de competencia, en caso de que no emitan
respuesta.

El Enlace de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion, debera:

* Recibir oficio de atencion dirigido a la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia para atender el
asunto, sellar de recibido en copia, recabar firma de autorizacion del Secretario Particular y devolver al Area de
Gestion y Seguimiento para continuar el tramite correspondiente.

La Recepcionista del Area de Gestion y Seguimiento, debera:

o Recibir la correspondencia que ingrese al Area de Gestién y Seguimiento a través de Oficialia de Partes.

DEFINICIONES
Carpeta Correspondiente: Conjunto de documentos que integran el expediente de un asunto, y
se clasifica por Municipio ordenados alfabéticamente.
Control Interno: Registro manual o electrénico que llevan cada uno de los Auxiliares

Administrativos del Area de Gestién y Seguimiento para dar orden a
los asuntos atendidos, desde su inicio, proceso y conclusion.

Correspondencia : Documentacion recibida en Oficialia de Partes de la Secretaria de
Educacion y que es canalizada al Area de Gestion y Seguimiento, a
través del Sistema de Gestion de Correspondencia.

SIGESCO: Siglas para identificar al Sistema de Gestion de Correspondencia
INSUMOS
Correspondencia que ingresa al Sistema de Gestién de Correspondencia.
Correspondencia que ingresa al Area de Gestién y Seguimiento, a través de Oficialia de Partes.
RESULTADOS
Oficio de respuesta emitido por la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia, dirigido al peticionario,
con copia para la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion y para el Area de Gestion y Seguimiento.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Atencion, seguimiento y control de la documentacion dirigida al Secretario de Educacion.
Recepcion, canalizacion y seguimiento de peticiones ciudadanas recibidas a través del Sistema de Peticiones
Ciudadanas.
POLITICAS
Los Auxiliares Administrativos del Area de Gestién y Seguimiento deberan consultar diariamente en las primeras horas

laborales el Sistema de Gestién de Correspondencia para verificar el ingreso de nuevos asuntos y el seguimiento de los que
estan en proceso.

Las Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion deberan de otorgar una copia del
oficio de respuesta o de seguimiento al Area de Gestidon y Seguimiento en un plazo no mayor a cinco dias habiles, y una
respuesta definitiva en un plazo no mayor a diez dias habiles.

El Area de Gestién y Seguimiento contara con personal que atienda y proporcione seguimiento telefénicamente, cada vez
que se requiera y debera comunicar el estatus cada semana al Responsable del Area de Gestion y Seguimiento.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Recepcionista del Area de Gestion y Recibe de la Secretaria Particular, directamente en Oficialia
Seguimiento/ Auxiliar Administrativo del de Partes, Correspondencia en original y copia, firma y sella
SIGESCO del Area de Gestion y Seguimiento acuse en la copia, misma que devuelve. Asi mismo recibe

Correspondenciq, a través del SIGESCO, selecciona la que
corresponde al Area de Gestion y Seguimiento, se entera y
en ambos casos, captura informacion en la Base de Datos de
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11

12

13

13

14

15

16

17

Responsable del Area de Gestién y Seguimiento
de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo del SIGESCO del Area de
Gestion y Seguimiento

Responsable del Area de Gestion y Seguimiento
de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo de Correspondencia del
Area de Gestién y Seguimiento

Enlace de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Auxiliar Administrativo de Correspondencia del
Area de Gestion y Seguimiento

Auxiliar Administrativo de Documentacion y
Seguimiento del Area de Gestidn y Seguimiento
Enlace de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Recepcionista del Area de Gestion y
Seguimiento

Responsable del Area de Gestién y Seguimiento
de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo de Documentacion y
Seguimiento del Area de Gestién y Seguimiento

Auxiliar Administrativo de Correspondencia del
Area de Gestion y Seguimiento

Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de
competencia de la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Gestion y Seguimiento
de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo de Documentacion y
Seguimiento del Area de Gestidn y Seguimiento

Auxiliar Administrativo del SIGESCO del Area de
Gestion y Seguimiento

Auxiliar Administrativo del SIGESCO del Area de
Gestiéon y Seguimiento

18 de diciembre de 2017

Correspondencia Interna y turna documentacién al
Responsable del Area de Gestion y Seguimiento para su
conocimiento.

Recibe Correspondencia, se entera, e instruye al Auxiliar
Administrativo del SIGESCO canalizar a la Unidad
Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia y dar
seguimiento al asunto.

Recibe instruccion y Correspondencia, se entera, elabora
oficio de atencion dirigido a la Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar de competencia, para atender el asunto,
registra en el SIGESCO su canalizaciéon y entrega al
Responsable del Area de Gestion y Seguimiento para
rabrica.

Recibe oficio, se entera, lo rubrica y entrega al Auxiliar
Administrativo de Correspondencia para recabar la firma del
Secretario Particular del Secretario de Educacion.

Recibe oficio de atencion con rubrica, obtiene copia para
acuse y entrega al Enlace de la Secretaria Particular.

Recibe oficio en original y copia dirigido a la Unidad
Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia, firma y
sella acuse en la copia, misma que devuelve al Auxiliar
Administrativo de Correspondencia.

Recibe acuse firmado y sellado y entrega al Auxiliar
Administrativo de Documentacion y Seguimiento para su
resguardo.

Recibe acuse firmado y sellado y lo resguarda.

Aplica procedimientos internos para recabar la firma del
Secretario Particular del Secretario de Educacion y lo
devuelve al Area de Gestion y Seguimiento.

Recibe oficio firmado, lo registra en la Base de Datos de
Correspondencia Interna y lo turna al Responsable del Area
de Gestidn y Seguimiento para su conocimiento.

Recibe oficio firmado, se entera y entrega al Auxiliar
Administrativo de Documentaciéon y Seguimiento para su
registro en el Control Interno.

Recibe oficio firmado, lo registra en su Control Interno y
entrega al Auxiliar Administrativo de Correspondencia para
su envio.

Recibe oficio, obtiene copia para acuse y entrega a la Unidad
Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia, recibe
copia de acuse con firma y sello; y entrega al Responsable
del Area de Gestién y Seguimiento para su conocimiento.
Recibe oficio de atencidn a las solicitudes, firma y sella acuse
en la copia, misma que devuelve, aplica procedimientos
internos para atender el asunto y para enviar respuesta
anexando oficio de respuesta a través del SIGESCO al Area
de Gestién y Seguimiento.

Recibe copia del acuse del oficio y entrega al Auxiliar
Administrativo de Documentacion y Seguimiento para su
registro en el Control Interno y resguardo.

Recibe copia del acuse de recibo del oficio, lo registra en su
Control Interno y lo resguarda en la Carpeta
Correspondiente.

Monitorea diariamente en el SIGESCO, si existe Oficio de
Respuesta por parte de la Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar y determina: ¢Existe oficio de
respuesta por la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar en el SIGESCO?

No, le indica al Auxiliar Técnico realice llamada telefonica a
la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de
competencia para solicitar informacién del estatus de los
asuntos turnados.
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18 Auxiliar Técnico del Area de Gestién y

Seguimiento

19 Auxiliar Administrativo del SIGESCO del Area de
Gestion y Seguimiento

20 Responsable del Area de Gestién y Seguimiento
de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacién

21 Auxiliar Administrativo del SIGESCO del Area de
Gestion y Seguimiento

22 Auxiliar Administrativo del SIGESCO del Area de
Gestion y Seguimiento

23 Responsable del Area de Gestion y Seguimiento
de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

24 Oficina de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

25 Auxiliar Administrativo de Documentacion y

Seguimiento del Area de Gestidn y Seguimiento
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Recibe indicacion y realiza llamada telefonica a la Unidad

Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia para

solicitar informacion del estatus del asunto, y le comunica al

Auxiliar Administrativo del SIGESCO.

Recibe informacién de seguimiento de los asuntos

pendientes de respuesta y le informa al Responsable del

Area de Gestion y Seguimiento.

Recibe informacién del seguimiento de la Correspondencia e

instruye al Auxiliar Administrativo del SIGESCO continte con

su atencion.

Recibe instruccion y da seguimiento.

Se conecta con la actividad numero 16.

Si, imprime oficio de respuesta, entrega e informa al

Responsable del Area de Gestion y Seguimiento que se

atendio el asunto.

Recibe oficio de respuesta, se entera y de manera

economica le informa a la Secretaria Particular que el asunto

ha sido atendido. Turna oficio de respuesta al Auxiliar

Administrativo de Documentacion y Seguimiento para

registrar en el Control Interno y resguarda.

Recibe informacion de manera econdmica, de que

Correspondencia canalizada al Area de Gestidn

Seguimiento ha sido atendida, para continuar con su tramite.

Recibe oficio de respuesta y lo resguarda en la Carpeta

Correspondiente y registra en el Control Interno.
DIAGRAMACION

la
y

PROCEDIMIENTO

RECIBIDAS A

RECEPCION, CANALIZACIC’)N Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES
TRAVES
CORRESPONDENCIA Y EN OFICIALIA DE PARTES

DEL SISTEMA DE GESTION DE

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
GESTION ¥ SEGUIMIENTO/
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
SIGESCO DEL AREA DE GESTION Y
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE DEL AREA DE
SESTION Y SEGUIMIENTO DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA

SECRETARIA DE EDUCACION

ENLACE DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
SIGESCO DEL AREA DE GESTION
Y SEGUIMIENTO

INICIO

Recibe de la Secretaria
Particular, directamente,
en Oficialia de Partes,
Correspondencia
original y copia,
sella acuse en la copia,
misma devuelve.
Recibe Correspondencia, a
traves del SIGESCO,
selecciona aue
corresponde al Area de |
Gestion y Seguimiento, se |
entera y en ambos casos,

captura informacion en la
Base de Datos de

en
firma y

o

Correspondencia,
entera, e instruye al
Auxiliar Administrativo del
SIGESCO canalizar a la
Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar de
competencia M dar
seguimiento al asunto.

Correspondencia Interna y
turna documentacion para
su conocimiento.

g

Recibe instruccion
Correspondencia,
entera, elabora oficio
atencion i
Unidad
Organismo de
competencia, para atender
el asunto, registra en el
SIGESCO su canalizacion y
entrega para i
Diariamente

D |

Recibe oficio, se entera, lo
rubrica vy
recabar 1
Secretario Particular del
Secretario de Educacion.

SIGESCO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
CORRESPONDENCIA DEL AREA
DE GESTION Y SEGUIMIENTO

Recibe oficio de atencion
con rubrica, obtiene copia

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
OCUMENTACION Y
SEGUIMIENTO DEL AREA DE
GESTION Y SEGUIMIENTO

para acuse y entrega.

|

Recibe acuse firmado
sellado y resguarda.

Espera oficio firmado.

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
GESTION Y SEGUIMIENTO

$

| Recibe oficio en original y
gopia dirigido a la Unidad
Administrativa u

Recibe acuse firmado Organismo Auxiliar de
Y competencia, firma y sella
sellado vy entrega para su acuse en la copia. misma
resguardo. P
que devuelve.

Aplica procedimientos
internos para recabar la
firma del Secretario

=N

Particular del Secretario de
Educacion y lo devuelve al
Area Gestion M
Seglimionto.
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RECEPCIONISTA DEL AREA DE
GESTION Y SEGUIMIENTO

RESPONSABLE DEL AREA DE
GESTION Y SEGUIMIENTO DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA

SECRETARIA DE EDUCACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
CORRESPONDENCIA DEL AREA
DE GESTION Y SEGUIMIENTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
DOCUMENTACION Y
SEGUIMIENTO DEL AREA DE
GESTION Y SEGUIMIENTO

RO

Recibe oficio firmado, lo
registra en la Base de

Datos de Correspondencia
Interna y lo turna para su
conocimiento.

UNIDAD ADMINISTRATIVA U
ORGANISMO AUXILIAR DE
COMPETENCIA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

P

Recibe oficio firmado, se

entera y entrega para su
registro en el Control
Interno.

Recibe oficio firmado lo
registra en su Control

®
L

Recibe oficio, obtiene

Recibe oficio de atencién a
las solicitudes, firmay sella

acuse en la copia,
devuelve, aplica
procedimientos internos
para atender el asunto y
para enviar respuesta al
Area de Gestién y

Seguimiento.

copia para acusey entrega
a la Unidad Administrativa
u Organismo Auxiliar de
competencia, recibe copia
de acuse con firmay sello

Recibe copia del acuse del

y entrega al Responsable
del Area de Gestion y
Seguimientop ara su
conocimiento

Interno y entrega para su
envio.

oficio y entrega para su
registro en el Control
Interno y resguardo.

e

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
SIGESCO DEL AREA DE GESTION
Y SEGUIMIENTO

Monitorea diariamente en
el SIGESCO, si existe Oficio
de Respuesta por parte de
la Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar y
determina:

¢EXISTE OFICIO D
RESPUESTA?

®
L

Recibe copia del acuse de
recibo del oficio, lo registra
en su Control Interno y lo
resguarda en la Carpeta
Correspondiente.

AUXILIAR TECNICO DEL AREA DE
GESTION Y SEGUIMIENTO

Indica realizar llamada
telefénica a la Unidad
Ad ministrativa u
Organismo Auxiliar de

competencia para solicitar
informacion del estatus de
los asuntos turnados.

Recibe indicacion y realiza
llamada telefénica a la
Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar de
competencia para solicitar
informacion del estatus del
asunto, y le comunica al
Auxiliar Administrativo del

SIGESCO

Recibe informacion de

seguimiento de los asuntos
pendientes de respuesta e
informa
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OFICINA DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
GESTION Y SEGUIMIENTO DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA

SECRETARIA DE EDUCACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
SIGESCO DEL AREA DE GESTION
Y SEGUIMIENTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
DOCUMENTACION Y
SEGUIMIENTO DEL AREA DE
GESTION Y SEGUIMIENTO

Recibe informaciéon del |
seguimiento de la
Correspondencia e |
instruye continuar con su
atencion.
Recibe instruccién y da
seguimiento.
Imprime oficio de
| respuesta, entrega e
| informa que se atendié el
asunto.

Recibe oficio de respuesta,

| se entera e informa a la
Secretaria Particular que el

| asunto ha sido atendido.
Turna oficio de respuesta

al Auxiliar Administrativo |

Recibe oficio de respuesta

Recibe informacion de de  Documentaciéon y
manera econémica de que Seguimiento para registrar
la Correspondencia en el Control Interno vy
canalizada al Area de resguarda.

Gestion y Seguimiento ha

y lo resguarda en la

sido atendida para R
continuar con su tramite. Carpeta correspondiente y
registra en el Control
Interno.
FIN
MEDICION

Indicador para medir la eficiencia del Area de Gestién y Seguimiento en la canalizacién y seguimiento de la correspondencia
que ingresa a la misma.

Numero semestral de respuestas a los asuntos que

) A > AL Porcentaje de eficiencia del Area de
ingresan al Area de Gestion y Seguimiento.

Gestion y Seguimiento en la
canalizacién y seguimiento de
correspondencia semestralmente.

X 100

Numero semestral de asuntos que ingresan al Area de
Gestion y Seguimiento.

REGISTRO DE EVIDENCIAS
« Oficios dirigidos a las Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de competencia para atender las solicitudes.

 Oficios de Respuesta emitidos por las Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de competencia, a través del
SIGESCO.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
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Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARiA PARTICULAR DE LA Fecha: Julio de 2017

SECRETARIA DE EDUCACION Cédigo:  205010000/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO: RECEPCION, CANALIZACIQN Y SEGUIMIENTO DE QUEJAS, SUGERENCIAS O
RECONOCIMIENTOS, A TRAVES DEL SISTEMA DE ATENCION MEXIQUENSE.

OBJETIVO

Otorgar respuesta optima a las inquietudes en materia educativa de la poblacién mexiquense, mediante la recepcion,
canalizacion y seguimiento de quejas, sugerencias y reconocimientos, a través del Sistema de Atencion Mexiquense.

ALCANCE

Aplica al Personal del Area de Gestién y Seguimiento, encargado de recibir, canalizar y dar seguimiento a las quejas,
sugerencias y reconocimientos en materia educativa que ingresan al Sistema de Atencion Mexiquense, asi como a la
poblacién en general que presenta quejas, sugerencias y/o reconocimientos a través del mismo.

REFERENCIAS

e Ley de Educacién del Estado de México. Capitulo Primero, Disposiciones Generales. Articulo 2, Fracciones | a 1X;
Articulo 5, Fraccion V. Gaceta del Gobierno 6 de mayo 2011. Reforma y adiciones.

e Ley del Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, Disposiciones Generales, Articulo 1.
Fracciones | a V. Articulo 2 Fraccion |. Gaceta del Gobierno, 6 de enero de 2016.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo I. De la Competencia y Organizacion de la Secretaria.
Articulos 2 y 3. Gaceta del Gobierno 11 enero 2001. Reforma y adiciones.

. Acuerdo del Secretario de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, por el que se
establece el Sistema de Atencién Mexiquense Gaceta del Gobierno, 14 de noviembre 2007.

. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205010000. Secretaria Particular. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

¢ Manual de Operaciones del Sistema de Atencidon Mexiquense, Gaceta del Gobierno, 27 de noviembre de 2007.
RESPONSABILIDADES

El Area de Gestién y Seguimiento de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién es el area responsable de
recibir, canalizar y dar seguimiento a las quejas, sugerencias y reconocimientos que ingresan a la misma, a través del
Sistema de Atencién Mexiquense (SAM).

La Oficina de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién, debera:

¢ Recibir copia del oficio dirigido a la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia, para la atencion de
la queja, sugerencia o reconocimiento.

La Oficina de la Subsecretaria a la que esté adscrita la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia
de la Secretaria de Educacion, debera:

¢ Recibir copia del oficio dirigido a la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia, para la atencion de
la queja, sugerencia o reconocimiento.

La Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia de la Secretaria de Educacién, debera:
e Atender la queja, sugerencia o reconocimiento que reciba del Area de Gestidon y Seguimiento.
o Enviar respuesta de atencién a la queja, sugerencia o reconocimiento al Area de Gestién y Seguimiento.
El Responsable del Area de Gestion y Seguimiento de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién, debera:

¢ Firmar oficio dirigido a la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia para atender la queja,
sugerencia o reconocimiento.

o Estar atento del seguimiento de las quejas, sugerencias y reconocimientos.
El Auxiliar Administrativo del SAM del Area de Gestién y Seguimiento, debera:
* Ingresar diariamente al SAM para detectar las nuevas quejas, sugerencias y reconocimientos.

o Elaborar oficio dirigido a la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia para atender la queja,
sugerencia o reconocimiento con copia para la Subsecretaria a la que estén adscritas las Instancias antes citadas y
para la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion.
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e Integrar Expediente del Usuario.
e Capturar los datos del oficio de respuesta en el SAM.

e Comunicarse con las Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de competencia, en caso de que no emitan
respuesta.

El Auxiliar Administrativo de Correspondencia del Area de Gestion y Seguimiento, debera:

o Entregar la correspondencia que se genere en el Area de Gestion y Seguimiento para entregar a la Unidad
Administrativa u Organismo Auxiliar que corresponda.

La Recepcionista del Area de Gestion y Seguimiento, debera:
o Recibir la correspondencia que ingrese al Area de Gestién y Seguimiento.
DEFINICIONES

Base de Datos Correspondiente: Es el material de apoyo con el que cuenta el Auxiliar Administrativo del
SAM para obtener los datos suficientes del usuario en el que emitié su
queja, sugerencia o reconocimiento, y pueden ser: Catalogo de Centros de
Trabajo, Directorio Telefonico de la Secretaria de Educacién y Manual
General de Organizacién de la Secretaria de Educacion.

Ficha Técnica: Documento emitido por el Sistema de Atencion Mexiquense, en el cual se
identifican el nombre del servidor publico sobre quien recae la queja,
sugerencia y/o reconocimiento; descripcion de los hechos, folio electrénico;
asi como los datos del usuario en el caso de sugerencias.

Folio Electronico: Identificador Unico que proporciona el Sistema de Atencion Mexiquense al
Usuario que presenta una queja, sugerencia o reconocimiento, con el cual
es posible consultar el estado que guarda su asunto hasta su conclusion,
ademas de acreditar la fecha y hora de su recepcion en el SAM.

Queja o denuncia: Inconformidad expresada por la prestaciéon de un servicio o tramite, asi
como por el trato recibido de algun servidor publico de las dependencias u
organismos auxiliares de la administracion publica estatal.

Reconocimiento: Expresion satisfactoria relativa a la realizacién de un tramite, prestacion de
un servicio o del desempefio de un servidor publico de las dependencias u
organismos auxiliares de la administracion publica estatal.

Sugerencia: Manifestacion de caracter personal, sobre cdmo mejorar algun servicio o
tramite prestado por las dependencias u organismos auxiliares de la
administracién publica estatal.

SAM: Siglas para identificar al Sistema de Atencion Mexiquense.

Usuario: Servidor Publico, alumno, maestro o Ciudadano que requiera presentar una
queja, sugerencia y/o reconocimiento.

INSUMOS
e Ficha Técnica con la queja, sugerencia o reconocimiento recibida a través del Sistema de Atencion Mexiquense.
RESULTADOS
o Respuesta en el Sistema de Atencién Mexiquense, en el que el usuario podra consultarla.
e Oficio de respuesta en resguardo del Area de Gestién y Seguimiento.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e« Atencion, seguimiento y control de la documentacion dirigida al Secretario de Educacion.
POLITICAS

e Los Auxiliares Administrativos del SAM deberan consultar diariamente en las primeras horas laborales el Sistema de
Atencion Mexiquense para verificar el ingreso de nuevas quejas, sugerencias y/o reconocimientos, asi como el
seguimiento semanal de las que estan en proceso.

* Las Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion deberan de otorgar respuesta de
seguimiento al Area de Gestidén y Seguimiento en un plazo no mayor a ocho dias habiles, y una respuesta definitiva en
un plazo no mayor a veinte dias habiles.
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10

11

12

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Auxiliar Administrativo del SAM del Area de
Gestion y Seguimiento

Responsable del Area de Gestién y Seguimiento

de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo de Correspondencia del
Area de Gestion y Seguimiento

Oficina de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Oficina de la Subsecretaria a la que esté
adscrita la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar de competencia de la Secretaria de
Educacion

Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de
competencia de la Secretaria de Educacion

Auxiliar de Administrativo de Correspondencia
del Area de Gestidon y Seguimiento

Auxiliar Administrativo del SAM del Area de
Gestion y Seguimiento

Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de
competencia de la Secretaria de Educacion

Recepcionista del Area de Gestion y
Seguimiento

Responsable del Area de Gestion y Seguimiento

de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo del SAM del Area de
Gestién y Seguimiento
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DESARROLLO

ACTIVIDAD

Ingresa diariamente al Sistema de Atencion Mexiquense,
detecta nueva queja, sugerencia y/o reconocimiento, imprime
Ficha Técnica, se entera, conoce la Unidad u Organismo
Auxiliar de competencia para atender la queja, sugerencia y/o
reconocimiento, elabora oficio de atencion y lo entrega al
Responsable del Area de Gestion y Seguimiento, para firma.

Recibe oficio, se entera, lo firma y entrega al Auxiliar
Administrativo de Correspondencia con instrucciones para su
envio a la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de
competencia, con copia para la Subsecretaria a la que estén
adscritas las instancias antes citadas y para la Secretaria
Particular del Secretario de Educacion.

Recibe oficio firmado, obtiene copias indicadas y distribuye:

e Original para la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar de competencia.

e Primera copia para la Subsecretaria a la que esté
adscrita la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar.

e Segunda copia para la Secretaria Particular del
Secretario de Educacion, para acuse.

Recibe copia del oficio dirigido a la Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar de competencia, para la atencion de la
queja, sugerencia o reconocimiento, firma y sella acuse en la
copia, misma que devuelve, se entera y archiva.

Recibe copia del oficio dirigido a la Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar de competencia, para la atencion de la
queja, sugerencia o reconocimiento, firma y sella acuse en la
copia, misma que devuelve, se entera y archiva.

Recibe oficio, firma y sella acuse en la copia, misma que
devuelve, al Auxiliar de Administrativo de Correspondencia
del Area de Gestion y Seguimiento.

Recibe copia de oficio con firmas y/o sellos de acuses
correspondientes y entrega al Auxiliar Administrativo del SAM
para su conocimiento.

Recibe copia de oficio con firmas y/o sellos de acuses
correspondientes, se entera e integra Expediente del Usuario
con acuses y Ficha Técnica. Asi mismo, dard seguimiento
con base en los plazos establecidos para la obtencién de la
respuesta por parte de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar de competencia que corresponda.

Aplica procedimientos internos para atender el asunto, asi
como para enviar oficio de respuesta al Area de Gestion y
Seguimiento.

Recibe oficio de respuesta por la Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar de competencia, se entera y entrega al
Responsable del Area de Gestién y Seguimiento para su
conocimiento.

Recibe oficio de respuesta, se entera y lo turna al Auxiliar
Administrativo del SAM para su captura, seguimiento y
resguardo.

Recibe oficio de respuesta por la Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar de competencia, se entera, e ingresa al
Sistema de Atenciéon Mexiquense, registra la respuesta de la
queja, sugerencia o reconocimiento, para consulta del
Usuario y lo clasifica en el apartado de “conclusién” como
respuesta definitiva. Resguarda documento impreso en el
Expediente del Usuario.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO

RECEPCION,

CANALIZACION Y SEGUIMIENTO DE QUEJAS,
SUGERENCIAS O RECONOCIMIENTOS, A TRAVES DEL SISTEMA DE
ATENCION MEXIQUENSE.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL SAM
DEL AREA DE GESTION Y
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION
Y SEGUIMIENTO DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DE LA SECRETARIA DE

EDUCACION

OFICINA DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
CORRESPONDENCIA DEL AREA DE
GESTION Y SEGUIMIENTO

Ingresa diariamente al
Sistema de Atencion

Mexiquense, detecta nueva
queja, sugerencia y/o
reconocimiento, imprime
Ficha Técnica, se entera,
conoce la Unidad u
Organismo Auxiliar de
competencia para atender
la queja, sugerencia y/o
reconocimiento, elabora
oficio de atencién y lo
entrega para firma.

Recibe oficio, se entera, lo
firma y entrega para su

envio a la Unidad
Administrativa u
Organismo Auxiliar de
competencia con copia
para la Subsecretaria a la
que estén adscritas y para
la Secretaria Particular del
Secretario de Educacion.

OFICINA DE LA SUBSECRETARIA A LA
QUE ESTE ADSCRITA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA U ORGANISMO

AUXILIAR DE COMPETENCIA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

Recibe oficio firmado,

Recibe copia del oficio
dirigido a la Unidad
Administrativa u
Organismo Auxiliar de
competencia, para la
atencion de la queja,

sugerencia o
reconocimiento, firma vy
sella acuse en la copia,
devuelve, se entera vy

archiva.

obtiene copias indicadas
para la Subsecretaria a la
que esté adscrita la Unidad
Administrativa u
Organismo Auxiliar y para
la Secretaria Particular del
Secretario de Educacion,
para acuse y distribuye.

oficio
Unidad

Recibe copia del
dirigido a la
Administrativa u
Organismo Auxiliar de
competencia, para la
atencion de la queja,
sugerencia o
reconocimiento, firma vy
sella acuse en la copia,
misma que devuelve, se
entera y archiva.

Y

UNIDAD ADMINISTRATIVA U
ORGANISMO AUXILIAR DE
COMPETENCIA DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

Recibe oficio, firma y sella

acuse en la copia, misma
que devuelve.

Recibe copia de oficio con
firmas y/o sellos de acuses

Recibe copia de oficio con
firmas y/ o sellos de acuses

correspondientes, se
entera e integra
Expediente del Usuario
con acuses y Ficha

Técnica. Asi mismo dara
seguimiento con base a los
plazos establecidos para la
obtencién de la respuesta
por parte de la Unidad
Administrativa u
Organismo Auxiliar de
competencia que
Lcorresponda.

Aplica procedimientos
internos para atender el
asunto, asi como para

enviaj oficio de respuesta
al Area de Gestion y

correspondientes y
entrega para su
conocimiento.

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
GESTION Y SEGUIMIENTO

Seguimiento.

| &
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL SAM RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION UNIDAD ADMINISTRATIVA U RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DEL AREA DE GESTION Y Y SEGUIMIENTO DE LA SECRETARIA ORGANISMO AUXILIAR DE GESTION Y SEGUIMIENTO
SEGUIMIENTO PARTICULAR DE LA SECRETARIA DE COMPETENCIA DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION EDUCACION

| Recibe oficio de respuesta
por la Unidad
| Administrativa u
Organismo Auxiliar de

| Recibe oficio de respuesta, competencia, se entera y
| se entera y lo turna para su entrega para su
captura, seguimiento 'y conocimiento.
resguardo.

Recibe oficio de respuesta
por la Unidad
Administrativa u
Organismo Auxiliar de
competencia, se entera, e
ingresa al Sistema de
Atencion Mexiquense,
registra la respuesta de la
queja, sugerencia o
reconocimiento, para
consulta del Usuario y lo
clasifica en el apartado de

“conclusion” como
respuesta definitiva.
Resguarda documento

impreso en el Expediente
del Usuario.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia del Area de Gestién y Seguimiento, en la canalizacién y seguimiento de las quejas,
sugerencias y/o reconocimientos que ingresan en el Sistema de Atencion Mexiquense.

Numero semestral de respuestas a las quejas,

; e ; Porcentaje de eficiencia del Area de Gestion y
sugerencias y/o reconocimientos que ingresan al SAM.

Seguimiento en la canalizacion y seguimiento
de las quejas, sugerencias y/o
reconocimientos semestralmente.

X 100

Numero semestral de quejas, sugerencias y/o
reconocimientos que ingresa al SAM.
REGISTRO DE EVIDENCIAS

e Oficios dirigidos a las Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de competencia para atender la queja,
sugerencia y/o reconocimiento.

e Fichas Técnicas con la queja, sugerencia, sugerencia y/o reconocimiento recibido a través del Sistema de Atencion
Mexiquense.

+ Oficios de respuesta emitidos por las Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de competencia.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARiA PARTICULAR DE LA Fecha: Julio de 2017
SECRETARIA DE EDUCACION Cédigo:  205010000/05

Pagina:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y ENTREGA DE LA CARPETA DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DE
GABINETE A TRAVES DEL SISTEMA INTEGRAL DE LA GESTION GUBERNAMENTAL.

OBJETIVO

Lograr el cumplimiento de los Acuerdos de Gabinete tomados por el Titular del Ejecutivo Estatal, en materia educativa,
mediante la integracion y entrega de la Carpeta de Seguimiento a los Acuerdos de Gabinete a través del Sistema Integral de
la Gestion Gubernamental.
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ALCANCE

Aplica al Personal del Area de Gestién y Seguimiento, encargado de recibir, atender y dar seguimiento a los Acuerdos del
Titular Ejecutivo Estatal en materia educativa, en las reuniones de Gabinete Legal y Ampliado, directas y otras; a las
Unidades Administrativas, Presidencia de Gabinetes Regionales del Sector, Organismos Auxiliares de competencia y Areas
Staff de la Secretaria de Educacion.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, De los Principios Constitucionales.
Articulo 5, Parrafos 5, 7 y 8; Gaceta del Gobierno, 17 de noviembre de 1917. Reforma 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. Gaceta del Gobierno 17 de septiembre de 1981. Reformas y adiciones.

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Primero, Disposiciones Generales. Articulo 2, Fracciones | a IX;
Articulo 5, Fraccion V. Gaceta del Gobierno 6 de mayo 2011. Reforma y adiciones.

¢ Ley del Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, Disposiciones Generales, Articulo 1.
Fracciones | a IV. Articulo 2 Fraccion |. Gaceta del Gobierno, 6 de enero de 2016.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, Capitulo |, de la Competencia y Organizacion de la Secretaria.
Articulos 2 y 3. Gaceta del Gobierno 11 de enero de 2001. Reforma y adiciones.

¢ Reglamento de los Gabinetes del Poder Ejecutivo del Estado de México, Titulo Primero, Disposiciones Generales
Articulos 1 al 5. Gaceta del Gobierno 23 de abril del 2013. Reforma y adiciones.

e Manual General de Organizaciéon de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205010000. Secretaria Particular. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Area de Gestion y Seguimiento de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién es el area responsable de
recibir, canalizar y dar seguimiento a los Acuerdos de Gabinete a través del Sistema Integral de la Gestion Gubernamental.

La Unidad Administrativa, Presidencia de Gabinetes Regionales u Organismo Auxiliar de competencia de la
Secretaria de Educacion, deberan:

e Cumplir con los Acuerdos de Gabinete que reciban del Area de Gestién y Seguimiento.
e Enviar respuesta de cumplimiento a los Acuerdos de Gabinete, al Area de Gestién y Seguimiento.
La Oficina de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion, debera:

e Aplicar procedimientos internos para recabar la firma del Secretario de Educacion en los oficios dirigidos a las
Unidades Administrativas, Presidencia de Gabinetes Regionales u Organismos Auxiliares de competencia.

El Responsable del Area de Gestion y Seguimiento de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién, debera:
e Ingresar al SIGG, obtener e Imprimir informaciéon de los Acuerdos.
e Instruir al Auxiliar Administrativo del SIGG el seguimiento de los Acuerdos.

e Rubricar oficio dirigido a la Unidad Administrativa, Presidencia de Gabinetes Regionales u Organismo Auxiliar de
competencia que da cumplimiento a los acuerdos.

e Estar atento del seguimiento de los Acuerdos de los Gabinetes.
e Revisar la carpeta: “Avance de Cumplimiento Acuerdos de Gabinetes”.

e Capturar documento de respuesta de las acciones desarrolladas por parte de la Unidad Administrativa, Presidencia de
Gabinetes Regionales u Organismo Auxiliar de competencia, en el Sistema Integral de la Gestién Gubernamental.

El Auxiliar Administrativo del SIGG del Area de Gestion y Seguimiento, debera:

e« Elaborar oficio dirigido a la Unidad Administrativa, Presidencia de Gabinetes Regionales u Organismo Auxiliar de
competencia para cumplir con los acuerdos que les corresponda.

 Recabar la firma del C. Secretario en el oficio dirigido a la Unidad Administrativa, Presidencia de Gabinetes Regionales
u Organismo Auxiliar de competencia.

e Recibir respuesta de la Unidad Administrativa, Presidencia de Gabinetes Regionales u Organismo Auxiliar de
competencia via correo electrénico.

¢ Integrar la Carpeta: “Avance de Cumplimiento Acuerdos de Gabinete” y enviarla a la Secretaria Técnica, asi como a la
Secretaria Particular.
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El Auxiliar Administrativo de Correspondencia del Area de Gestiéon y Seguimiento, debera:

o Entregar la correspondencia que se genere en el Area de Gestién y Seguimiento a la Unidad Administrativa,
Presidencia de Gabinetes Regionales u Organismo Auxiliar que corresponda.

DEFINICIONES
Ficha Técnica: Documento capturado en el Sistema de la Gestion Gubernamental por la
Secretaria Técnica de Gabinete, en el cual se describe informacion de los
acuerdos.
Gabinete Ampliado: Es aquel que se integra por los titulares de las dependencias previstas en la

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, por el
Fiscal General de Justicia del Estado de México, por el Coordinador
General de Comunicacion Social, El Secretario Técnico del Gabinete, el
Secretario Particular del Gobernador del Estado y el Director General del
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Gabinete Legal: Es aquel que se integra por los titulares de las dependencias previstas en la
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México y por el
Fiscal General de Justicia del Estado de México.

Reunién de Gabinete: Es la sesién que se lleva a cabo, para tratar los asuntos del Gabinete asi
como los acuerdos que se generan y su seguimiento.
SIGG: Siglas para identificar al Sistema Integral de la Gestion Gubernamental.
INSUMOS

Informacion derivada de los Acuerdos que se llevan a cabo en las Reuniones de Gabinete en materia educativa, enviada por
la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién al Area de Gestion y Seguimiento de la misma.

RESULTADOS
Seguimiento brindado a través de la Integracion de la Carpeta: “Avance de Cumplimiento. Acuerdos de Gabinete”.
Seguimiento brindado a través del Documento “Conclusion de los Acuerdos en el Sistema de la Gestién Gubernamental”.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Atencion, seguimiento y control de la documentacién dirigida al Secretario de Educacion.
POLITICAS

Las Unidades Administrativas y los Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion, asi como la Presidencia de
Gabinetes Regionales, responsables de la atenciéon a los acuerdos de gabinete, deberan entregar Respuesta al Area de
Gestion y Seguimiento en un plazo maximo de ocho dias habiles.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
NO. ACTIVIDAD
PUESTO
1 Responsable del Area de Gestion y Seguimiento  Ingresa al Sistema Integral de la Gestién Gubernamental,
de la Secretaria Particular de la Secretaria de obtiene informacién de los Acuerdos en materia educativa,
Educacion imprime Ficha Técnica que entrega al Auxiliar Administrativo

del SIGG vy lo instruye para que lleve a cabo el seguimiento
de los Acuerdos.

2 Auxiliar Administrativo del SIGG del Area de Recibe instruccion y Ficha Técnica de los Acuerdos en
Gestiéon y Seguimiento materia educativa que se generaron en la Reunién de
Gabinete, se entera, los clasifica por Unidad Administrativa,
Presidencia de Gabinetes Regionales u Organismo Auxiliar
que corresponde canalizarlo, entrega propuesta de
canalizacién de Acuerdos, al Responsable del Area Gestién y

Seguimiento para su visto bueno.

3 Responsable del Area de Gestién y Seguimiento  Recibe propuesta de canalizacién de Acuerdos, se entera y
de la Secretaria Particular de la Secretaria de determina: ¢La propuesta de canalizacion tiene
Educacion observaciones?
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13

14

15

16

Responsable del Area de Gestién y Seguimiento
de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo del SIGG del Area de
Gestion y Seguimiento

Responsable del Area de Gestion y Seguimiento
de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo del SIGG del Area de
Gestion y Seguimiento

Responsable del Area de Gestién y Seguimiento
de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo de Correspondencia del
Area de Gestion y Seguimiento

Oficina de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Gestion y Seguimiento
de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo de Correspondencia del
Area de Gestion y Seguimiento

Unidades Administrativas, Presidencia de
Gabinetes Regionales u Organismos Auxiliares
de competencia de la Secretaria de Educacién

Auxiliar Administrativo de Correspondencia del
Area de Gestion y Seguimiento

Unidades Administrativas, Presidencia de
Gabinetes Regionales u Organismos Auxiliares
de competencia de la Secretaria de Educacién

Auxiliar Administrativo de Correspondencia del
Area de Gestion y Seguimiento
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Si, indica observaciones en el documento y regresa al
Auxiliar Administrativo del SIGG para su correccion.

Recibe propuesta de canalizacion de Acuerdos con
observaciones, corrige y presenta nuevamente al
Responsable del Area de Gestion y Seguimiento.

Se conecta con la actividad No. 3.

No, otorga su Vo. Bo. y entrega al Auxiliar Administrativo del
SIGG para su seguimiento.

Recibe la propuesta de canalizacién de Acuerdos con Vo.
Bo. y elabora oficio dirigido a cada una de las Unidades
Administrativas, Presidencia de Gabinetes Regionales u
Organismos Auxiliares de competencia y entrega oficios al
Responsable del Area de Gestién y Seguimiento para su Vo.
Bo.

Recibe oficios dirigidos a las Unidades Administrativas,
Presidencia de Gabinetes Regionales u Organismos
Auxiliares de competencia, se entera, otorga su Vo. Bo., y
entrega oficios al Auxiliar de Correspondencia para su envio
a la Secretaria Particular para recabar firma del Secretario de
Educacion.

Recibe oficios y entrega a la Secretaria Particular para
recabar la firma del Secretario de Educacion.

Recibe oficios dirigidos a las Unidades Administrativas,
Presidencia de Gabinetes Regionales u Organismos
Auxiliares de competencia y aplica procedimientos internos
para recabar la firma del Secretario de Educacién en los
oficios.

Una vez firmados, se comunica via econdmica al Area de
Gestion y Seguimiento para que acuda por los oficios
firmados.

Se entera que los oficios han sido firmados e instruye al
Auxiliar Administrativo de Correspondencia del Area acuda a
la oficina de la Secretaria Particular para obtenerlos.

Recibe instruccién, acude a la oficina de la Secretaria
Particular, recibe oficios firmados obtiene copia para acuse y
entrega a las Unidades Administrativas, Presidencia de
Gabinetes Regionales u Organismos Auxiliares de
competencia. Recibe acuse con firma y sello y entrega al
Auxiliar Administrativo del SIGG para su resguardo.

Reciben oficio del Acuerdo que se debera cumplir, firman y
sellan acuse en la copia, misma que devuelven.

Recibe oficios, obtiene copia para acuse y entrega a las
Unidades Administrativas, Presidencia de Gabinetes
Regionales u Organismos Auxiliares de competencia.

Reciben oficio del Acuerdo que se debera cumplir, firman y
sellan acuse en la copia, misma que devuelven.

Recibe acuse con firma y sello y entrega al Auxiliar
Administrativo del SIGG para su resguardo.
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17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Auxiliar Administrativo del SIGG del Area de
Gestion y Seguimiento

Unidades Administrativas, Presidencia de
Gabinetes Regionales u Organismos Auxiliares
de competencia de la Secretaria de Educacién

Auxiliar Administrativo del SIGG del Area de
Gestion y Seguimiento

Responsable del Area de Gestién y Seguimiento
de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Responsable del Area de Gestién y Seguimiento
de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo del SIGG del Area de
Gestion y Seguimiento

Responsable del Area de Gestion y Seguimiento
de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo del SIGG del Area de
Gestion y Seguimiento

Secretaria Técnica de Gabinete

Auxiliar Administrativo del SIGG del Area de
Gestion y Seguimiento

Auxiliar Administrativo de Correspondencia del
Area de Gestion y Seguimiento

Oficina de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacioén

Auxiliar Administrativo de Correspondencia del
Area de Gestion y Seguimiento

Auxiliar Administrativo del SIGG del Area de
Gestiéon y Seguimiento
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Recibe copia del acuse del oficio y lo integra a la Carpeta:
“Avance de Cumplimiento Acuerdos de Gabinete”.

Se enteran y aplican procedimientos internos para realizar
las acciones necesarias para cumplir con el Acuerdo y enviar
respuesta via correo electrénico al Area de Gestion y
Seguimiento en un plazo maximo de ocho dias habiles.

Recibe documento de respuesta de las acciones
desarrolladas. Imprime documento de respuesta y lo integra
en la carpeta “Avance de Cumplimiento Acuerdos de
Gabinete”, informa y entrega la carpeta al Responsable del
Area de Gestion y Seguimiento.

Recibe carpeta: “Avance de Cumplimiento Acuerdos de
Gabinete”, se entera y determina: ¢La carpeta: “Avance de
Cumplimiento Acuerdos de Gabinete” presenta
observaciones?

Si, sefiala observaciones en el documento y regresa al
Auxiliar Administrativo del SIGG para su correccion.

Recibe carpeta: “Avance de Cumplimiento Acuerdos de
Gabinete” con observaciones, atiende las observaciones y
presenta nuevamente.

Se conecta con la actividad niumero 20.

No, otorga su Vo. Bo. y captura documento de respuesta de
las acciones desarrolladas por parte de la Unidad
Administrativa, Presidencia de Gabinetes Regionales u
Organismo Auxiliar de competencia, en el Sistema Integral
de la Gestion Gubernamental, entrega carpeta al Auxiliar
Administrativo del SIGG para su envio via correo electrénico
a la Secretaria Técnica de Gabinete asi como al Secretario
de Educacion.

Recibe instrucciones junto con carpeta: “Avance de
Cumplimiento Acuerdos de Gabinete” y envia carpeta via
correo electrénico a la Secretara Técnica de Gabinete.

Obtiene acuse de recibido, mediante correo electrénico y
archiva.

Recibe via correo electronico, carpeta: “Avance de
Cumplimiento Acuerdos de Gabinete” y acusa de recibido por
el mismo medio.

Obtiene en original un juego de la carpeta y copia para acuse
y entrega al Auxiliar de Correspondencia para envio a la
Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion.

Recibe carpeta: “Avance de Cumplimiento Acuerdos de
Gabinete” con copia para acuse, entrega a la Secretaria
Particular.

Recibe carpeta: “Avance de Cumplimiento Acuerdos de
Gabinete” para conocimiento del C. Secretario de Educacion,
firma y sella acuse en la copia, misma que devuelve.

Recibe acuse firmado y sellado y entrega al Auxiliar
Administrativo del SIGG para su conocimiento.

Recibe acuse firmado y sellado y le comunica al
Responsable del Area de Gestién y Seguimiento que ha sido
enviada la carpeta: “Avance de Cumplimiento Acuerdos de
Gabinete” al Secretario de Educacion, asi como a la
Secretaria Técnica de Gabinete, resguarda acuse para
posibles aclaraciones.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO

INTEGRACION Y ENTREGA DE LA CARPETA DE SEGUIMIENTO DE
ACUERDOS DE GABINETE A TRAVES DEL SISTEMA INTEGRAL DE

GESTION GUBERNAMENTAL.

RESPONSABLE DEL AREA DE
GESTION Y SEGUIMIENTO DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA

SECRETARIA DE EDUCACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
SIGG DEL AREA DE GESTION Y
SEGUIMIENTO

OFICINA DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
CORRESPONDENCIA DEL AREA
DE GESTION Y SEGUIMIENTO

©,
T

Ingresa al Sistema Integral
de la Gestion

Gubernamental, obtiene
informacién de los
Acuerdos en materia
educativa, imprime Ficha
Técnica la entrega e
instruye llevar a cabo el

Recibe instruccion y Ficha
Técnica de los acuerdos
que se generaron en la

seguimiento de los Reunion de Gabinete, se
Acuerdos. entera, los clasifica por
Unidad Administrativa,
‘ Presidencia de Gabinetes
‘ Regionales u Organismo
Auxiliar que corresponde
canalizarlo, entrega
Recibe propuesta de propuesta de canallzac_lon
canalizacion de Acuerdos, de acuerdos, para visto
se entera y determina: Lbueno.
(EXISTEN
QBSERVACIONES2
Sl
Las indica en el ‘
documento y regresa para ‘
su correccion.
Recibe propuesta de

-

Otorga su
entrega

Vo. Bo. y
para su

canalizacion de Acuerdos
con observaciones, corrige
y presenta nuevamente.

seguimiento.

06

Recibe la propuesta de
canalizacién de acuerdos
con Vo. Bo,, y elabora

1

Recibe oficios dirigidos a
las Unidades
Ad ministrativas,

Presidencia de Gabinetes
Regionales u Organismos
Auxiliares de competencia,
se entera, otorga su Vo.
Bo., y entrega oficios para
su envio a la Secretaria
Particular para recabar
firma del Secretario de

oficio dirigido a cada una
de las Unidades
Ad ministrativas,
Presidencia de Gabinetes
Regionales u Organismos
Auxiliares de Competencia
y entrega oficios para su
visto bueno

Educacion.




Pagina 42

GACETA

=EL

18 de diciembre de 2017

RESPONSABLE DEL AREA DE
GESTION Y SEGUIMIENTO DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA

SECRETARIA DE EDUCACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
SIGG DEL AREA DE GESTION Y
SEGUIMIENTO

OFICINA DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
CORRESPONDENCIA DEL AREA
DE GESTION Y SEGUIMIENTO

%

Recibe oficios y entrega

Recibe oficios dirigidos a
las Unidades
Administrativas,

Presidencia de Gabinetes
Regionales u Organismos
Auxiliares de competencia
y aplica procedimientos
internos para recabar la
firma del Secretario de

Se entera que los oficios
han sido firmados, da
instrucciones de acudir a la
oficina de la Secretaria

Educacién en los oficios.
Una vez firmados, se
comunica via econdmica
para que acudan por los
oficios firmados.

para recabar la firma del
Secretario de Educacion.

Particular para obtenerlos.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
PRESIDENCIA DE GABINETES
REGIONALES U ORGANISMOS
AUXILIARES DE COMPETENCIA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

Recibe instruccién, acude
a la oficina de la Secretaria

Particular, recibe oficios
firmados obtiene copia
para acuse Yy entrega.

Recibe acuse con firma y
sello y entrega al Auxiliar

Administrativo del SIGG
- - para su resguardo

Reciben oficio del Acuerdo

que se debera cumplir,

firman y sellan acuse en la |

copia, misma que

devuelven. |
Recibe oficios, obtiene
copia para acuse y entrega
a las Unidades

Administrativas,
Presidencia de Gabinetes

Regionales u Organismos
Auxiliares de
competencia..

®

Recibe carpeta: “Avance
de Cumplimiento
Acuerdos de Gabinete”, se
entera y determina:

SEXISTEN
QBSERVACIONES?2
Si

NIe

Reciben oficio del Acuerdo
que se debera cumplir,
firman y sellan acuse en la
copia, misma que
devuelven.
Recibe copia del acuse del
oficio y lo integra a la e
Carpeta: “Avance de
Cumplimiento Acuerdos
de Gabinete”.
)/ Se enteran y aplican
/]/ procedimientos internos
para realizar las acciones
| necesarias para cumplir
con el Acuerdo y enviar
| respuesta via correo
electrénico al Area de
Gestion y Seguimiento en
Recibe documento de un plazo maximo de ocho
respuesta de las acciones dias habiles
desarrolladas. Imprime

documento de respuesta y
lo integra en la carpeta
“Avance de Cumplimiento
Acuerdos de Gabinete”,
informa y entrega la
carpeta.

Recibe acuse con firma y
Isello y entrega.
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RESPONSABLE DEL AREA DE
GESTION Y SEGUIMIENTO DE LA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
SIGG DEL AREA DE GESTION Y

SECRETARIA TECNICA DE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
CORRESPONDENCIA DEL AREA

7
()

Obtiene en original un

SR R A T AR DE SEGUIMIENTO GABINETE DE GESTION Y SEGUIMIENTO
Sefiala observaciones en el ‘
documento y regresa para
su coreccion. ‘
Recibe carpeta: »Avance
de Cump limiento
Acuerdos de Gabinete.|
con observaciones, atiende
las mismas y presenta
@ nuevamente.
Otorga su Vo. Bo. vy
captura documento de
respuesta de las acciones ‘ e
desarrolladas por parte de ‘
la Unidad Administrativa,
Presidencia de Gabinetes
Regionales u Organismo Recibe instrucciones junto
Auxiliar de competencia, con carpeta: »Avance de
en el Sistema Integral de la Cumplimiento Acuerdos
Gestion Gubernamental, de Gabinete..y la envia via ‘
entrega carpeta para su correo a la Secretaria
envio a la Secretaria Técnica del Gabinete. ‘
Técnica de Gabinete asi Obtiene acuse de recibido,
como al Secretario de mediante correo
Educacién. electrénico y archiva. Recibe via correo

electrénico, carpeta:
»Avance de Cumplimiento
Acuerdos de Gabinete...y
acusa de recibido por el
mismo medio.

y

juego de la carpetay copia
para acuse y entrega para
envio a la Secretaria
Particular de la Secretaria
de Educacion.

OFICINA DE LA SECRETARIA

Recibe acuse firmado vy
sellado y le comunica al
Responsable del Area de
Gestion y Seguimiento que
ha sido enviada la carpeta:
»Avance de Cumplimiento
Acuerdos de Gabinete...al
Secretario de Educacion,
asi como a la Secretaria
Técnica de Gabinete,
resguarda acuse para
posibles aclaraciones.

PARTICULAR DE LA SECRETARIA -
DE EDUCACION Recibe carpeta: »_Av_ance
de Cump limiento
Acuerdos de Gabinete.|
e ‘ con copia para acuse,
‘ entrega.
Recibe carpeta: »Avance
de Cump limiento
Acuerdos de Gabinete..
para conocimiento del C.
Secretario de Educacion, ‘ e
firma y sella acuse en la
copia, misma que ‘
devuelve.
Recibe acuse firmado vy

sellado y entrega para su
conocimiento.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia del Area de Gestion y Seguimiento en la canalizacién y seguimiento de los Acuerdos de

Gabinete:
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Numero semestral de cumplimiento a los Acuerdos que se Porcentaje de eficiencia del Area de Gestion
llevan a cabo en las Reuniones de Gabinete. y Seguimiento en canalizacion y
X 100 seguimiento para el cumplimiento de los
Numero semestral de Acuerdos que se llevan a cabo en Acuerdos de Gabinete Regional
las Reuniones de Gabinete. semestralmente.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

e Oficios dirigidos a las Unidades Administrativas, Presidencia de Gabinetes Regionales y Organismos Auxiliares de
competencia para cumplir con el Acuerdo de Gabinete.

¢ Documentos de conclusion de los Acuerdos de Gabinete capturados en el Sistema de la Gestiéon Gubernamental e
integrados en la Carpeta: “Avance de Cumplimiento. Acuerdos de Gabinete”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARiA PARTICULAR DE LA Fecha: Julio de 2017
SECRETARIA DE EDUCACION Cédigo:  205010000/06

Pagina:

PROCEDIMIENTO: RECEPCION, CANALIZACION Y SEGUIMIENTO DE PETICIONES RECIBIDAS A TRAVES DEL
SISTEMA DE PETICIONES CIUDADANAS.

OBJETIVO

Otorgar respuesta optima a las inquietudes en materia educativa de la poblacién mexiquense captadas por Senadores,
Diputados Federales, Diputados Locales, Presidentes Municipales e Integrantes de Cabildo, en el ejercicio de sus funciones,
mediante la recepcion, canalizacion y seguimiento de peticiones ciudadanas recibidas a través del Sistema de Peticiones
Ciudadanas SISPEC.

ALCANCE

Aplica al Personal del Area de Gestién y Seguimiento, encargado de recibir, canalizar y dar continuidad a las peticiones
ciudadanas en materia educativa que ingresan al SISPEC enviadas por Senadores, Diputados Federales, Diputados
Locales, Presidentes Municipales e Integrantes de Cabildo; asi como por Dependencias, Unidades Administrativas y
Organismos Auxiliares que requieren presentar una peticion.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, De los Principios Constitucionales.
Articulo 5, Parrafos 5, 7 y 8; Gaceta del Gobierno, 17 de noviembre de 1917. Reforma 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. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981. Reformas y adiciones.

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Primero, Disposiciones Generales. Articulo 2, Fracciones | a IX;
Articulo 5, Fraccion V. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 2011. Reforma y adiciones.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo I. De la Competencia y Organizaciéon de la Secretaria.
Articulos 2 y 3. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001. Reforma y adiciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205010000. Secretaria Particular. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Area de Gestidon y Seguimiento de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién es el area responsable de la
recepcion, canalizacién y seguimiento de las peticiones ciudadanas recibidas a través del Sistema de Peticiones
Ciudadanas.

La Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia de la Secretaria de Educacién debera:
e Atender la peticién turnada por el Area de Gestién y Seguimiento a través del SISPEC.
e  Subir el documento de respuesta al Sistema de Peticiones Ciudadanas y entregar al peticionario.

El Responsable del Area de Gestion y Seguimiento de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién debera:
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Estar atento del seguimiento de las peticiones ciudadanas que ingresan al SISPEC que les corresponden al Area de
Gestion y Seguimiento.

Revisar y calificar la relacion interna de las peticiones ciudadanas pendientes y vencidas.

El Auxiliar Administrativo del SISPEC del Area de Gestién y Seguimiento debera:

Ingresar diariamente al SISPEC para detectar las nuevas peticiones, las pendientes y las vencidas, asi como la
respuesta que genere la Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia.

Turnar las peticiones ciudadanas que correspondan al Area de Gestién y Seguimiento a la Dependencia, Unidad
Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia.

Elaborar relacion interna de las peticiones que estén pendientes y vencidas.

Comunicarse telefénica y via internet con las Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de competencia, en
caso de que no emitan respuesta.

El Auxiliar Administrativo de Documentacién y Seguimiento del Area de Gestién y Seguimiento debera:

Registrar en el Control Interno las peticiones turnadas a las Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de
competencia asi como los documentos de respuesta emitidos por las Instancias antes citadas.

Resguardar las fichas técnicas de las peticiones y documentos de respuesta por las Unidades Administrativas u
Organismos Auxiliares de competencia.

DEFINICIONES
Antecedentes: Documento elaborado por el peticionario, donde se asientan los datos generales del
mismo y se describe la solicitud.
Control Interno: Registro manual o electrénico que llevan cada uno de los Auxiliares Administrativos

del Area de Gestién y Seguimiento para dar orden a los asuntos atendidos, desde su
inicio, proceso y conclusion.

Ficha Técnica: Documento emitido por la Coordinaciéon de Atencién Ciudadana de la Gubernatura,
en el cual se identifican los datos generales del peticionario y de la peticion asi como
los antecedentes.

Peticién: Solicitud que realiza el ciudadano de alguna inquietud que tenga en materia
educativa, y que a su vez sea captada por Senadores, Diputados Federales,
Diputados Locales, Presidentes Municipales e Integrantes de Cabildo, en el ejercicio
de sus funciones.

SISPEC: Siglas para identificar al Sistema de Peticiones Ciudadanas.

Ventanilla correspondiente: Opciones que despliega el SISPEC, en las cuales se pueden consultar y dar
seguimiento a las peticiones ciudadanas segun sea el caso, las cuales son las
siguientes:

1. Sin Turnar

En Tramite
Turnados del dia
Seguimiento del dia
Vencidos

Por vencer

Seguimiento sin revision

© N o g bk~ wDN

Rechazados corregidos
9. Rechazados

10. Buscar

11. Por digitalizar

12. Asuntos reabiertos

13. Productividad
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14. Asuntos por municipio

15. CATGEM (Via Telefonica)
16. Herramientas

17. Directorio de Enlaces

INSUMOS

e Solicitudes que ingresan en el Sistema de Peticiones Ciudadanas captadas por Senadores, Diputados Federales,
Diputados Locales, Presidentes Municipales e Integrantes de Cabildo, en el ejercicio de sus funciones.

RESULTADOS

e Oficio de respuesta otorgada al peticionario por la Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de
competencia a través del SISPEC o personalmente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Atencion, seguimiento y control de la documentacion dirigida al Secretario de Educacion.

¢ Recepcion, canalizacion y seguimiento de solicitudes recibidas a través del Sistema de Gestion de Correspondencia y
en Oficialia de Partes.

POLITICAS

e Los Auxiliares Administrativos del Area de Gestién y Seguimiento de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacién deberan consultar diariamente en las primeras horas laborales el Sistema de Peticiones Ciudadanas para
llevar el seguimiento de los nuevos asuntos, los que estan en proceso y los concluidos.

e El Area de Gestién y Seguimiento de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién contara con personal que
atienda telefénicamente, cada vez que se requiera, y debera comunicar el estatus del asunto al enlace de la Secretaria
Particular de Educacion.

e Las Unidades Administrativas y Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacién deberan otorgar respuesta en un
plazo no mayor a 60 dias habiles en el SISPEC.

DESARROLLO
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Auxiliar Administrativo del SISPEC del Area de Ingresa diariamente al Sistema de Peticiones Ciudadanas
Gestion y Seguimiento de la Secretaria (SISPEC), consulta las correspondientes, ya sea de
Particular de la Secretaria de Educacion Senadores, Diputados Federales, Locales y/o Integrantes de

Cabildo en la ventanilla del Sistema que corresponda,
detecta nuevas peticiones, las registra de manera manual en
el “Control Interno” asignando numero de folio con base al
ultimo registrado el dia anterior, imprime Ficha Técnica y
antecedentes de la peticion

entrega al Responsable del Area de Gestién y Seguimiento
para su conocimiento.

2 Responsable del Area de Gestion y Seguimiento  Recibe Ficha Técnica y antecedentes de la peticion e
de la Secretaria Particular de la Secretaria de instruye al Auxiliar Administrativo del SISPEC canalizar el
Educacion asunto a la Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo

Auxiliar de competencia y dar seguimiento correspondiente.

3 Auxiliar Administrativo del SISPEC del Area de Recibe instruccion y Ficha Técnica junto con antecedentes,
Gestion y Seguimiento de la Secretaria ingresa al SISPEC, y turna la peticibn a la Unidad
Particular de la Secretaria de Educacién Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia a través

del mismo SISPEC, registra en el Control Interno que la
peticiéon ha sido turnada, imprime comprobante e informa al
Responsable del Area de Gestién y Seguimiento y entrega
Ficha Técnica.

Espera a detectar respuesta en la consulta diaria del SISPEC
(conecta con actividad 7).
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4

10

11

12

13

14

15

Responsable del Area de Gestién y Seguimiento
de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo de Documentacion y
Seguimiento del Area de Gestidon y Seguimiento
de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de
competencia de la Secretaria de Educacion

Auxiliar Administrativo del SISPEC del Area de
Gestion y Seguimiento de la Secretaria
Particular de la Secretaria de Educacion

Auxiliar Administrativo del SISPEC del Area de
Gestion y Seguimiento de la Secretaria
Particular de la Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de
competencia de la Secretaria de Educacion

Auxiliar Administrativo del SISPEC del Area de
Gestion y Seguimiento de la Secretaria
Particular de la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Gestion y Seguimiento
de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo de Documentacion y
Seguimiento del Area de Gestidn y Seguimiento
de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo del SISPEC del Area de
Gestion y Seguimiento de la Secretaria
Particular de la Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Gestion y Seguimiento
de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo del SISPEC del Area de
Gestion y Seguimiento de la Secretaria
Particular de la Secretaria de Educacion

GACETA

2L T T PO

Pagina 47

Se entera que la peticion ha sido turnada, e instruye al
Auxiliar Administrativo de Documentacion y Seguimiento
registre en su Control Interno y resguarde Ficha Técnica de
la peticion.

Recibe instruccién y Ficha Técnica de la peticion, registra en
el Control Interno y resguarda en la carpeta correspondiente.

Recibe peticion, a través del SISPEC, se entera, aplica
procedimientos internos para dar respuesta a la misma. Una
vez obtenida la ingresa al SISPEC y la turna por el mismo
medio al Area de Gestién y Seguimiento.

Ingresa al SISPEC verifica y recibe respuesta de la Unidad
Administrativa u Organismo Auxiliar de competencia a través
del mismo, lo registra en el Control Interno, revisa las
respuestas y determina:

¢ Esta correcto el oficio de respuesta?

No, rechaza el documento a través del mismo SISPEC a la
Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar que atendi6 el
asunto.

Recibe respuesta erronea a través del SISPEC, se entera,
solventa observaciones y envia respuesta por el mismo
medio al Area de Gestidén y Seguimiento. Se conecta con la
actividad 7.

Si, imprime dos tantos, uno lo resguarda y otro lo entrega al
Responsable del Area de Gestion y Seguimiento para su
conocimiento.

Recibe oficio de respuesta, se entera y entrega al Auxiliar
Administrativo de Documentaciéon y Seguimiento para su
registro en el Control Interno y resguardo en la carpeta
correspondiente, asi mismo instruye al Auxiliar Administrativo
del SISPEC elabore la relacion interna de las peticiones que
estan pendientes y vencidas.

Recibe oficio de respuesta y lo resguarda en la carpeta
correspondiente y lo registra en su Control Interno.

Recibe instruccién, lleva a cabo la revision de las Fichas
Técnicas para tener el concentrado de cada una de las
peticiones que estan en proceso y vencidas, elabora relacion
y realiza llamada telefénica a la Unidad Administrativa u
Organismo de competencia para saber la razén por la que
aun no se ha tenido respuesta, e informa al Responsable del
Area de Gestién y Seguimiento.

Obtiene informacién y comenta al Auxiliar Administrativo del
SISPEC estar atento de las peticiones que correspondan al
Area de Gestidn y Seguimiento.

Recibe instruccion y actualiza el Control Interno de las
peticiones. Diariamente ingresa al SISPEC para verificar y
dar seguimiento a la informacion.

Fin de procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO

RECEPCION, CANALIZACION Y SEGUIMIENTO DE PETICIONES
TRAVES

RECIBIDAS
CIUDADANAS

A

DEL SISTEMA

DE PETICIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
SISPEC DEL AREA DE GESTION Y
SEGUIMIENTO DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
GESTION Y SEGUIMIENTO DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA

SECRETARIA DE EDUCACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
DOCUMENTACION Y SEGUIMIENTO DEL
AREA DE GESTION Y SEGUIMIENTO DE

LA SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA U
ORGANISMO AUXILIAR DE
COMPETENCIA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

Ingresa diariamente al
Sistema de Peticiones
Ciudadanas (SISPEC),
consulta las
correspondientes ya sea de
Senadores, Diputados
Federales, Locales y/o

Integrantes de Cabildo en la
ventanilla del Sistema que
corresponda, detecta

nuevas peticiones, las
registra de manera manual

en el “Control Interno”
asignando numero de folio
con base al ultimo

registrado el dia anterior, e
imprime Ficha Técnica vy
antecedentes de la peticion
y entrega para su
conocimiento.

Recibe Ficha Técnica vy
antecedentes de la peticion,
se entera e instruye canalizar
el asunto a la Dependencia,

Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar de
competencia y dar

seguimiento

correspondiente.

Recibe instruccién y Ficha
Técnica junto con
antecedentes, se entera,
ingresa al SISPEC, y turna la
peticion a la Unidad

Administrativa u Organismo
Auxiliar de competencia a
través del mismo SISPEC,
registra en el Control Interno

que la peticion ha sido
turnada imprime
comprobante e informa y

entrega Ficha Técnica.

Se entera que la peticion
ha sido turnada, e instruye
se realice registro en su
Control Interno y
resguarde Ficha Técnica
de la peticion.

Recibe instruccion y Ficha
Técnica de la peticion,
registra en el Control
Interno y resguarda en la
Carpeta Correspondiente.

X

Ingresa al SISPEC verifica
y recibe respuesta de la
Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar de
competencia a través del
mismo, lo registra en el
Control Interno, revisa las
respuestas y determina:

S ¢EL OFICIO E
CORRECTO?

Recibe peticion, a través
del SISPEC, se entera,
aplica procedimientos
internos para dar

respuesta a la misma. Una
vez obtenida la ingresa al
SISPEC y la turna por el
mismo medio al Area de
Gestion y Seguimiento.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
SISPEC DEL AREA DE GESTION Y
SEGUIMIENTO DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
GESTION Y SEGUIMIENTO DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA

SECRETARIA DE EDUCACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
DOCUMENTACION Y SEGUIMIENTO DEL
AREA DE GESTION Y SEGUIMIENTO DE
LA SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA U
ORGANISMO AUXILIAR DE
COMPETENCIA

NI

Rechaza el documento a

través del mismo SISPEC a
la Unidad Administrativa u
Organismo Auxiliar que
atendid el asunto.

SOk0

Imprime dos tantos, uno lo

resguarda y otro lo
entrega para su
conocimiento.

o
L

Recibe oficio de respuesta,
se entera y entrega al
Auxiliar Administrativo de
Documentacion y
Seguimiento para su
registro en el Control

|
T

Recibe instruccioén, lleva a
cabo la revision de las
Fichas Técnicas para tener
el concentrado de cada
una de las peticiones que
estan en proceso y
vencidas, elabora relacién
y realiza llamada telefénica
a la Unidad Administrativa
u Organismo de
competencia para saber la
razon por la que aun no se

Interno y resguardo en la

carpeta correspondiente.
Instruye al Auxiliar
Administrativo del SISPEC
elabore la relacion interna
de las peticiones que estan
pendientes y vencidas.

ha tenido respuesta.

2

informacion y
comenta permanecer
atento de las peticiones
que correspondan al Area
de Gestion y Seguimiento.

Obtiene

©
s

Recibe instruccion y
actualiza el Control Interno
de las peticiones.

)

)

s

Recibe oficio de respuesta
y lo resguarda en Ila
Carpeta correspondiente y
lo registra en su Control
Interno.

G

)%

()
T

Recibe respuesta errénea a
través del SISPEC, se
entera, solventa
observaciones y envia
respuesta por el mismo
medio al Area de Gestion y
Seguimiento.

™

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia del Area de Gestién y Seguimiento en la canalizacién y seguimiento de las peticiones
ciudadanas que ingresan al SISPEC.
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Numero anual de respuestas a las peticiones que ingresan al . o
Area de Gestién y Seguimiento a través del SISPEC. _Porcentaje anual de eficiencia del
] X 100 Area de Gestion y Seguimiento en la
Numero anual de peticiones que ingresan al Area de Gestion atencion de peticiones.

y Seguimiento a través del SISPEC.
REGISTRO DE EVIDENCIAS
e Fichas Técnicas de las solicitudes que ingresan al SISPEC.

e Oficios de respuesta otorgados al peticionario, por la Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar de
competencia.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARiA PARTICULAR DE LA Fecha: Julio de 2017
SECRETARIA DE EDUCACION Cddigo: 205010000/07

Pagina:

PROCEDIMIENTO: GESTION DEL DICTAMEN DE USO DE IDENTIDAD GRAFICA A SOLICITUD DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, PLANTELES EDUCATIVOS Y ORGANISMOS AUXILIARES
DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

OBJETIVO

Mantener la aplicacion de la normatividad con respecto del uso de la imagen institucional del Gobierno del Estado de
México, mediante la gestion del Dictamen de Uso de Identidad Grafica a Solicitud de las Unidades Administrativas, Planteles
Educativos y Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion.

ALCANCE

Aplica al Personal del Area de Comunicacién Social de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién encargado de
gestionar el Dictamen de Uso de Identidad Grafica ante la Direccién General de Mercadotecnia de la Coordinacion General
de Comunicacion Social del Gobierno del Estado de México, a las Unidades Administrativas, Planteles Educativos y
Organismos Auxiliares que lo solicitan.

REFERENCIAS

. Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Primero, Disposiciones Generales. Articulo 2, Fracciones | a IX;
Articulo 5, Fraccion V. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo 2011. Reforma y adiciones.

e Ley del Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, Disposiciones Generales, Articulo 1.
Fracciones | al IV. Articulo 2 Fraccion |. Gaceta del Gobierno, 6 de enero de 2016.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo I, De la Competencia y Organizacion de la Secretaria,
Articulos 2 y 3. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001. Reformas y adiciones.

¢ Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacion Social, Articulo 3 fraccion 1V. Gaceta del Gobierno, 2
de noviembre de 2001.

. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205010000. Secretaria Particular. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

¢ Manual de Identidad Grafica. Gaceta del Gobierno 16 de abril del 2012.
RESPONSABILIDADES

El Area de Comunicacién Social de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion es la responsable de gestionar
ante la Direccion General de Mercadotecnia del Gobierno del Estado de Meéxico, las solicitudes que las Unidades
Administrativas, Planteles Educativos y Organismos Auxiliares envian para obtencion del Dictamen de Uso de Identidad
Grafica.

La Direccion General de Mercadotecnia, debera:

e Aplicar procedimientos internos para revisar que el Dummy y el contenido del formato “CEAPE 003", cumplan con lo
establecido en el Manual de Imagen Institucional del Gobierno del Estado de México.

¢ Emitir el Dictamen de Uso de Identidad Grafica del Gobierno del Estado de México.
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El Responsable del Area de Comunicacion Social de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién, debera:
e Firmar los oficios que se generen durante la gestion del Dictamen de Uso de Identidad Grafica.

La Unidad Administrativa, Plantel Educativo, Organismo Auxiliar solicitante, debera:

¢ Enviar oficio de solicitud de Dictamen de Uso de Identidad Grafica del Gobierno del Estado de México, en original y
copia, con anexo de Dummy en impreso y medio magnético y formato “CEAPE 003” al Area de Comunicacioén Social.

e Atender las observaciones de la Direccién General de Mercadotecnia, al Dummy y formato “CEAPE 003”.

e Acudir al Area de Comunicacion Social para recoger el Dictamen de Uso de Identidad Grafica del Gobierno del Estado
de México.

El Encargado de Diseio del Area de Comunicacién Social, debera:

e Revisar que el Dummy y el contenido del formato “CEAPE 003", se apegue a lo establecido en el Manual de Imagen
Institucional.

e Entregar Dictamen de Uso de Identidad Grafica del Gobierno del Estado de México a la Unidad Administrativa, Plantel
Educativo u Organismo Auxiliar.

El Personal Secretarial del Area de Comunicacion Social, debera:

e  Recibir oficio, Dummy y formato “CEAPE 003", y entrega documentos al Responsable del Area.

« Elaborar oficio de solicitud de dictamen y turnar oficio al Responsable.

e Recibir Dictamen de Uso de Identidad Grafica del Gobierno del Estado de México y entregar al Responsable del Area.
DEFINICIONES

CEAPE 003: Formato requisitado sobre las caracteristicas graficas y de reproduccion de
disefios de diferentes tipos de publicaciones sujetas a dictamen, emitido por la
Direccion General de Mercadotecnia de la Coordinacién General de
Comunicacion Social.

Dictamen de Uso de Identidad Documento que autoriza el uso de la Identidad Grafica del Estado de México,
Grafica del Gobierno del Estado de orientado a la produccion en serie de determinado medio de comunicacion,

México: emitido por la Direccion General de Mercadotecnia de la Coordinacion General
de Comunicacion Social.
Dummy: Propuesta de disefio grafico que elaboran las Unidades Administrativas,

Planteles Educativos y Organismos Auxiliares, para dar cumplimiento a las
actividades que le son inherentes.

INSUMOS
« Oficio de solicitud de gestién de dictamen dirigido al Area de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion.
e Oficio de solicitud de dictamen dirigido a la Direcciéon General de Mercadotecnia.
RESULTADOS

 Entrega del Dictamen de Uso de Identidad Grafica del Gobierno del Estado de México a las Unidades Administrativas,
Planteles Educativos y Organismos Auxiliares solicitantes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracion del Dummy para la Obtencion del Dictamen Técnico de uso de Imagen Institucional para las Giras de
Trabajo del Secretario de Educacion.

e Organizacion y desarrollo de Giras de Trabajo del C. Secretario de Educacion.

POLITICAS

¢ Cuando el numero de publicaciones que se solicita reproducir es menor a 100 ejemplares, no se anexara el formato
“CEAPE 003”.
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No.

10

11

12

13

14

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Unidad Administrativa/ Plantel
Educativo/ Organismo Auxiliar
solicitante

Encargado de Disefio del Area de
Comunicacion Social

Encargado de Disefio del Area de
Comunicacion Social

Encargado de Disefio del Area de
Comunicacion Social

Unidad Administrativa/ Plantel
Educativo/ Organismo Auxiliar
solicitante

Encargado de Disefio del Area de
Comunicacion Social

Personal Secretarial del Area de
Comunicacién Social de la Secretaria
Particular

Responsable del Area de
Comunicacién Social de la Secretaria
Particular de la Secretaria de
Educacion

Personal Secretarial del Area de
Comunicacion Social de la Secretaria
Particular

Mensajero del Area de Comunicacion
Social

Direccion General de Mercadotecnia
de la Coordinacion General de
Comunicacion Social

Mensajero del Area de Comunicacién
Social

Personal Secretarial del Area de
Comunicacion Social de la Secretaria
Particular

Direccion General de Mercadotecnia
de la Coordinacion General de

18 de diciembre de 2017

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Presenta al Area de Comunicacion Social de la Secretaria Particular
de la Secretaria de Educacion, oficio de solicitud de Dictamen de
Uso de Identidad Grafica del Gobierno del Estado de México, en
original y copia, con anexo de Dummy en impreso y medio
magnético y formato “CEAPE 003”. Obtiene acuse de recibido y
archiva.

Recibe oficio de solicitud de Dictamen de Uso de Identidad Grafica
del Gobierno del Estado de México, en original y copia, con anexo
de Dummy en impreso y medio magnético y formato “CEAPE 003",
se entera, firma y sella acuse en la copia del oficio, misma que
devuelve y registra en el Sistema Interno de Correspondencia.

Revisa que el Dummy y el contenido del formato “CEAPE 003", se
apegue a lo establecido en el Manual de Identidad Grafica y
determina: ¢ El Dummy y el contenido del formato “CEAPE 003”
cumplen con lo establecido en el Manual de Imagen
Institucional?

No, sefiala observaciones en los documentos y lo devuelve de
manera econdmica a la Unidad Administrativa, Plantel Educativo u
Organismo Auxiliar solicitante, para su correccion.

Recibe de manera econémica Dummy en impreso y medio
magnético y formato “CEAPE 003", con observaciones, se entera de
las mismas, las atiende y devuelve al Encargado de Disefio del Area
de Comunicacion Social de la Secretaria Particular, para su nueva
revision. Se conecta con la actividad nimero 2.

Si, indica a la Secretaria del Area elabore oficio de solicitud de
Dictamen de Uso de Identidad Grafica del Gobierno del Estado de
México, dirigido a la Direccion General de Mercadotecnia de la
Coordinacion General de Comunicacion Social, y le entrega Dummy
en impreso y medio magnético y formato “CEAPE 003”. Resguarda
oficio enviado por la Unidad Administrativa, Plantel Educativo u
Organismo Auxiliar solicitante.

Recibe indicacion y Dummy en impreso y medio magnético y formato
“CEAPE 003", elabora oficio de solicitud, se entera y turna oficio al
Responsable del Area de Comunicacion Social.

Recibe oficio de solicitud, se entera, lo firma y devuelve a la
Secretaria, para su remision.

Recibe oficio de solicitud firmado, genera copia para acuse y turna al
Mensajero, para su entrega.

Recibe oficio de solicitud, en original y copia y entrega en la
Direccion General de Mercadotecnia.

Recibe oficio de solicitud de Dictamen de Uso de Identidad Grafica
del Gobierno del Estado de México, se entera, firma acuse en la
copia del oficio, misma que devuelve, al Mensajero del Area de
Comunicacion Social.

Recaba acuse y entrega al Personal Secretarial del Area de
Comunicacién Social.

Recibe acuse y archiva.

Aplica procedimientos internos para revisar que el Dummy y el
contenido del formato “CEAPE 003", cumplan con lo establecido en
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15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Comunicacién Social

Direccion General de Mercadotecnia

Personal Secretarial del Area de
Comunicacion Social

Responsable del Area de
Comunicacién Social de la Secretaria
Particular de la Secretaria de
Educacion

Encargado de Disefio del Area de
Comunicacion Social

Unidad Administrativa/ Plantel
Educativo/ Organismo Auxiliar
solicitante

Encargado de Disefio del Area de
Comunicacion Social

Direccion General de Mercadotecnia
de la Coordinacion General de
Comunicacién Social

Personal Secretarial del Area de
Comunicacién Social

Responsable del Area de
Comunicacién Social de la Secretaria
Particular de la Secretaria de
Educacion

Encargado de Disefio del Area de
Comunicacion Social

Unidad Administrativa/ Plantel
Educativo/ Organismo Auxiliar
solicitante

Encargado de Disefio del Area de
Comunicacion Social

Unidad Administrativa/ Plantel
Educativo/ Organismo Auxiliar
solicitante

Encargado de Disefio del Area de
Comunicacion Social

<
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el Manual de Imagen Institucional y determina: ¢El Dummy y el
contenido del formato “CEAPE 003”, cumplen con Ilo
establecido en el Manual de Imagen Institucional?

No, sefiala las observaciones en el documento y lo devuelve
mediante oficio en original al Area de Comunicacién Social de la
Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion, para su
correccion.

Recaba acuse en copia.

Recibe de la Direccion General de Mercadotecnia, oficio, Dummy y
formato “CEAPE 003", firma y sella acuse en copia del oficio y
entrega documentos al Responsable del Area de Comunicacion
Social.

Recibe oficio, Dummy y formato “CEAPE 003", se entera y entrega al
Encargado de Disefio del Area de Comunicacion Social para su
atencion.

Recibe oficio, Dummy y formato “CEAPE 003” con observaciones, se
entera de las mismas, y remite de manera econémica a la Unidad
Administrativa, Plantel Educativo u Organismo Auxiliar solicitante,
para su correccién, conserva una copia y archiva.

Recibe de manera econdmica oficio original Dummy y formato
“CEAPE 003", con observaciones, se entera de las mismas, las
atiende y devuelve mediante oficio al Encargado de Disefio del Area
de Comunicacion Social para su envio a la Direccion General de
Mercadotecnia.

Recibe oficio, Dummy y formato “CEAPE 003" con observaciones
atendidas, se entera de las mismas y remite mediante oficio a la
Direccion General de Mercadotecnia para su nueva revisién. Se
conecta con la actividad numero 11.

Si, aplica procedimientos internos para emitir el Dictamen de Uso de
Identidad Grafica del Gobierno del Estado de México y lo remite al
Area de Comunicacion Social de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion.

Recaba acuse de recibido en copia de Dictamen.

Recibe Dictamen de Uso de ldentidad Grafica del Gobierno del
Estado de México en original y copia, firma y sella acuse en la copia
del dictamen y entrega al Responsable del Area de Comunicacién
Social de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion.

Recibe Dictamen de Uso de ldentidad Grafica del Gobierno del
Estado de México, se entera y turna al Encargado de Disefio del
Area de Comunicacién Social con instrucciones para solicitar a la
Unidad Administrativa, Plantel Educativo u Organismo Auxiliar, se
presenten en el Area de Comunicacién Social para hacerles entrega
del documento.

Recibe dictamen e instruccion, obtiene copia del mismo para acuse
de recibo, se comunica via telefénica con la Unidad Administrativa,
Plantel Educativo u Organismo Auxiliar y le solicita se presente en el
Area de Comunicacion Social a recoger el documento.

Recibe llamada telefénica y se presenta en el Area de Comunicacién
Social con el Encargado de Disefio, para recibir el Dictamen de Uso
de Identidad Grafica del Gobierno del Estado de México.

Recibe a la Unidad Administrativa, Plantel Educativo u Organismo
Auxiliar y le entrega Dictamen de Uso de Identidad Grafica del
Gobierno del Estado de México, en original y recaba acuse en copia.

Recibe Dictamen de Uso de Identidad Grafica del Gobierno del
Estado de México, en original, firma acuse de recibo en la copia del
documento, misma que devuelve y se retira.

Recibe acuse de recibo y resguarda en el archivo del Area de
Comunicacién Social.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DEL DICTAMEN DE USO DE IDENTIDAD GRAFICA A
SOLICITUD DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, PLANTELES

EDUCATIVOS Y ORGANISMOS AUXILIARES DE LA SECRETARIA

DE EDUCACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PLANTEL EDUCATIVO/
ORGANISMO AUXILIAR

SOLICITANTE

ENCARGADO DE DISENO DEL
AREA DE COMUNICACION
SOCIAL

PERSONAL SECRETARIAL DEL
AREA DE COMUNICACION
SOCIAL DE LA SECRETARIA
PARTICULAR

RESPONSABLE DEL AREA DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

Presenta al Area de
Comunicacién Social oficio
de solicitud de Dictamen
de Uso de Identidad
Grafica del Gobierno del
Estado de México, en
original y copia, con anexo
de Dummy en impreso y

med io magnético y
formato »CEAPE 003..]
Obtiene acuse de recibido
y archiva.

Recibe oficio de solicitud
de Dictamen de Uso de
Identid ad Gréfica del
Gobierno del Estado, en
original y copia, con anexo
de Dummy en impreso y
medio magnético y
formato »CEAPE 003... se
entera, firma y sella acuse

en la copia del oficio,
misma que devuelve vy
registra en el Sistema

Interno de
Correspondencia.
[

—_

Revisa que el Dummy y el
contenido del formato
»CEAPE 003.,.se apegue a
lo establecido en el Manual
de Identidad Grafica vy
determina:

JEXISTEN
QBSERVACIONES?

ol
©
L

Las sefiala en los

Recibe Dummy en impreso
y medio magnético vy
formato »CEAPE 003.,.con
observaciones, se entera
de ellas, las atiende vy
devuelve al Encargado de
Disefio del Area de
Comunicaciéon Social, para
su nuevarevision.

documentos y lo devuelve
de manera econémica para
su correccion.

P

Indica elaborar oficio de
solicitud de Dictamen de
Uso de Identidad Gréafica
del Gobierno del Estado de

México, dirigido a la
Direccion General de
Mercadotecnia, y le
entrega Dummy en
imp reso y medio
magnético y formato

»CEAPE 003... Resguarda

oficio enviado por la
Unidad Administrativa,
Plantel Ed ucativo u

Organismo
solicitante.

Auxiliar
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DIRECCION GENERAL DE
MERCADOTECNIA DE LA
COORDINACION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

MENSAJERO DEL AREA DE
COMUNICACION SOCIAL

PERSONAL SECRETARIAL DEL
AREA DE COMUNICACION
SOCIAL DE LA SECRETARIA
PARTICULAR

RESPONSABLE DEL AREA DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

SON

Recibe indicacion y
Dummy en impreso vy
med io magnético y
formato »CEA PE 003.,

elabora oficio de solicitud,
se entera y turna oficio.

O,

Recibe oficio de solicitud,

) |
1

Recibe oficio de solicitud
firmado, obtiene copia

O

Recibe oficio de solicitud,

©

Recibe oficio de solicitud
de Dictamen de Uso de

en original y copia vy
entrega.

Identid ad Grafica del
Gobierno del Estado de
México, se entera, firma

acuse en la copia del
oficio, misma que
devuelve.

Aplica procedimientos

internos para revisar que el
Dummy y el contenido del
formato »CEAPE 003.,]
cumplan con lo
establecido en el Manual
de Imagen Institucional y
determina:

ZEXISTEN
OBSERVACIONES?

e

Sefiala las observaciones

Recaba acuse y entrega. |—

-©

para acuse y turna para su
entrega.

Recibe acuse y archiva. |

v

en el documento y lo
devuelve mediante oficio
en original y copia, para su
correccion. Recaba acuse.

ENCARGADO DE DISENO DEL
AREA DE COMUNICACION
SOCIAL

1O,
T

Recibe oficio, Dummy vy
formato »CEAPE 003.,
firma y sella acuse en la

se entera, lo firma vy
devuelve para su remision.

copia del oficio, misma que
devuelve y entrega
documentos.

9

Recibe oficio, Dummy vy
formato »CEAPE 003... se
entera y entrega para su

atencion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PLANTEL EDUCATIVO/
ORGANISMO AUXILIAR

SOLICITANTE

ENCARGADO DE DISENO DEL
AREA DE COMUNICACION
SOCIAL

PERSONAL SECRETARIAL DEL
AREA DE COMUNICACION
SOCIAL

RESPONSABLE DEL AREA DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

SO

Recibe oficio, Dummy vy
formato »CEAPE 003...con

Recibe oficio original
Dummy y formato »CEAPE
003.,. con observaciones,
se entera de ellas, las

observaciones, se entera
de las mismas y remite de
manera econdmica para su
correccién, conserva una
copiay archiva.

atiende y devuelve
mediante oficio para su
envio a la Direccion

General de Mercadotecnia.

DIRECCION GENERAL DE
MERCADOTECNIA DE LA
COORDINACION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

N

Aplica procedimientos

Recibe oficio, Dummy vy
formato »CEAPE 003..con
observaciones atendid as,
se entera de las mismas y
remite mediante oficio a la
Direccion General de
Mercadotecnia para su
nueva revision.

-®

internos para emitir el
Dictamen de Uso de
Identid ad Grafica del
Gobierno del Estado de
México y lo remite. Recaba
acuse de recibido en copia.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PLANTEL EDUCATIVO/
ORGANISMO AUXILIAR

SOLICITANTE

¥

Recibe Dictamen de Uso
de Identidad Grafica del
Gobierno del Estado en

original y copia, firma y
sella acuse en la copia del
dictamen Ila devuelve vy
entrega.

Recibe Dictamen de Uso
de Identidad Grafica del

Recibe dictamen e

-®

Recibe llamada telefonica
y se presentaen el Areade
Comunicacién Social con
el Encargado de Disefio,
para recibir el Dictamen de
Uso de Identidad Grafica
del Gobierno del Estado de

instruccién, obtiene copia
para acuse de recibo, se
comunica via telefénica
solicitando se presente en
el Area de Comunicacién
Social a recoger el
documento.

-®

G
T

Recibe Dictamen de Uso
de Identidad Grafica del
Gobierno del Estado de
México, en original, firma
acuse de recibo en la copia
del documento, misma que

Recibe a la Unidad
Administrativa, Plantel
Educativo u Organismo
Auxiliar y le entrega
Dictamen de Uso de
Identid ad Grafica del
Gobierno del Estado, en
original y copia.

devuelve y se retira.

Recibe acuse de recibo y
resguarda en el archivo.

-

FIN

Gobierno del Estado de
México, se entera y turna
con instrucciones para
solicitar a la Unidad
Ad ministrativa, Plantel
Educativo u Organismo
Auxiliar, se presenten en el
Area de Comunicacién
Social para entrega del
documento.

MEDICION

Indicador para medir la respuesta a solicitudes ingresadas en el Area de Comunicacién Social para autorizacién de
Dictamen de uso de Identidad Grafica del Gobierno del Estado de México:
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Numero semestral de respuestas de solicitudes recibidas por el Porcentaje de respuestas a solicitudes
Area de Comunicacion Social, para autorizacion de Dictamen de ingresadas en el Area de

uso de Identidad Grafica del Gobierno del Estado de México. X 100 = Comunicacion Social para autorizacion
Numero semestral de solicitudes ingresadas al Area de de Dictamen de uso de Identidad
Comunicacion Social, para autorizacion de Dictamen de uso de Gréfica del Goblrerlno del Estado de
Identidad Grafica del Gobierno del Estado de México. México.

Indicador para medir la efectividad en la gestion de Dictamenes de uso de Identidad Grafica del Gobierno del Estado de
México, del Area de Comunicacién Social:

Numero de Dictamenes de uso de Identidagj Grafica del Gobierno
del Estado de México, gestionados por el Area de Comunicacion Identidad Grafica del Gobierno dgzl

Social. X100 = Estado de México, emitidos por el Area

Porcentaje de Dictamenes de uso de

Numero de solicitudes ingresadas al Area de Comunicacién de Comunicacion Social.
Social, para emision de Dictamen de uso de Identidad Grafica del
Gobierno del Estado de México.

REGISTRO DE EVIDENCIAS
« Oficio de solicitud de Dictamen de Uso de Identidad Grafica del Gobierno del Estado de México.

e Dictamen de Uso de Identidad Grafica del Gobierno del Estado de México.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARiA PARTICULAR DE LA Fecha: Julio de 2017

SECRETARIA DE EDUCACION Cédigo:  205010000/08
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL BOLETIN INFORMATIVO DE LAS GIRAS DE TRABAJO Y EVENTOS
DEL C. SECRETARIO DE EDUCACION, PARA SU PUBLICACION EN LA PAGINA DEL
GOBIERNO Y MEDIOS DE COMUNICACION.

OBJETIVO

Mantener informada a la opinién publica, sobre el cumplimiento de los programas educativos por parte del Secretario de
Educacioén, mediante la elaboracion del Boletin Informativo y su posterior publicacion en la pagina de Gobierno del Estado
de México y medios de comunicacion masiva (periodico, radio y television).

ALCANCE
Aplica al personal del Area de Comunicacion Social, encargado de dar cobertura a las giras y eventos del Secretario de

Educacién, asi como a la Coordinacion General de Comunicacion Social, encargada de publicar el Boletin Informativo en la
pagina de Gobierno del Estado de México.

REFERENCIAS

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Primero, Articulo 2, Fracciones | a IX; Articulo 5, fraccion V. Gaceta
del Gobierno, 6 de mayo de 2011. Reformas y adiciones.

e Ley del Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, Disposiciones Generales, Articulo 1.
Fracciones | a IV. Articulo 2 Fraccion |. Gaceta de Gobierno, 6 de enero de 2016.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo |, Articulos 2 y 3, parrafo segundo, Gaceta del Gobierno,
17 de septiembre de 2014. Reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educaciéon, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205010000. Secretaria Particular. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

e Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico. Capitulo segundo, Articulo 28, fracciones I, Il y Ill. Gaceta del
Gobierno, 31 de julio 2014.

RESPONSABILIDADES
El Area de Comunicacién Social de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién es la responsable de la

elaboracion del Boletin Informativo para su posterior publicacién en la pagina de Gobierno del Estado de México y en los
medios de comunicacién masiva (periddico, radio y television).
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La Coordinacion General de Comunicacion Social, debera:

¢ Recibir Boletin Informativo, aplicar procedimientos internos para publicarlo en la pagina de Gobierno del Estado de
México.

El Responsable del Area de Comunicaciéon Social de la Secretaria Particular, debera:
e Recibir de la Secretaria Particular, Agenda de Gira o Evento del Secretario de Educacion, para su atencion.

e Comisionar a los Encargados de Fotografia, Video y Reportaje con instrucciones para dar cobertura a la gira o evento
programado por la Secretaria Particular.

e Instruir al Encargado Administrativo, tramitar los vidticos necesarios para el personal que dara cobertura a la gira o
evento.

e Ponerse a las ¢6rdenes del Secretario de Educacion, durante la gira o evento y acompafarlo asistiéndolo en lo
necesario.

¢ Instruir a los Responsables de Fotografia, Video y Reportaje la seleccion de fotografias que se usaran para la edicion
del boletin; generar archivo de video obtenido durante la gira o evento; elaborar el Boletin Informativo, respectivamente.

e« Enviar Boletin Informativo a la Coordinacién General de Comunicacion Social, para su publicaciéon en la pagina de
Gobierno del Estado de México y su posterior difusiéon en los medios de comunicacion masiva (periddico, radio y
television).

El Encargado Administrativo del Area de Comunicacién Social, debera:

e Tramitar los viaticos necesarios para el personal que asistira a dar cobertura a las giras o eventos del Secretario de
Educacion.

El Encargado de Fotografia del Area de Comunicacién Social, debera:

e Atender instrucciones del Responsable del Area de Comunicacién Social para dar cobertura a las giras o eventos del
Secretario de Educacién.

« Realizar la toma fotografica en las giras o eventos del Secretario de Educacioén y funcionarios publicos.
e Seleccionar las fotografias que se integraran al Boletin Informativo y resguardar.
El Encargado de Video del Area de Comunicacién Social, debera:

e Atender instrucciones del Responsable del Area de Comunicacion Social para dar cobertura a las giras o eventos del
Secretario de Educacion.

¢ Realizar toma de video de la participacion del Secretario de Educacion y funcionarios publicos, asi como de las
entrevistas o conferencias de prensa ofrecidas por los mismos.

e Generar archivo de la grabacion recopilada durante el acto oficial y archivar para su consulta.
El Encargado de Reportaje del Area de Comunicacién Social, debera:

e Atender instrucciones del Responsable del Area de Comunicacion Social para dar cobertura a las giras o eventos del
Secretario de Educacion.

e Tomar nota y realizar grabacién de audio de los pronunciamientos o fragmentos de los discursos mas destacados
durante las giras, eventos, las entrevistas o conferencias de prensa ofrecidas del Secretario de Educacion y
funcionarios publicos.

e Redactar Boletin Informativo con base en los datos mas relevantes de la gira o evento.

e Turnar en archivo electrénico el Boletin Informativo al Responsable del Area de Comunicacién Social para su revisién y
autorizacion.

El Personal Secretarial del Area de Comunicacion Social, debera:

o Elaborar oficios de comision, para el personal que asistira a dar cobertura a las giras o eventos del Secretario de
Educacion.

DEFINICIONES

Boletin informativo: Escrito de caracter informativo publicado en la pagina de Gobierno del Estado
de México en el que se da a conocer a la opinién publica las acciones y
actividades del Secretario de Educacion, Titulares de las diferentes Unidades
Administrativas y Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion.

Medios de Comunicacién Impresos y Sistemas de transmisién de mensajes a través de la palabra, gestos, signos o
Electronicos: imagenes, especificamente los relacionados con la prensa, radio y television.
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INSUMOS

¢ Agenda de Giras o Eventos del Secretario de Educacion, con los datos del programa, itinerario y logistica del evento en
turno.

RESULTADOS

« Boletin Informativo de las giras y eventos del Secretario de Educacion elaborado y publicado en la pagina de Gobierno
del Estado de México y en los medios de comunicacion masiva (perioddico, radio y television).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ Cobertura de Giras o Eventos del Secretario de Educacién para la elaboracién del Boletin Informativo.
e Organizacioén y Desarrollo de Pre-Giras de Trabajo.
¢ Revisién Logistica de Gira de Trabajo del Secretario de Educacion y Captacién de Peticiones Ciudadanas.
POLITICAS

e El Area de Comunicacion Social, debera apegarse a las fechas y horarios establecidos en la Agenda de Gira o Evento
del Secretario de Educacion.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

Responsable del Area de Comunicacién
Social de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Encargados de Fotografia/ de Video/ de
Reportaje de la Secretaria Particular de
la Secretaria de Educacion

Secretaria del Area de Comunicacion
Social de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Encargado Administrativo del Area de
Comunicacioén Social de la Secretaria
Particular de la Secretaria de
Educacion

Responsable del Area de Comunicacién
Social de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Secretaria del Area de Comunicacion
Social de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Recibe via electronica del Secretario Particular del Secretario de
Educacioén, Agenda de Gira o Evento del Secretario de Educacion,
la cual contiene datos del programa, itinerario y logistica de la gira
o evento, se entera, lo hace del conocimiento de los Encargados
de Fotografia, Video y Reportaje con instrucciones para la
cobertura de la gira o evento; asi mismo indica a la Secretaria del
Area, elabore oficio de comisién especificando actividad
correspondiente, fecha, hora y lugar de la comision. Asi mismo, si
la gira o evento es foraneo lo hace del conocimiento del
Encargado Administrativo, las caracteristicas de la gira o evento y
con base en ello, lo instruye obtenga de la Caja Chica del Area de
Comunicacién Social los viaticos necesarios para la cobertura de
la gira o evento.

Reciben instrucciones del Responsable del
Comunicacioén Social y esperan oficio de comision.

Area de

Recibe indicacién del Responsable del Area de Comunicacion
Social, elabora oficios de comision, en los que especifica actividad
correspondiente, asi como fecha, hora y lugar de la gira o evento y
lo tuna al Responsable del Area de Comunicacién Social para
firma (se conecta con actividad 5).

Recibe informacién de la gira o evento y con base en ello, obtiene
de la Caja Chica del Area de Comunicacion Social los viaticos
necesarios para la cobertura de la gira o evento, registra el monto
y entrega vidticos al Responsable del Area de Comunicacion
Social.

Recibe viaticos y oficios de comisién, los firma y devuelve a la
Secretaria del Area de Comunicacién Social, junto con los
viaticos e instrucciones para su entrega a cada encargado,
segun corresponda. Espera dia y hora para la cobertura de la
gira o evento.

Recibe instrucciones y oficios de comisién firmados, obtiene
copia del oficio para acuse y lo entrega en original y copia,
junto con vidticos al Encargado de Fotografia, al Encargado de
Video y al Encargado de Reportaje, segun corresponda.
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Encargado de Fotografia/ Encargado de
Video/ Encargado de Reportaje de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Secretaria del Area de Comunicacién
Social de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Comunicacion
Social de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Encargado de Fotografia/ Encargado de
Video/ Encargado de Reportaje de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Responsable del Area de Comunicacién
Social de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Encargado de Fotografia/ Encargado de
Video/ Encargado de Reportaje de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Responsable del Area de Comunicacién
Social de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Encargado de Fotografia/ Encargado de
Video/ Encargado de Reportaje de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

18 de diciembre de 2017

Reciben oficio de comision y viaticos, se enteran, firman acuse
de recibo y devuelven a la Secretaria del Area. Esperan dia y
hora para la cobertura de la gira o evento.

Recibe acuses y archiva.

En el dia y hora establecidos para la cobertura de la gira o
evento acude al lugar, consulta con el Responsable del Area
de Giras de la Secretaria Particular, la logistica de la gira o
evento y con base en ellos instruye:

e Al Encargado de Fotografia, realizar toma fotografica del
Secretario de Educacion y funcionarios publicos.

e Al Encargado de Video, realizar toma de video de la
participacion del Secretario de Educacion y funcionarios
publicos y grabar las entrevistas o conferencias de prensa
ofrecidas por los mismos.

e Al Encargado de Reportaje, tomar nota y graba los
pronunciamientos o fragmentos de los discursos mas
destacados durante el acto, asi como grabar las
entrevistas o conferencias de prensa ofrecidas por el
Secretario de Educacion y funcionarios publicos.

Espera llegada del Secretario de Educacion y comienzo de la
gira o evento.

En el dia y hora establecidos para la cobertura de la gira o
evento acuden al lugar, reciben instrucciones del Responsable
del Area de Comunicacion Social y esperan comienzo de la
gira o evento.

A la llegada del Secretario de Educacion lo acompafia durante
la gira o evento, asistiéndolo en lo necesario. Al concluir la gira
o evento, regresa al Area de Comunicacion Social.

Al comienzo de la gira o evento el Encargado de Fotografia,
realiza toma fotografica del Secretario de Educacion vy
funcionarios publicos; el Encargado de Video realiza toma de
video de la participacion del Secretario de Educacion y
funcionarios publicos, asi como de las entrevistas o
conferencias de prensa ofrecidas por los mismos; el Encargado
de Reportaje, toma nota y realiza grabacion de audio de los
pronunciamientos o fragmentos de los discursos mas
destacados durante la gira o evento, de igual manera lo hace
con las entrevistas o conferencias de prensa ofrecidas por el
Secretario de Educacion y funcionarios publicos. Concluida la
gira o evento, regresan al Area de Comunicacién Social.

Una vez en el Area de Comunicacion Social, instruye a los
Responsables de Fotografia, Video y Reportaje, seleccionar
las fotografias que deben ser enviadas a la Coordinacion
General de Comunicacién Social y que podran ser publicadas
en medios de comunicacion; ingresar al Sistema de Computo
el archivo de video obtenido durante la gira o evento; elaborar
el Boletin Informativo, respectivamente.

Reciben instrucciones, el Encargado de Fotografia, ingresa a la
Base de Datos Interna, genera archivo electrénico, le asigna
numero consecutivo y descarga la informacion fotografica
digital recopilada durante el acto oficial. Posteriormente
selecciona las fotografias que se integraran al Boletin
Informativo y las resguarda en tanto se elabora el mismo; el
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Encargado de Fotografia de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacién

Encargado de Reportaje de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacién

Responsable del Area de Comunicacién
Social de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Comunicacién
Social de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Encargado de Reportaje de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacién

Responsable del Area de Comunicacién
Social de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Coordinacion General de Comunicacion
Social

Responsable del Area de Comunicacién
Social de la Secretaria de Educacion de
la Secretaria Particular de la Secretaria
de Educacion

Medios de Comunicacion (periddico,
radio y television)

Responsable del Area de Comunicacién
Social de la Secretaria de Educacion de
la Secretaria Particular de la Secretaria
de Educacion
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Encargado de Video, genera un archivo de la grabacion
recopilada durante el acto oficial e Integra al sistema de
cémputo e identifica con numero consecutivo. Archiva en el
banco de datos los videos tomados durante las giras o eventos
del Titular de la Secretaria de Educacién, para su consulta; el
Encargado de Reportaje, redacta la informacion con base en
los datos mas relevantes de la gira o evento, transcribe los
discursos y entrevistas, inserta la informacion en la plantilla del
Boletin Informativo y solicita las fotografias seleccionadas al
Encargado de Fotografia.

Recibe solicitud y entrega fotografias seleccionadas al
Encargado de Reportaje.

Recibe fotografias seleccionadas, las anexa al Boletin
Informativo, y lo turna en archivo electrénico al Responsable
del Area de Comunicacién Social para su revision y
autorizacion.

Recibe el Boletin Informativo y lo revisa y determina: ¢El
Boletin Informativo, presenta correcciones?

Si, sefiala las observaciones en el documento y lo regresa al
Encargado de Reportaje, para su correccion.

Recibe Boletin Informativo para correccién, se entera de las
observaciones, las aplica y devuelve al Responsable del
Area para su nueva revision. Se conecta con la actividad 17.

No, lo envia mediante correo electréonico a la Coordinacion
General de Comunicacién Social, para su publicacién en la
pagina de Gobierno del Estado de México. Espera su
publicacion.

Recibe del Area de Comunicacién Social, mediante correo
electronico, Boletin Informativo, aplica procedimiento interno
para publicarlo en la pagina de Gobierno del Estado de México.

Una vez publicado el Boletin Informativo en la pagina de
Gobierno del Estado de México, se comunica de manera
economica con los medios de comunicacion masiva (periédico,
radio y televisidon) que considere pertinentes para concederles
autorizacion de replicar el Boletin Informativo.

Reciben autorizacién para replicar el Boletin Informativo de la
Secretaria de Educacion e informan al Responsable del Area
de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion, el dia'y
la hora en que se llevara a cabo la publicacién del boletin.

Se entera del dia y la hora en que se llevara a cabo la
publicacion del boletin, monitorea la publicacion del mismo y
resguarda evidencia en el archivo del Area de Comunicacion
Social.
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ELABORACION DEL BOLETIN

18 de diciembre de 2017

DIAGRAMACION

INFORMATIVO DE LAS GIRAS DE

TRABAJO Y EVENTOS DEL C. SECRETARIO DE EDUCACION, PARA SU

PUBLICACION EN
COMUNICACION.

LA PAGINA DEL GOBIERNO Y MEDIOS DE

RESPONSABLE DEL AREA DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

ENCARGADO ADMINISTRATIVO DEL

AREA DE COMUNICACION SOCIAL DE

LA SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

ENCARGADOS DE FOTOGRAFIA/

DE VIDEO/ DE REPORTAJE DE LA

SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

INICIO

Recibe via electrénica del
Secretario Particular del
Secretario de Educacion,
Agenda de Gira o Evento

del Secretario de
Educacién, la cual contiene
datos del programa,
itinerario y logistica de la
gira o evento, se entera, lo
hace del conocimiento de

los Encargados de
Fotografia, Video y
Reportaje con

instrucciones para la
cobertura de la gira o

Reciben instrucciones y
esperan oficio de comision.

)z

evento; asi mismo indica a
la Secretaria del Area,
elabore oficio de comision
especificando actividad
correspondiente, fecha,
hora 'y lugar de la
comisién. Asi mismo, si la
gira o evento es foraneo lo

hace del conocimiento del

Recibe indicacion, elabora
oficios de comision, en los
que especifica actividad
correspondiente, asi como
fecha, hora y lugar de la
gira o evento y lo turna

la gira o evento.

Encargado Administrativo, para firma.
las caracteristicas de la
gira o evgnto y con base Recibe informacion de la
en ello, Iq |nstr'uye obte’nga gira o evento y con base
de la Caj'a_ Ch_"?a deI_Area en ello, obtiene de la Caja
d_e’ (?omumcammj Social los Chica del Area de
viaticos necesarios pgra la Comunicacién Social los
cobertura de la gira o viaticos necesarios para la
evento. cobertura de la gira o
evento, registra el monto y
J_ entrega viaticos.
Recibe viaticos y oficios de
comisién, los firma vy
devuelve junto con los
viaticos e instrucciones |
para su entrega a cada |
encargado, segln
corresponda. Espera dia y
hora para la cobertura de Recibe instrucciones vy

oficios de comision
firmados, obtiene copia del
oficio para acuse y lo

Reciben oficio de comisiéon
y viaticos, se enteran,
firman acuse de recibo y

entrega en original y copia,
junto con viaticos, segun

devuelven. Esperan dia y
hora para la cobertura de
la gira o evento.

|Recibe acuses y archiva.
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RESPONSABLE DEL AREA DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

ENCARGADO ADMINISTRATIVO DEL

AREA DE COMUNICACION SOCIAL DE

LA SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

ENCARGADOS DE FOTOGRAFIA/

DE VIDEO/ DE REPORTAJE DE LA

SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

SECRETARIA DEL AREA DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

@

En el dia y hora
establecidos para la
cobertura de la gira o
evento acude al lugar,
consulta con el
Responsable del Area de
Giras de la Secretaria
Particular, la logistica de la
gira o evento y con base
en ellos instruye:

Realizar toma fotografica
del Secretario de
Educacién y funcionarios
publicos.

Realizar toma de video de
la participacion del
Secretario de Educacién y
funcionarios publicos y
grabar las entrevistas o
conferencias de prensa
ofrecidas por los mismos.
Tomar nota y grabar los
pronunciamientos o
fragmentos de los
discursos mas destacados

durante el acto, asi como
grabar las entrevistas o
conferencias de prensa
ofrecidas por el Secretario

de Educacion y
funcionarios publicos.
Espera llegada del

Secretario de Educacion y
comienzo de la gira o

evento.

A la llegada del Secretario
de Educacion, lo
acompafa durante la gira
o evento, asistiéndolo. Al
concluir la gira o evento,
regresa al Area de
Comunicacién Social.

=

Instruye a los
Responsables de
Fotografia, Video y

Reportaje, seleccionar las
fotografias que deben ser
enviadas a la Coordinacién
General de Comunicacion
Social y que podran ser
publicadas en medios de
comunicacién; ingresar al
Sistema de Coémputo el
archivo de video obtenido
durante la gira o evento;
elaborar el Boletin

En el dia y hora
establecidos para la
cobertura de la gira o
evento acuden al lugar,
reciben instrucciones y
esperan comienzo de la
gira o evento.

g2

Al comienzo de la gira o
evento se realiza toma
fotografica del Secretario

de Educacion y
funcionarios publicos;
toma de video de |la
participacion del

Secretario de Educacién y
funcionarios publicos, asi
como de las entrevistas o
conferencias de prensa
ofrecidas por los mismos;
toma nota y realiza
grabacion de audio de los
pronunciamientos o
fragmentos de los
discursos mas destacados
durante la gira o evento,
de igual manera lo hace
con las entrevistas o
conferencias de prensa
ofrecidas por el Secretario
de Educacion
funcionarios publicos.
Concluida la gira o evento,
regresan al Area de
Comunicacién Social.

g2

Informativo,
respectivamente.
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RESPONSABLE DEL AREA DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETA RIA DE EDUCACION

ENCARGADO DE FOTOGRAFIA
DE LA SECRETARIA PARTICULAR
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

ENCARGAD O DE FOTOGRAFIA/
ENCARGAD O DE VIDEO/ ENCARGAD O
DE REPORTA JE DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

ENCARGADO DE REPORTAJE DE
LA SECRETARIA PARTICULAR DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

Reciben instrucciones, el
Encargado de Fotografia,
ingresa a la Base de Datos
Interna, genera archivo
electréonico, le asigna
numero consecutivo vy
descarga la informacion
fotografica recopilada.
Selecciona las fotografias

que se integraran  al
Boletin Informativo y las
resguarda en tanto se
elabora el mismo; el
Encargado de Video,
genera un archivo de la
grabacién recopilada e

sistema de
identifica con
numero consecutivo.
Archiva en el banco de
datos los videos tomados
para su consulta; el
Encargado de Reportaje,
redacta la informacién con
base en los datos mas
relevantes, transcribe los
discursos y entrevistas,
inserta la informacion en la

Integra al
computo e

plantilla del Boletin
Informativo y solicita las
fotografias seleccionadas
al Encargado de

Fotografia.

Recibe solicitud y entregal
fotografias seleccionadas.

Recibe fotografias

Boletin
revisa y

Recibe el
Informativo y lo
determina

Las senala en el ]

seleccionad as, las anexa al
Boletin Informativo, y Ilo
turna en archivo
electréonico para su
6n y autorizacion.

documento y lo regresa
para su correccién.

P

Lo envia mediante correo

COORDINACION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

MEDIOS DE COMUNICA CION
(PERIODICO, RADIO Y
El EVISION)

electro para su
publicacion en la pagina de
Gobierno del Estado de
México. Espera su
publicacion.

0

)\

Recibe Boletin Informativo,
aplica procedimiento
interno para publicarlo en
la pagina de Gobierno del
Estado de México.

P

Publicado el Boletin, se
comunica de manera
economica con los medios
de comunicacién masiva
que consid ere para
concederles autorizacion
de replicar el mismo.

en autorizacién para
rep licar el Boletin
Informativo de la
Secretaria de Educacién e
informaneldiay la hora en
que se llevara a cabo la

Se entera del dia y la hora
llevara a cabo la
del boleti
monitorea la publicacion
del mismo vy resguarda
evidencia en el archivo del
Area de Comunicacion
Social.

20

P

publicacion del boletin.

Recibe Boletin Informativo
para correccién, se entera
de las observaciones, las
aplica y devuelve para su
nueva revision.

MEDICION

Indicador para medir la efectividad del Area de Comunicacion Social en la elaboracién del Boletin Informativo:

Numero semestral de boletines informativos programados con

cobertura por parte de Comunicacion Social.

Numero semestral de giras y eventos programados por la

X100 =

Porcentaje de giras y eventos del
Secretario de Educacion con cobertura

por parte de Comunicacion Social.

Secretaria Particular a las que asiste el Secretario de Educacion.
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

Boletin Informativo.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETABiA PARTICULAR DE LA Fecha: Julio de 2017

SECRETARIA DE EDUCACION Cédigo:  205010000/09
Pagina:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y DIFUSION, VIA CORREO ELECTRONICO, DE LA SINTESIS INFORMATIVA
ELECTRONICA.

OBJETIVO

Mantener informados a los servidores publicos de mandos medios y superiores de las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacion, sobre las noticias relevantes del sector educativo, publicadas en Diarios Oficiales de circulacion
estatal y nacional, mediante la elaboracion y difusion via correo electrénico de la Sintesis Informativa Electrénica.

ALCANCE

Aplica al Responsable del Area de Comunicacién Social de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién,
encargado de aprobar la Sintesis Informativa Electronica, al Encargado de Analizar Diarios Oficiales del Area de
Comunicacion Social, responsable de elaborar la carpeta de notas relevantes; asi como al Encargado de Sintesis
Informativa, responsable de elaborar y difundir la Sintesis Informativa Electrénica.

REFERENCIAS

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero, Articulos 29 y 30, Fracciones | a
XXIV, 17 de septiembre de 1981. Reformas y adiciones, Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2014.

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Primero, Articulo 2, Fracciones | a IX; Articulo 5, Fraccion V. Decreto
212 publicado en Gaceta del Gobierno Num. 76, 25 de abril de 2014.

. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo I, Articulos 2 y 3, Parrafo Segundo, Gaceta del Gobierno,
17 de septiembre de 2014. Reformas y adiciones.

. Manual General de Organizaciéon de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205010000. Secretaria Particular. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Area de Comunicacién Social de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion es la responsable de elaborar y
difundir la Sintesis Informativa Electrénica.

El Responsable del Area de Comunicacién Social, debera:
e Instruir el analisis y seleccion de notas del sector educativo del Estado de México publicadas en Diarios Oficiales.
e Aprobar carpeta integrada por las notas periodisticas alusivas al sector educativo

e Instruir el envio de la Sintesis Informativa Electronica, a los servidores publicos de mandos medios y superiores de las
unidades administrativas de la Secretaria de Educacion.

El Encargado de Analizar Diarios Oficiales, debera:

e Organizar los diarios por importancia de cobertura e identificar noticias del sector educativo del Estado de México que
puedan ser clasificadas como primer impacto o temas relevantes del dia.

¢ Extrae las notas informativas seleccionadas de cada uno de los Diarios Oficiales.

* Integrar la carpeta de la que se generara la sintesis informativa con los extractos de cada noticia y ordenar por nivel de
importancia.

El Responsable de Sintesis Informativa, debera:
o Capturar la informacion de la carpeta en forma de texto, especificando la fuente y fecha de publicacion de cada noticia.
e Integrar la Sintesis Informativa Electronica.

Los Servidores publicos de mandos medios y superiores de las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacién, deberan:

¢ Recibir mediante correo electrénico la Sintesis Informativa electrénica y confirmar de recibo a través del mismo medio,
a manera de acuse.
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DEFINICIONES

Sistema de transmision de mensajes referentes a la Secretaria de
Educacion, a través de la palabra, gestos, signos o imagenes,
especificamente los relacionados con la prensa, radio y television.

Compendio de notas informativas, en materia educativa, extraidas de
Diarios Oficiales de publicacion estatal y nacional, para consulta de los
titulares de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion.

INSUMOS

Medios de Comunicacioén
Impresos y Electrénicos:

Sintesis Informativa Electrénica:

Periddicos oficiales estatales y nacionales.
RESULTADOS
Integracion de la Sintesis informativa Electronica.
Carpeta con notas periodisticas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Elaboracién del Plan Anual de la Secretaria de Educacion.
POLITICAS

El Area de Comunicacién Social de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion, debera obtener de lunes a
viernes los principales diarios a nivel estatal.

El Responsable del Area de Comunicacién Social, debera enviar en fisico al Secretario de Educacién la carpeta
integrada por las notas periodisticas.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Responsable del Area de
Comunicacién Social de la Secretaria

No. ACTIVIDAD

Recibe por parte del proveedor y los entrega al Encargado de
Sintesis Informativa con instrucciones de analizar las primeras planas

Particular de los principales Diarios de circulacion Nacional y Estatal,
seleccionar las notas del sector educativo del Estado de México, con
la finalidad de conformar la Sintesis Informativa, para difundirla a la
estructura organica de la Secretaria de Educacion.

2. Encargado de Analizar Diarios Recibe instrucciones, organiza los diarios por importancia de

cobertura e identifica noticias del sector educativo del Estado de
México que pueden ser clasificadas como primer impacto o temas
relevantes del dia. Extrae las notas informativas seleccionadas de
cada uno de los periodicos, integra la carpeta de la que se generara
la sintesis informativa con los extractos de cada noticia y ordena por
nivel de importancia. Una vez concluido esto, entrega carpeta al
Responsable del Area de Comunicacién Social para su conocimiento
y autorizacion.

Oficiales del Area de Comunicacion
Social de la Secretaria Particular

3. Responsable del Area de Recibe carpeta integrada por las notas periodisticas alusivas al
Comunicacion Social de la Secretaria sector educativo en orden de importancia, revisa y determina:
Particular ¢Existen observaciones a la carpeta?

4. Responsable del Area de Si, las sefiala en la misma y regresa al Encargado Diarios Oficiales

Comunicacién Social de la Secretaria
Particular

para su atencién y correccion.

5. Encargado de Analizar Diarios Recibe carpeta para correccion, realiza los ajustes y turna carpeta al
Oficiales del Area de Comunicacién Responsable del Area de Comunicacién Social. Se conecta con la
Social de la Secretaria Particular actividad 3.

6. Responsable del Area de No, la entrega al Encargado de Sintesis Informativa con
Comunicacion Social de la Secretaria instrucciones de realizar la version estenografica o resumen del
Particular material informativo, asi como incorporarlo al formato establecido.

7. Encargado de Sintesis Informativa del Recibe instruccion y carpeta, captura la informaciéon en forma de
Area de Comunicacion Social de la texto, especificando la fuente y fecha de publicacién de cada noticia
Secretaria Particular e integra la Sintesis Informativa Electrénica, misma que hace llegar al

Responsable del Area de Comunicacion Social, mediante correo
electronico, para su autorizacion, asi mismo le entrega en fisico
carpeta integrada por las notas periodisticas.

8. Responsable del Area de Recibe via correo la Sintesis Informativa Electronica y en fisico

Comunicacién Social de la Secretaria
Particular

carpeta integrada por las notas periodisticas, revisa y determina: ¢La
Sintesis Informativa Electronica presenta observaciones?
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Responsable del Area de
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Comunicacién Social de la Secretaria

Particular
10.

Encargado de Sintesis Informativa del

Area de Comunicacion Social de la
Secretaria Particular

11.

Responsable del Area de

Comunicacién Social de la Secretaria

Particular

12.

Encargado de Sintesis Informativa del

Area de Comunicacion Social de la
Secretaria Particular

13.

y superiores de las unidades
administrativas de la Secretaria de

Educacién
14.

Servidores publicos de mandos medios

Encargado de Sintesis Informativa del

Area de Comunicacién Social de la
Secretaria Particular

PROCEDIMIENTO:
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Si, informa al Encargado de Sintesis Informativa para su atencion y
correccion. Regresa carpeta integrada por las notas periodisticas y
espera los cambios.

Recibe carpeta integrada por las notas periodisticas, asi como
observaciones a la Sintesis Informativa Electronica, las atiende y
envia por correo electronico junto con carpeta fisica con las notas
periodisticas al Responsable del Area. Se conecta con la actividad
namero 8.

No, la aprueba e instruye al Encargado de Sintesis Informativa para
su edicién y envio mediante correo electronico a los servidores
publicos de mandos medios y superiores de las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion.

Recibe instrucciones, prepara el archivo de la Sintesis Informativa
Electrénica y envia mediante correo electronico a los servidores
publicos de mandos medios y superiores de las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion, solicitando la
confirmacion de la recepcion a manera de acuse, a través del mismo
medio.

Reciben mediante correo electronico la Sintesis Informativa

electronica y confirman de recibo a través del mismo medio, a
manera de acuse.

Recibe confirmacién de la recepcion de la Sintesis Informativa
Electronica genera disco con acuses y resguarda en el archivo del
Area de Comunicacion Social.

DIAGRAMACION

INTEGRACION Y DIFUSION VIA CORREO ELECTRONICO, DE LA
SINTESISINFORMATIVA ELECTRONICA.

RESPONSABLE DEL AREA DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA
SECRETA RIA PARTICULAR

ENCARGADO DE ANALIZAR
DIARIOS OF ICIALES DEL AREA DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA
SECRETA RIA PARTICULAR

ENCARGADO DE SINTESIS
INFORMATIVA DEL AREA DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA
SECRETARIA PARTICULAR

SERVIDORES PUBLICOS DE MANDOS
EDIOS Y SUPERIORES DE LAS

UNIDAD ES A DMIN ISTRAT IVAS DE LA
SECRETARIA DE EDUCA CION

$

Recibe por parte del
proveedor y los entrega al

Encargado de Sintesis
Informativa con
instrucciones de analizar
las primeras planas de los
principales Diarios de
circulacion Nacional y
Estatal, seleccionar las
notas del sector educativo
del Estado de México, con
la finalidad de conformar la
Sintesis Informativa, para
difundirla a la estructura
organica de la Secretaria
de Educacion.

<

Recibe
organiza

id entifica
sector
Estado
pueden
como

Extrae

Recibe carpeta integrada
por las notas periodisticas

sector
orden de
revisa v

alusivas al
educativo en
importancia,
determina

ZEXISTEN
QOBSERVACION ES2

s1

<

Las senrala en la misma y

instrucciones,
diarios
importancia de cobertura e

los

noticias
ed ucativo
de Mexico

ser clasifi

primer impacto o
temas relevantes del

las

informativas seleccionadas

por

del
del
que
icad as

dia.
notas

regresa Diarios Oficiales
para atencion v
correccion.

<

En(rega con instrucciones

realizar version
es(enograflca o resumen
del material informativo e

de <cada wuno de los
periddicos, integ ra 1a
carpeta de la que se
generara 1a sintesis
informativa co los
extractos de cada noticia y
ordena por nivel de
importancia. Una vez=
concluido esto, entrega
carpeta para su
conocimiento v
autorizacion.

Recibe carpeta para
correccion, realiza los

ajustes

turna carpeta

S

incorporario al formato

establecido.

| P

Recibe instruccion
carpeta, captura

informacion en
texto, especificando
fuente v fecha de
publicacion cad a
noticia e integra la Sintesis
Informativa Electronica,
misma que hace
mediante

Ia
forma de
1a

llegar
correo

electronico,
autorizacién, y entrega en
fisico carpeta integrada
por las notas periodisticas.

para su
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RESPONSABLE DEL AREA DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA
SECRETARIA PARTICULAR

ENCARGADO DE ANALIZAR
DIARIOS OFICIALES DEL AREA DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA
SECRETARIA PARTICULAR

ENCARGADO DE SINTESIS
INFORMATIVA DEL AREA DE
COMUNICACION SOCIAL DE LA
SECRETARIA PARTICULAR

SERVIDORES PUBLICOS DE MANDOS
MEDIOS Y SUPERIORES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

%
O

Recibe via correo la
Sintesis Informativa
Electrénica y en fisico
carpeta integrada por las
notas periodisticas, revisa
y determina:

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

n

Informa para su atenciéon y

correccion. Regresa
carpeta integrada por las
notas periodisticas y
espera los cambios.

_|

La aprueba e instruye su
edicién y envio mediante
correo electrénico a los
servidores publicos de

mandos medios y
superiores de las unidades
administrativas de la

Secretaria de Educacion.

Recibe carpeta integrada
por las notas periodisticas,
asi como observaciones a
la Sintesis Informativa
Electrénica, las atiende y
envia por correo
electrénico junto con
carpeta fisica con las notas
periodisticas al
Responsable del Area.

Recibe instrucciones,
prepara el archivo de la
Sintesis Informativa
Electrénica y envia
mediante correo
electréonico solicitando la
confirmacion de la
recepcién a manera de
acuse, a través del mismo
medio.

Reciben mediante correo
electrénico la Sintesis
Informativa electréonica y
confirman de recibo a
través del mismo medio, a

Recibe confirmacién de la
recepcion de Ila Sintesis
Informativa Electrénica
genera disco con acuses y
resguarda en el archivo del
Area de Comunicacién

Social.

manera de acuse.

MEDICION

Indicador para medir la efectividad del Area de Comunicacién Social, en la difusién de Sintesis Informativa Electrénica:

Numero mensual de Sintesis Informativas Electronicas difundidas en la
Secretaria de Educacion.

Porcentaje de efectividad del Area de

X100 =

Numero mensual de Sintesis Informativas Electrénicas elaboradas en el

Area de Comunicacion Social.

Comunicacion Social, en la difusiéon
de Sintesis Informativas Electrénicas.
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REGISTRO DE EVIDENCIAS
Sintesis Informativa.

Carpeta que contiene las notas periodisticas.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARiA PARTICULAR DE LA Fecha: Julio de 2017
SECRETARIA DE EDUCACION Cddigo: 205010000/10

Pagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL DUMMY PARA LA OBTENCION DEL DICTAMEN TECNICO DE USO DE

IMAGEN INSTITUCIONAL PARA MATERIAL GRAFICO UTILIZADO EN GIRAS Y EVENTOS
DEL SECRETARIO DE EDUCACION.

OBJETIVO

Mantener la aplicacion de la normatividad con respecto del uso de la Imagen Institucional del Estado de México, mediante
la elaboracién del Dummy del material grafico utilizado en giras y eventos del Secretario de Educacién para la obtencion del
Dictamen Técnico de Uso de Imagen Institucional.

ALCANCE

Aplica al Responsable del Area de Giras, encargado de instruir la elaboracién del Dummy y firmar los oficios para la
ejecucién del procedimiento, al Encargado de Disefio del Area de Giras de la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion, responsable del material grafico utilizado en giras y eventos del C. Secretario de Educacién, al Encargado
Administrativo del Area de Giras, responsable de la elaboracion de los oficios para la ejecucion del procedimiento, al Area
de Comunicacién Social, responsable de revisar el Dummy y de gestionar el Dictamen Técnico de Uso de Imagen
Institucional, asi como a la Direcciéon General de Mercadotecnia, que emite el Dictamen Técnico de Uso de Imagen
Institucional.

REFERENCIAS

Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Primero, Disposiciones Generales. Articulo 2, Fraccion |. Articulo 5.
Fraccion V. Gaceta del Gobierno, 6 de Mayo de 2011. Reforma y adiciones.

Ley del Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, Disposiciones Generales, Articulo 1.
Fracciones | a IV. Articulo 2 Fraccion |. Gaceta del Gobierno, 6 de enero de 2016.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo I. De la Competencia y Organizaciéon de la Secretaria.
Articulos 2 y 3, Parrafo Segundo, Gaceta del Gobierno 11 de Enero de 2001. Reformas y adiciones.

Manual General de Organizaciéon de la Secretaria de Educacién, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205010000. Secretaria Particular. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

Manual de Identidad Grafica. Gaceta del Gobierno, 16 de abril de 2012.
RESPONSABILIDADES

El Area de Giras de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion, sera la responsable de elaborar el Dummy del
material grafico utilizado en eventos del C. Secretario de Educacion, para la obtencion del Dictamen Técnico de Uso de
Imagen Institucional correspondiente.

La Direccion General de Mercadotecnia de la Coordinacion General de Comunicacion Social debera:

Analizar la propuesta de Dummy del material gréafico utilizado en giras y eventos del C. Secretario de Educacion.

Emitir el Dictamen Técnico de Uso de Imagen Institucional.

El Area de Comunicacién Social de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion debera:

Analizar la propuesta de Dummy del material grafico utilizado en giras y eventos del C. Secretario de Educacion.

Gestionar el Dictamen Técnico de Uso de Imagen Institucional, ante la Direccién General de Mercadotecnia.

El Responsable del Area de Giras de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién debera:

Instruir al Encargado de Disefio la elaboracion de la propuesta de Dummy del material grafico utilizado en eventos del
C. Secretario de Educacion.

Firmar los oficios generados por el Area de Giras, durante la ejecucién del presente procedimiento.
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El Encargado Administrativo del Area de Giras de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién debera:

o Elaborar oficio de solicitud al Area de Comunicacion Social, para gestionar ante la Direccién General de Mercadotecnia,
el “Dictamen Técnico de Uso de Imagen Institucional” a la propuesta de Dummy para Gira.

El Encargado de Disefio del Area de Giras de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién debera:

e Elaborar propuesta del Programa de Gira de Trabajo del C. Secretario de Educacion, y segun el tipo de evento, el
Dummy para Gira.

¢ Resguardar propuesta de programa, hasta su autorizacién, o en su defecto, a que haya adecuaciones a la misma.

e Atender las observaciones realizadas por el Area de Comunicaciéon Social y de la Direcciéon de Mercadotecnia, a la
propuesta de Dummy para Gira.

El Mensajero del Area de Giras de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién debera:

o Entregar la documentacién generada en la ejecucion del presente procedimiento a las Unidas Administrativas u
Organismos Auxiliares correspondientes.

DEFINICIONES
Dummy: Impresién que simula el material grafico.
Formato para Giras y Eventos del C. Documento base que especifica nombre del evento, fecha, hora, lugar,
Secretario: direccién, tipo de compromiso, objetivo de la asistencia, responsable del

evento, hora de arribo, tipo de vestimenta, numero de asistentes, hora de
convocatoria, tipo de trascendencia, detalles de participacion, informacion
sociopolitica, y caracteristicas del lugar.

Gira de Trabajo: Evento o serie de eventos realizado (s) por parte de Organismos
Gubernamentales y/o No Gubernamentales que se involucran, fuera del
recinto oficial, en un lugar determinado, en los que el C. Secretario de
Educacion preside actos de diversas caracteristicas en distintos puntos
geograficos del Estado de México.

Pre-Gira: Es el recorrido previo al lugar del evento, para corroborar la situacion
geografica y fisica de las instalaciones donde se realizara la Gira y determinar
de acuerdo al tipo de evento, cuales son los requerimientos logisticos,
técnicos, humanos, rutas de acceso, tiempos a emplear, equipo aéreo o
terrestre, programas, esquemas de protocolo, nimero de asistentes, comités
de recepcion e integrantes del Presidium que se deben cubrir para la
instalacion de los diversos escenarios.

INSUMOS

e Formato para Giras y Eventos del C. Secretario.
RESULTADOS
¢« Dictamen Técnico de Uso de Imagen Institucional.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Atencion, seguimiento y control de la documentacion dirigida al Secretario de Educacion.
¢ Organizacion y Desarrollo de Pre Giras de Trabajo.
¢ Organizacion y desarrollo de Giras de Trabajo y Eventos del Secretario de Educacion.
POLITICAS
¢ Si la cantidad de material para Giras, excede los 100 ejemplares, se adjuntara al Dummy, el formato “CEAPE 003",
segun lo establecido por la Direccion General de Mercadotecnia.
¢ Cuando la Gira sea en coordinacién con la Federacién o Gubernatura, el permiso para el uso de la Imagen Institucional
correra a cargo de estos ultimos.
» Para la elaboracién del material gréfico para la Gira o Evento del Secretario de Educacion, el Encargado de Disefio del
Area de Giras debera coordinarse con el Encargado de Logistica de la misma area.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. ACTIVIDAD
PUESTO
1 Responsable del Area de Giras de la Recibe de la Secretaria Particular “Formato para Giras y Eventos
Secretaria Particular de la Secretaria de del C. Secretario”, se entera, entrega e instruye al Encargado de
Educacion Disefio, la elaboracion de propuesta de Dummy del material

grafico a utilizar en Giras o Eventos del Secretario de Educacion.
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10

11

12

13

14

15

<

Encargado de Disefio del Area de Giras
de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Giras de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacién

Responsable del Area de Giras de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Encargado de Disefio del Area de Giras
de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Giras de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Encargado Administrativo del Area de
Giras de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Responsable del Area de Giras de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Encargado Administrativo del Area de
Giras de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Mensajero del Area de Giras de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Area de Comunicacion Social de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacién

Mensajero de Giras de la Secretaria
Particular de la Secretaria de Educacion

Encargado Administrativo del Area de
Giras de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Area de Comunicacion Social de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Area de Comunicacion Social de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion
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Recibe instruccion y con base en la informacién contenida en el
“Formato para Giras y Eventos del C. Secretario”, elabora
Dummy del material gréfico utilizado en eventos del C. Secretario
de Educacién y presenta al Responsable del Area de Giras para
su aprobacion.

Recibe propuestas del Dummy del material grafico utilizado en
eventos del C. Secretario de Educacion, analiza y determina: ¢La
propuesta del Dummy presenta observaciones?

Si, las sefiala en los documentos impresos y devuelve al
Encargado de Disefo para su correccion.

Recibe propuesta de Dummy, se entera de las observaciones, las
aplica y entrega propuestas corregidas al Responsable del Area
de Giras, para su aprobacién. Se conecta con la actividad
namero 3.

No, Entrega propuesta de Dummy en impreso y al Encargado
Administrativo e instruye elaborar oficio de solicitud para
gestionar ante la Direccion General de Mercadotecnia de la
Coordinacion General de Comunicacion Social, el “Dictamen
Técnico de Uso de Imagen Institucional” y turnarlo al Area de
Comunicacion Social de la misma Secretaria Particular para su
tramite.

Recibe instruccion y propuesta de Dummy, en impreso, elabora
oficio de solicitud al Area de Comunicacién Social, para gestionar
ante la Direccién General de Mercadotecnia, el “Dictamen
Técnico de Uso de Imagen Institucional” a la propuesta de
Dummy para Gira y lo entrega al Responsable del Area de Giras.
Resguarda propuesta de Dummy en impreso y medio magnético.

Recibe oficio, se entera, lo firma y devuelve al Encargado
Administrativo, para su envio.

Recibe oficio firmado, obtiene copia simple para acuse y lo turna
al Mensajero del Area junto con propuesta de Dummy, en
impreso e indicaciones para su entrega al Area de Comunicacion
Social.

Recibe oficio en original y copia junto con propuesta de Dummy,
en original y medio magnético e indicaciones, entrega al Area de
Comunicacién Social.

Recibe oficio de solicitud para gestionar ante la Direccion General
de Mercadotecnia, el “Dictamen Técnico de Uso de Imagen
Institucional”, en original y copia, junto con propuesta de Dummy
para Gira, en impreso y medio magnético, firma y sella acuse en
la copia del oficio, misma que devuelve al Mensajero del Area de
Giras.

Recibe acuse del oficio y lo entrega al Encargado Administrativo
del Area de Giras.

Recibe acuse y lo resguarda para cualquier aclaracion antes de
llevar a cabo la Gira, una vez hecha es archivado.

Analiza propuesta de Dummy y determina: ¢La propuesta de
Dummy cumple con lo establecido en el Manual de Imagen
Institucional?

No, lo indica en el documento impreso de la misma y devuelve de
manera econdmica al Encargado de Disefio del Area de Giras,
para su correccion.
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16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

Encargado de Disefio del Area de Giras
de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Area de Comunicacion Social de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Direccion General de Mercadotecnia de
la Coordinacion General de
Comunicacion Social

Direccion General de Mercadotecnia de
la Coordinacién General de
Comunicacion Social

Area de Comunicacion Social de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacién

Responsable del Area de Giras de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacién

Encargado de Disefio del Area de Giras
de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Direccion General de Mercadotecnia de
la Coordinacién General de
Comunicacion Social

Area de Comunicacion Social de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Encargado Administrativo del Area de
Giras de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

Mensajero del Area de Giras

Area de Comunicacion Social de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Mensajero del Area de Giras de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Encargado Administrativo del Area de
Giras de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion

18 de diciembre de 2017

Recibe de manera econémica la propuesta de Dummy en
impreso con correcciones, se entera de las mismas, las aplica y
devuelve de manera econémica al Area de Comunicacién Social
para su nueva revision. Se conecta con la actividad numero 14.

Si, aplica procedimientos internos para solicitar mediante oficio a
la Direccion General de Mercadotecnia de la Coordinacion
General de Comunicacion Social, el “Dictamen Técnico de Uso
de Imagen Institucional”, a la propuesta de Dummy para Gira,
misma que anexa en impreso y medio magnético. Obtiene acuse
de recibido y archiva.

Recibe oficio de solicitud de “Dictamen Técnico de Uso de
Imagen Institucional” con anexo de propuesta de Dummy para
Gira, se entera, firma y sella de recibido y entrega, analiza y
determina: ¢La propuesta de Dummy cumple con lo
establecido en el Manual de Imagen Institucional?

No, lo indica en el documento impreso de la misma, asi como en
su medio magnético y devuelve mediante oficio en original y
copia al Area de Comunicacién Social de la Secretaria Particular
de la Secretaria de Educacion. Obtiene acuse y archiva.

Recibe mediante oficio la propuesta de Dummy en impreso con
correcciones, en original y copia, se entera de las mismas, firma
de recibido y remite de manera econdmica al Responsable del
Area de Giras, para su atencion.

Recibe oficio del Area de Comunicacién Social con las
correcciones marcadas y lo entrega al Encargado de Disefio del
Area de Giras.

Recibe Dummy en impreso con correcciones, se entera de las
mismas, las solventa y devuelve de manera econdmica al Area
de Comunicacién Social para su envio a la Direccion General de
Mercadotecnia. Se conecta con la actividad nimero 18.

Si, aplica procedimientos internos para elaborar “Dictamen
Técnico de Uso de Imagen Institucional” y envia mediante oficio
en original y copia al Area de Comunicacién Social. Obtiene
acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia y “Dictamen Técnico de Uso de
Imagen Institucional”, firma acuse de recibido en la copia, misma
que devuelve y se comunica via telefénica con el Encargado
Administrativo del Area de Giras, informandole, puede
presentarse en el Area de Comunicacién Social para la obtencién
del mismo.

Recibe llamada telefénica, se entera e indica al Mensajero del
Area se presente en el Area de Comunicacion Social a recoger el
“Dictamen Técnico de Uso de Imagen Institucional”.

Recibe indicacién y se presenta en el Area de Comunicacién
Social.

Recibe al Mensajero del Area de Giras, le entrega el “Dictamen
Técnico de Uso de Imagen Institucional” en original y copia,
recaba acuse en la copia y archiva.

Recibe “Dictamen Técnico de Uso de Imagen Institucional” en
original, firma acuse en la copia del documento y entrega
“Dictamen Técnico de Uso de Imagen Institucional” al Encargado
Administrativo del Area de Giras.

Recibe “Dictamen Técnico de Uso de Imagen Institucional”,
entera al Responsable del Area de Giras y al Encargado del Area
de Disefio, y resguarda el dictamen para los tramites
correspondientes.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL DUMMY PARA LA OBTENCION DEL
DICTAMEN TECNICO DE USO DE IMAGEN INSTITUCIONAL
PARA MATERIAL GRAFICO UTILIZADO EN EVENTOS DEL

SECRETARIO DE EDUCACION.

RESPONSABLE DEL AREA DE
GIRAS DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

ENCARGADO DE DISENO DEL
AREA DE GIRAS DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

ENCARGADO ADMINISTRATIVO
DEL AREA DE GIRAS DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

MENSAJERO DEL AREA DE GIRAS
DE LA SECRETARIA PARTICULAR
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

INICIO

Recibe de la Secretaria
Particular “Formato para
Giras y Eventos del C.

—®

Secretario”, se entera,

entrega e instruye la |

elaboracion de la

propuesta de Dummy del

material grafico a utilizar Recibe instruccion y con

en Giras o Eventos del base en la informacién

Secretario de Educacién. contenida en el “Formato
para Giras y Eventos del C.
Secretario”, elabora
Dummy del material
grafico utilizado en
eventos del C. Secretario
de Educacién, imprime
propuesta del programa,

| proyecto de Dummy vy
presenta en impreso vy
| medio magnético para su

aprobacion.

Recibe propuestas del

Dummy del material

grafico utilizado en

eventos del C. Secretario

de Educacién, analiza vy

determina:

NO ‘g,EXISTEN

OBSERVACIONES?
SI

Las sefiala en los |

documentos impresos vy |

devuelve para su

correccion.
Recibe propuesta del

Dummy, se entera de las
observaciones, las aplica y
entrega propuestas
corregidas para su
aprobacion.
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RESPONSABLE DEL AREA DE
GIRAS DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

ENCARGADO DE DISENO DEL
AREA DE GIRAS DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

ENCARGADO ADMINISTRATIVO
DEL AREA DE GIRAS DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

MENSAJERO DEL AREA DE GIRAS
DE LA SECRETARIA PARTICULAR
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

@

Entrega propuesta de
Dummy en impreso e
instruye elaborar oficio de

solicitud para gestionar
ante la Direccion General
de Mercadotecnia de la
Coordinaciéon General de
Comunicaciéon Social, el
“Dictamen Técnico de Uso
de Imagen Institucional” y

turnarlo al Area de
Comunicacion Social de la
misma Secretaria

Particular para su tramite.

Recibe instruccion y
propuesta de Dummy, en
impreso, elabora oficio de
solicitud al Area de
Comunicacion Social, para
gestionar ante la Direccion
General de Mercadotecnia,
el “Dictamen Técnico de
Uso de Imagen
Institucional” a la
propuesta de Dummy para
Gira y lo entrega.

Recibe oficio, se entera, lo

Resguarda propuesta de
Dummy en impreso vy
medio magnético.

firma y devuelve para su
envio

AREA DE COMUNICACION
SOCIAL DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

9

Recibe oficio firmado,
obtiene copia simple para
acuse y lo turna junto con
propuesta de Dummy, en
impreso, da indicaciones

para su entrega al Area de
Comunicacion Social.

5

Recibe oficio de solicitud

para gestionar ante la
Direccién General de
Mercadotecnia, el

“Dictamen Técnico de Uso
de Imagen Institucional”,
en original y copia, junto

Recibe oficio en original y
copia junto con propuesta
de Dummy, en original y
medio magnético e
indicaciones, entrega.

1

con propuesta de Dummy
para Gira, en impreso y
medio magnético, firma y
sella acuse en la copia del

oficio, misma que
devuelve.
Analiza propuesta de

Dummy y determina:

NO

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

P

Recibe acuse y lo
resguarda para cualquier
aclaracion antes de llevar a
cabo la Gira, una vez hecha
es archivado.

Y

Recibe acuse del oficio y lo
entrega.
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AREA DE COMUNICACION
SOCIAL DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

ENCARGADO DE DISENO DEL
AREA DE GIRAS DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE
MERCADOTECNIA DE LA
COORDINACION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

MENSAJERO DEL AREA DE GIRAS
DE LA SECRETARIA PARTICULAR
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

nONI

Indica en el documento
impreso de la misma vy
devuelve de manera
econdmica para su
correccion.

d

Aplica procedimientos
internos para solicitar
mediante oficio el

“Dictamen Técnico de Uso

Recibe de manera
econdmica la propuesta de
Dummy en impreso con
correcciones, se entera de
las mismas, las aplica y
devuelve de manera
econémica al Area de
Comunicacién Social para
su nueva revision.

de Imagen Institucional”, a
la propuesta de Dummy
para Gira, misma que
anexa en impreso y medio
magnético. Obtiene acuse
de recibido y archiva.

Recibe oficio de solicitud
de “Dictamen Técnico de
Uso de Imagen
Institucional” con anexo de
propuesta de Dummy para
Gira, se entera, firma vy
sella de recibido y entrega,
analiza y determina:

NO

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

Lo indica en el documento
impreso de la misma, asi
como en su medio

Recibe mediante oficio la
propuesta de Dummy en
impreso con correcciones,
se entera de las mismas y

remite de manera
econdémica para su
atencién.

magnético y devuelve
mediante oficio en original

y copia.

RESPONSABLE DEL AREA DE
GIRAS DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

<l
|

Recibe oficio con las
correcciones marcadas y
lo entrega.
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AREA DE COMUNICACION
SOCIAL DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

ENCARGADO DE DISENO DEL
AREA DE GIRAS DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE
MERCADOTECNIA DE LA
COORDINACION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

MENSAJERO DEL AREA DE GIRAS
DE LA SECRETARIA PARTICULAR
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

%

Recibe Dummy en impreso
con correcciones, se
entera de las mismas, las
solventa y devuelve de
manera econémica al Area

de Comunicacién Social
para su envio a la
Direccion General de

Mercadotecnia.

%

Aplica procedimientos
internos para elaborar
“Dictamen Técnico de Uso
de Imagen Institucional” y
envia mediante oficio en

Recibe oficio en original y
copia y “Dictamen Técnico

de Uso de Imagen
Institucional”, firma acuse
de recibido en la copia,

misma que devuelve y se
comunica via telefénica
para informar que puede
presentarse en el Area de
Comunicacién Social para
la obtencién del mismo.

original y copia. Obtiene
acuse y archiva..

ENCARGADO ADMINISTRATIVO
DEL AREA DE GIRAS DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

Recibe llamada telefdnica,
se entera e indica se

presente en el Area de
Comunicacién Social a
recoger el “Dictamen

Técnico de Uso de Imagen
Institucional”.

indicacion y se

Recibe

Recibe al Mensajero del
Area de Giras, le entrega el

{presenta.

“Dictamen Técnico de Uso
de Imagen Institucional” en
original y copia, recaba
acuse en la copia y archiva.

“Dictamen Técnico
de Uso de Imagen

Recibe

Recibe “Dictamen Técnico
de Uso de Imagen
Institucional”, entera al
Responsable del Area de
Giras y al Encargado del
Area de Disefio, y
resguarda el dictamen
para los tramites
correspondientes.

Y

FIN

Institucional” en original,
firma acuse en la copia del
documento y entrega
“Dictamen Técnico de Uso
de Imagen Institucional”.

MEDICION

Indicador para medir la efectividad en la realizacién de Dummy para las giras de trabajo del C. Secretario de Educacion.

No. Semestral de Dummy aprobados para realizar las Giras de

trabajo del Secretario de Educacion.

Porcentaje de efectividad en la realizacion

X100 =

No. semestral de Dummy realizados para las Giras de trabajo
del Secretario de Educacion.

de Dummy para las giras de trabajo del

Secretario de Educacion.
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

Propuesta de Dummy

Dummy

Oficio de solicitud para gestion del “Dictamen Técnico de Uso de Imagen Institucional”

Dictamen

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato para Giras y Eventos del C. Secretario de Educacion. F-205010000/03/2017.

. G

ESTADO DE MEXICO S eBANDE

FORMATO PARA GIRAS Y EVENTOS DEL C. SECRETARIO DE EDUCACION

Formal Municipal

Estatal

Informal

Federal

Entrega de
cheques

Develacion de
placa

Declaratoria Conferencia

Mensaje

VIABILIDAD DEL
EVENTO No
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Tiempo Aproximado

Presidencial Redonda Leyenda de Sillas Lugar para Invitados Especiales
estrado
Con mesa Media luna Lona Pantallas Documeptos para firma
(Convenios, Actas, etc ...)
De pie Rusa Carpa Edecanes Elaboracion de placa / texto
. Mob. para Honores a la bandera (himnos,
Templete Herradura Sonido . .
discapacitados bandas y escolta)

Especifique:

Especifique:

Especifique:

Si

No
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Técnica Detallar:
Juridica
Administrativa
Social
Ninguna

ENTREGADA
PENDIENTE

Pull GEM

Medios Locales y Responsable:
Nacionales

Fotégrafo

Carpeta
Fichas
Técnicas

Otros

F-205010000/03/2017

INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO PARA GIRAS Y EVENTOS DEL C. SECRETARIO DE EDUCACION. F-
205010000/03/2017.

Objetivo: Conocer las caracteristicas y logistica de las giras y eventos que presidira el C. Secretario de Educacion.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original en resguardo del Responsable del Area de Giras y cuatro tantos a
los encargados del Area de Giras.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Nombre del Evento Escribir el titulo de la Gira a realizar.
2 Fecha y Hora Dia/mes/afio y hora en la que se llevara acabo el evento.




Pagina 80

ACETA

(20 L i AR O

18 de diciembre de 2017

3

Lugar y Direccion

Especificar municipio y ubicacion del sitio en donde se llevara acabo la
Gira de trabajo.

4 Origen de la obra o accion Especificar el motivo por el cual se llevara acabo la Gira (Compromiso
o Programa Sectorial).

5 Objetivo de la asistencia del C. Secretario| Describir la participacion del C. Secretario en la Gira de Trabajo.

6 Posicionamiento mediatico del C. Sefalar el impacto mediatico de la participacion del C. Secretario de

Secretario Educacioén en una gira o evento.

7 Responsable del evento Escribir el nombre de la persona responsable de la organizacion de la
gira evento.

8 Hora de arribo del C. Secretario Sefialar la hora especifica en la que hara acto de presencia el C.
Secretario de Educacion.

9 Vestimenta Especificar el tipo de atuendo sugerido segun el tipo de evento
(formal/informal o casual).

10 Asistentes/hora de convocatoria Indicar numero de participante en el evento y sefialar la hora en que
debera presentarse la audiencia.

11 Trascendencia Senfalar el tipo de alcance del evento (Municipal, Estatal o Federal).

12 Detalles de la participacién del C. Especificar la participacion activa del C. Secretario de Educacion en el

Secretario evento. (Corte de liston, declaratoria, develacion de placa, mensaje,

conferencia, etc.)

13 Informacién Sociopolitica Describir la situacién politica y social que impera en el lugar de la gira
el dia del evento, a fin de verificar la viabilidad.

14 Caracteristicas del lugar Describir de manera fisica las condiciones del lugar del evento e
indicar la imagen geografica del lugar de la gira.

15 Presidium Sefialar la ubicacion y orden de las autoridades en el sitio de honor.

16 Programa Describir de manera cronoldgica las actividades a realizar en el
evento.

17 Invitados especiales Anotar nombre y cargo de las personalidades asistentes al evento.

18 Requerimientos Logisticos Especificar los insumos necesarios para la realizacion del evento
(Templete, sonido, sillas, lonas, helipuerto, accesos, etc.).

19 Tipo de estrado Indicar caracteristicas y tipo de templete a utilizar en el evento
(Presidencial, con mesa, de pie, templete).

20 Mesa de trabajo Sefialar la estructura del estrado (Redonda, media luna, rusa,
herradura).

21 Templete Indicar las caracteristicas e insumos necesarios para la realizacion del
evento.

22 Escenario Describir las caracteristicas del evento, como nombre, tipo de leyenda,
imagenes a colocar y medidas de vinilona.

23 Maestro de Ceremonias Nombrar a la persona que dirija el evento.

24 Apoyos Adicionales Especificar la existencia de entrega de apoyos, reconocimientos, vales
simbdlicos o incentivos en el evento.

25 Ambiente favorable Especificar si existe alguna problematica social de cualquier indole.

26 Inaugurada previamente o en servicio Especificar si ya fue inaugurada la obra o accion.

27 Ficha técnica de la obra o accion Registrar los antecedentes y descripcion del lugar del evento.

28 Beneficiarios Sefialar el nimero de personas favorecidas con obra o accion.

29 Avance Fisico % Indicar el porcentaje alcanzado de la obra o accién en el momento de
la gira o evento.

30 Lista para operar Especificar si se encuentra en condiciones para el funcionamiento de
la obra o accion.

31 Presenta problematica Especificar el estatus de la obra o acciéon (Técnica, juridica,
administrativa, social o ninguna).

32 Tipo de Obra o accién Sefialar la procedencia o tipo de recursos en la obra o accién
(Federal, Municipal, Tripartita, Otra).

33 Inversion ($) Indicar el monto requerido para la obra o accion.
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34 Tipo de recursos Sefialar insumos invertidos en la obra o accién.
35 Entrega de informacion para el mensaje Indicar, si ya se hizo llegar la informacion al area correspondiente para
del C. Secretario de Educacion la elaboracién del mensaje del Secretario de Educacion.
36 Cobertura de Comunicacion Social Especificar, si en la gira o evento se convocaran medios de

comunicacion, si fuera el caso el area de Comunicacién Social de la
Secretaria se encargara de ello.

37 Otras consideraciones Mencionar si re requiere de alguna otra cosa en especifico para el
desarrollo de la gira o evento.

38 Descripcion previa del evento para Agregar informaciéon adicional de manera resumida y general para
conocimiento de la Secretaria Particular conocimiento del Secretario de Educacion sobre la gira o evento.
del C. Secretario de Educacion

39 Vo.Bo. Secretaria Técnica del Gabinete Registrar firma autdgrafa.
40 Vo.Bo. Vicepresidente Regional Registrar firma autografa.
41 Responsable de la SGG Registrar firma autografa.
42 Autorizacion del Titular de la Registrar firma autografa.
Dependencia para realizar el evento
43 Documentos soporte Especificar el tipo de documento que respalda el evento (Carpeta,

ficha técnica, etc.).

44 Vo. Bo. Responsable del evento Registrar firma autografa.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARiA PARTICULAR DE LA Fecha: Julio de 2017
SECRETARIA DE EDUCACION Cédigo:  205010000/11

Pagina:

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACIQN Y DESARROLLO DE GIRAS DE TRABAJO Y EVENTOS DEL C. SECRETARIO
DE EDUCACION.

OBJETIVO

Incrementar la cobertura y satisfaccion de necesidades en el sector educativo, mediante la organizaciéon y desarrollo de
giras de trabajo y eventos del Secretario de Educacién, en coordinacion con Unidades Administrativas, Organismos
Gubernamentales y No Gubernamentales.

ALCANCE

Aplica al personal del Area de Giras encargado de organizar y desarrollar las Giras de Trabajo o Eventos del Secretario de
Educacién, asi como a las Unidades Administrativas, Organismos Gubernamentales y No Gubernamentales, encargados
de coadyuvar en la organizacion y desarrollo de las Giras de Trabajo o Evento.

REFERENCIAS

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Primero. Disposiciones Generales. Articulo 2. Fraccion I. Articulo
5. Fraccién V. Gaceta del Gobierno, 6 de Mayo de 2011. Reforma y adiciones.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo 1l De las Atribuciones del Secretario, Articulos 5 y 6,
fracciones VI y XIX. 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: 205010000. Secretaria Particular. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Area de Giras es la responsable de organizar y desarrollar las Giras de Trabajo o Eventos del Secretario de Educacion,
en coordinacion con Unidades Administrativas, Organismos Gubernamentales y No Gubernamentales.

Las Unidades Administrativas/ Organismos Gubernamentales/ No Gubernamentales deberan:

o Establecer contacto con el Responsable del Area de Giras y de manera conjunta, estipular fecha y hora para
desahogo de Pre-gira.

e Otorgar datos solicitados y en coordinacion con el Encargado de Giras confirmar o modificar el “Formato para
Giras y Eventos del Secretario” F-205010000/03/2017.
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La Secretaria Particular/ Departamento de Servicios Generales de la Secretaria de Educacion segun sea el caso,
deberan:

Recibir Nota Informativa, aplicar procedimientos internos y entregar al Secretario de Educacion.

Atender las solicitudes de requerimientos logisticos, comunicarse con el Encargado de Logistica del Area de Giras
para informar dia y hora de entrega e instalacion de requerimientos logisticos, segun sea el caso.

El Responsable del Area de Giras de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién debera:

Recibir de la Secretaria Particular, Agenda de Actividades del Secretario de Educacion, asi como “Formato para
Giras y Eventos del Secretario” F-205010000/03/2017 y establecer contacto con las Unidades Administrativas u
Organismos Gubernamentales y No Gubernamentales responsables de la Gira, estipular fecha y hora de
desahogo de Pre-gira.

Entregar al Encargado de Giras y al Encargado de Logistica, “Formato para Giras y Eventos del Secretario” F-
205010000/03/2017 e informarles caracteristicas de la Pre-gira.

Estar atento del desarrollo de la Pre-gira.
Instruir al Encargado de Giras elaborar Nota Informativa de la Pre-gira.

Instruir al Encargado de Giras elaborar Programa de Gira o Evento, mismo que se entregara al Secretario de
Educacién previo a la Gira o Evento.

Asistir a la Gira o Evento e instruir a los encargados de Giras y Logistica se mantengan al pendiente del desarrollo
de la misma.

Acompafiar en todo momento al Secretario de Educaciéon en la Gira de Trabajo o Evento y monitorear el desarrollo
de la misma.

El Encargado de Giras del Area de Giras debera:

Estar atento al “Formato para Giras y Eventos del Secretario” F-205010000/03/2017, enterarse de las
caracteristicas de la Pre-gira y esperar fecha para desahogo de Pre-gira.

Recabar datos de enlaces de Unidades Administrativas, Organismos Gubernamentales y No Gubernamentales
involucradas en la Gira o Evento.

Tomar fotografias del lugar donde se llevara a cabo la Gira de Trabajo o Evento.

Confirmar o en su caso modificar el “Formato para Giras y Eventos del Secretario” F-205010000/03/2017.
Esperar conclusién de Pre-gira y regresar al Area de Giras.

Elaborar Nota Informativa de Pre-gira y Programa de Gira o Evento.

Validar Programa con maestro de ceremonias; informar al Responsable del Area de Giras sobre el arribo de los
integrantes de presidium e invitados especiales

Indicar lugar a integrantes de Presidium.

El Encargado de Logistica del Area de Giras debera:

Estar atento al “Formato para Giras y Eventos del Secretario” F-205010000/03/2017, enterase de las
caracteristicas de la Pre-gira y esperar fecha para desahogo de Pre-gira.

Requisitar formato “Requerimientos Logisticos” F-205010000/04/2017; verificar listado de requerimientos de
seguridad diversos (seguridad, proteccion civil y ambulancia); revisar accesos y salidas de emergencia en el
recinto y estacionamientos; valorar fisicamente el lugar donde se llevara a cabo la Gira de Trabajo, Establecer
rutas y coordenadas de helipuertos. Esperar conclusién de Pre-gira y regresar al Area de Giras.

Elaborar oficio de solicitud de requerimientos logisticos dirigido a la Secretaria Particular y/o al Departamento de
Servicios Generales.

Verificar que los requerimientos logisticos se encuentren en 6ptimas condiciones.

Mantener informado al Responsable del Area de Giras acerca de cualquier eventualidad.

El Encargado Administrativo del area de Giras debera:

Recibir y archivar acuse de oficios de solicitud de requerimientos logisticos firmados y sellados.

Recibir via telefonica, de la Secretaria Particular y/o del Departamento de Servicios Generales, informe de dia y
hora para entrega e instalacién de requerimientos logisticos.
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e Informar al Responsable del Area de Giras, que todo se encuentra dispuesto para la realizacion de la Gira o
Evento.

El Mensajero del Area de Giras debera:
+ Recibir Nota Informativa y entregar a la Secretaria Particular del Secretario de Educacion.

¢ Recibir oficio de solicitudes de requerimiento, obtener copia para acuse y entregar a la Secretaria Particular y/o al
Departamento de Servicios Generales.
¢ Recabar acuses y entrega al Encargado Administrativo, para su archivo.
DEFINICIONES
Agenda de Actividades: Documento en el cual se registran las actividades y/o compromisos a

cumplir por el Secretario de Educacion en el que se sefiala nombre del
evento, hora, lugar de la Gira o Evento, dia y fecha.

Formato para Giras y Eventos: Documento en que se especifica nombre del evento, fecha, hora, lugar,
direccion, tipo de compromiso, objetivo de la asistencia, responsable del
evento, hora de arribo, tipo de vestimenta, numero de asistentes, hora
de convocatoria, tipo de trascendencia, detalles de participacion,
informacioén sociopolitica, y caracteristicas del lugar.

Gira de Trabajo: Evento o serie de eventos realizado (s) por parte de las Unidades
Administrativas, Organismos Gubernamentales ylo No
Gubernamentales que se involucran, fuera del recinto oficial, en un lugar
determinado, para el que el Secretario de Educacién presida actos de
diversas caracteristicas en distintos puntos geograficos del Estado de
México.

Nota Informativa: Para fines del presente procedimiento se entendera como el documento
mediante el cual se informa a la Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacién, los pormenores de la Pre-gira, y se conforma de:

+ Nombre del evento

« Ubicacion

* Numero de Asistentes
» Hora de convocatoria
e Tipo de Vestimenta

e Programa

e Duracion del evento

¢ Fotografias

 Mapa de ubicacion

¢ Prondstico del tiempo
e Coordenadas del helipuerto

e Unidades Administrativas, Organismos Gubernamentales y/o No
Gubernamentales asistentes a la Pre-gira.

Pre-gira: Es el recorrido previo al lugar del evento, para corroborar la situacién
geografica y fisica de las instalaciones donde se realizara la Gira y
determinar de acuerdo al tipo de evento, cuales son los requerimientos
logisticos, técnicos, humanos, rutas de acceso, tiempos a emplear,
equipo aéreo o terrestre, programas, esquemas de protocolo, numero
de asistentes, comités de recepcion e integrantes del Presidium que se
deben cubrir para la instalaciéon de los diversos escenarios.

Programa de Gira o Evento: Documento que integra la informacién del desarrollo de la gira o evento,
tal como: nombre del evento, municipio, fecha, hora, vestimenta, lugar,
direccion, duracion, asistencia, actividades a realizar, presidium,
invitados especiales, entre otros.

INSUMOS
¢ Agenda de Actividades del Secretario de Educacion.

o Formato para Giras y Eventos del Secretario F-205010000/03/2017.
RESULTADOS

Giras de Trabajo y Eventos del Secretario de Educacion, organizadas y desarrolladas.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Atencion, Seguimiento y Control de la documentacion dirigida al Secretario de Educacion.
e Atencion de Audiencia solicitada al Secretario de Educacion.

e Recepcion, Canalizacion y Seguimiento de Solicitudes recibidas a través del Sistema de Gestion de
Correspondencia y en Oficialia de Partes.

e Recepcién, Canalizacion y Seguimiento de Peticiones Ciudadanas recibidas a través del Sistema de Peticiones
Ciudadanas.

e« Gestion del Dictamen de uso de Identidad Gréfica a solicitud de las Unidades Administrativas, Planteles Educativos y
Organismos Auxiliares de la Secretaria de Educacion.

e Integracion y Difusion Via Correo Electrénico de la Sintesis Informativa Electronica.

e Elaboracion del Dummy para la Obtencion del Dictamen Técnico de uso de Imagen Institucional para las Giras de
Trabajo del Secretario de Educacion.

POLITICAS

La Gira de Trabajo siempre estara contemplada en la agenda de trabajo del Secretario de Educacion, proporcionada por su
Secretaria Particular.

El Departamento de Servicios Generales, acompafiara al Area de Giras en la Pre-gira y en coordinacién con ellos,
requisitaran el formato “Requerimientos Logisticos” F-205010000/04/2017 que seran necesarios.

El Area de Giras se asegurara y solicitara todos los elementos necesarios que garanticen la seguridad del Secretario de
Educacién, durante el desarrollo de la Gira.

Cuando la Gira sea en coordinacion con la Federacion o Gubernatura, el permiso para el uso de la Imagen Institucional
correra a cargo de estos ultimos.

El Responsable del Area de Giras debera anexar en la Nota Informativa el informe de las coordenadas para indicar
itinerario de la Gira o evento del Secretario y el lugar del arribo, en caso de que se requiera solicitar equipo aéreo.

El Responsable del Area de Giras debera coordinarse con el Coordinador de Giras, Logistica y Seguridad del Gobernador
y/o con el area correspondiente cuando se trate de una gira donde participe el Gobernador del Estado de México.

El Encargado de Giras y el Encargado de Logistica del Area de Giras, deberan validar y en su caso, corregir y/o
complementar informacion contenida en el “Formato para Giras y Eventos del Secretario” F-205010000/03/2017 con las
Unidades Administrativas, Organismos Gubernamentales y No Gubernamentales, cuantas veces sean necesarias durante el
desarrollo de la Pre-gira.

El Encargado Administrativo del Area de Giras debera solicitar a la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion, el
recurso para casetas, ya sea en depdsito, en VIAPASS o en efectivo.

El Responsable del Area de Giras debera otorgar oficio de comisién al personal del area que acuda a la Pre-gira, Gira o
evento.

Para la elaboracién del material grafico para la Gira o Evento del Secretario de Educacion, el Encargado de Disefio del Area
de Giras debera coordinarse con el Encargado de Logistica de la misma area.

El personal del Area de Giras encargado de la Pre-gira, deberan desahogar la misma en coordinacion con las Unidades
Administrativas, Organismos Gubernamentales y No Gubernamentales, encargados de coadyuvar en la organizacion y
desarrollo de la Gira de Trabajo o Evento.

En caso de no poder asistir a la Pre-gira el Responsable del Area de Giras, debera designar al servidor publico
correspondiente para desahogar la misma.

En caso de que el lugar asignado para el helipuerto cumpla con las condiciones adecuadas, el Encargado de Logistica
debera, ubicar coordenadas, solicitar mediante oficio y/o de manera econdémica al Organismo Gubernamental o No
Gubernamental correspondiente, que auxilie la llegada del mismo, con ambulancia, bomberos y patrulla que abandere con
torreta.

En caso de que el Secretario de Educacion lo indique, el Area de Giras, debera tomar las solicitudes de la poblacién, a
través del “Formato de Peticiones”.

En caso de que el medio de transporte para la Gira o Evento sea en helicéptero el Encargado de Logistica debera solicitar
el apoyo de ambulancia, bomberos y patrulla que abandere con torreta la llegada del helicoptero.
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DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. /PUESTO ACTIVIDAD

1 Responsable del Area de Giras de la Recibe de la Secretaria Particular, Agenda de Actividades del

Secretaria de Educacion Secretario de Educacioén, asi como “Formato para Giras y Eventos
del Secretario” F-205010000/03/2017, se entera y establece contacto
con las Unidades Administrativas u Organismos Gubernamentales y
No Gubernamentales responsables de la Gira, para estipular fecha y
hora de desahogo de Pre-gira.

2 Unidades Administrativas/ Establecen contacto con el Responsable de Area de Giras y de
Organismos Gubernamentales/No manera conjunta, estipulan fecha y hora para desahogo de Pre-gira.
Gubernamentales

3 Responsable del Area de Giras de la Una vez estipuladas fecha y hora para desahogo de Pre-gira, obtiene
Secretaria Particular de la Secretaria copias del “Formato para Giras y Eventos del Secretario” F-
de Educacion 205010000/03/2017 y entrega al Encargado de Giras y al Encargado

de Logistica, con el fin de informarles acerca de las caracteristicas
de la Pre-gira; asi mismo, les solicita mantenerse al pendiente de la
fecha para desahogo de Pre-gira.

Espera fecha y hora para desahogo de Pre-gira.

4 Encargado de Giras/Encargado de Reciben copia del “Formato para Giras y Eventos del Secretario” F-
Logistica del Area de Giras 205010000/03/2017, se enteran de las caracteristicas de la Pre-gira

y esperan fecha para desahogo de Pre-gira.

5 Responsable del Area de Giras de la En dia y hora sefalados asiste a Pre-gira e instruye lo siguiente:
Secretaria Particular de la Secretaria . Al Encargado de Logistica: requisitar formato
de Educacion “Requerimientos Logisticos” F-205010000/04/2017; verificar listado

de requerimientos de seguridad diversos (seguridad, proteccion civil
y ambulancia); revisar accesos y salidas de emergencia, en el recinto
y estacionamientos; valorar fisicamente el lugar donde se llevara a
cabo la Gira de Trabajo o Evento con el fin de determinar si el
espacio es el suficiente para el total de asistentes; establecer rutas y
coordenadas de helipuertos.

. Al Encargado de Giras: recabar datos de enlaces de las
Unidades Administrativas, Organismos Gubernamentales y No
Gubernamentales involucradas en la Gira o Evento, a través del
Directorio de Enlaces, con el objeto de poderse comunicar de
manera efectiva con ellos, de ser necesaria informacion
complementaria; tomar fotografias del lugar donde se llevara a cabo
la Gira de Trabajo o Evento; confirmar y en su caso modificar la
informacién que integra el “Formato para Giras y Eventos del
Secretario” F-205010000/03/2017.

Acompafa a los encargados de logistica y giras en la realizacion de
estas actividades. Espera conclusién de Pre-gira y regresa al Area
de Giras y Logistica.

6 Encargado de Logistica del Area de Giras Recibe instrucciones y requisita el formato “Requerimientos
Logisticos” F-205010000/04/2017; verifica listado de requerimientos
de seguridad diversos (seguridad, proteccion civil y ambulancia);
revisa accesos Yy salidas de emergencia en el recinto y
estacionamientos; valora fisicamente el lugar donde se llevara a
cabo la Gira de Trabajo o Evento con el fin de determinar si el
espacio es el suficiente para el total de asistentes; establece rutas y
coordenadas de helipuertos. Espera conclusion de Pre-gira y regresa
al Area de Giras.

7 Encargado de Giras del Area de Giras Recibe instruccion, recaba datos de enlaces de Unidades
Administrativas, Organismos Gubernamentales y No
Gubernamentales involucradas en la Gira o Evento, a través del
Directorio de Enlaces; toma fotografias del lugar donde se llevara a
cabo la Gira de Trabajo o Evento; en coordinacion con las Unidades
Administrativas, Organismos Gubernamentales y No
Gubernamentales involucradas en la Gira o Evento, confirma o en su
caso modifica el “Formato para Giras y Eventos del C. Secretario” F-
205010000/03/2017. Espera conclusién de Pre-gira y regresa al Area
de Giras.
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8

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Unidades Administrativas/ Organismos
Gubernamentales/No Gubernamentales

Responsable del Area de Giras de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Encargado de Giras del Area de Giras

Responsable del Area de Giras de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Responsable del Area de Giras de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Encargado de Giras del Area de Giras

Responsable del Area de Giras de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Mensajero del Area de Giras

Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Mensajero del Area de Giras
Encargado Administrativo del Area de
Giras

Responsable del Area de Giras de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Encargado de Logistica del Area de
Giras

Responsable del Area de Giras de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Encargado de Logistica del Area de
Giras

Mensajero del Area de Giras del Area de
Giras

Departamento de Servicios Generales

Mensajero del Area de Giras

Encargado Administrativo del Area de
Giras

Departamento de Servicios Generales

Encargado de Logistica del Area de
Giras
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Otorgan datos solicitados y en coordinacién con el Encargado de
Giras confirman o en su caso modifican el “Formato para Giras y
Eventos del C. Secretario” F-205010000/03/2017. Al finalizar la Pre-
gira se retiran.

Posterior a la Pre-gira instruye al Encargado de Giras, elaborar Nota
Informativa.

Recibe instruccion, elabora Nota Informativa de Pre-gira y entrega al
Responsable del Area de Giras, para su revision.
Recibe Nota Informativa, se entera y determina:
Informativa requiere modificaciones?

¢La Nota

Si, las indica en el documento y lo devuelve al Encargado de Giras
para su modificacion.

Recibe Nota Informativa, se entera de las modificaciones, adecua y
devuelve al Responsable del Area de Giras para su nueva revisién.
Se conecta con la actividad 11.

No, la entrega al Mensajero del Area de Giras para su entrega a la
Secretaria Particular del Secretario de Educacion.

Recibe Nota Informativa, obtiene copia para acuse y entrega a la
Secretaria Particular del Secretario de Educacion

Recibe Nota Informativa en original y copia, firma y sella acuse en la
copia, misma que devuelve al Mensajero y aplica procedimientos
internos para entregarla al Secretario de Educacion.

Recibe acuse y entrega al Encargado Administrativo.

Recibe acuse de Nota Informativa y archiva.

Posteriormente instruye al Encargado de Logistica elaborar oficio de
solicitud de requerimientos logisticos, con base en el formato
“Requerimientos Logisticos” F-205010000/04/2017.

Recibe instruccion elabora oficio de solicitud de requerimientos
logisticos dirigido a la Secretaria Particular y/o al Departamento de
Servicios Generales, segun sea el caso, y lo entrega al Responsable
del Area de Giras para recabar su firma.

Recibe oficio de solicitud, se entera, lo firma y devuelve al Encargado
de Logistica para su entrega.

Recibe oficio de solicitud firmado y lo turna al Mensajero del Area
para su entrega inmediata.

Recibe oficio de solicitud, obtiene copia para acuse y entrega al
Departamento de Servicios Generales.

Recibe oficios de solicitud, firma y sella acuse en la copia del oficio,
mismo que devuelve al Auxiliar Administrativo de Correspondencia
del Area de Giras,

Recaba acuses y entrega al Encargado Administrativo, para su
archivo.

Recibe acuse de oficio de solicitud de requerimientos logisticos
firmado y sellado mismos que procede a archivar.

Aplica procedimientos internos para atender las solicitudes de
requerimientos logisticos y posteriormente se comunica via telefénica
con el Encargado de Logistica del Area de Giras para informarle dia
y hora de entrega e instalacion de requerimientos logisticos.

Recibe via telefénica, de la Secretaria Particular y/o del
Departamento de Servicios Generales, informe de dia y hora para
entrega e instalacion de requerimientos logisticos, acude, se cerciora
de que la entrega e instalacién de los requerimientos logisticos sea la
adecuada e informa via telefénica al Responsable del Area de Giras,
que todo se encuentra dispuesto para la realizacion de la Gira.
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29

30
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Responsable del Area de Giras de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Encargado de Giras del Area de Giras

Responsable del Area de Giras de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Responsable del Area de Giras de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Encargado de Giras del Area de Giras

Responsable del Area de Giras de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Mensajero del Area de Giras del Area de
Giras

Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Mensajero del Area de Giras del Area de
Giras

Encargado Administrativo del Area de
Giras

Responsable del Area de Giras de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Encargado de Logistica del Area de

Giras

Encargado de Giras del Area de Giras

Responsable del Area de Giras de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion
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Se entera de la situacion e instruye al Encargado de Giras elaborar

Programa de Gira o Evento, mismo que se entregara al Secretario de

Educacion previo a la Gira o Evento.

Recibe instruccion, elabora Programa de Gira o Evento y entrega al

Responsable del Area de Giras para su visto bueno.

Recibe Programa de Gira o Evento, lo revisa y determina: ¢El

Programa de Gira o Evento requiere modificaciones?

Si, las sefiala en el documento y devuelve al Encargado de Giras
para su modificacion.

Recibe Programa de Gira o Evento, se entera de las modificaciones,
adecua y devuelve al Responsable del Area de Giras para su nueva
revision. Se conecta con la actividad 30.

No, lo entrega al Auxiliar Administrativo de Correspondencia del Area
de Giras para su entrega a la Secretaria Particular del Secretario de
Educacion. Espera fecha y hora programadas para asistir a la Gira o
Evento.

Recibe Programa de Gira o Evento, obtiene copia para acuse y
entrega a la Secretaria Particular del Secretario de Educacion.

Recibe Programa de Gira o Evento en original y copia, misma que
devuelve al Mensajero y aplica procedimientos internos para
entregarla al Secretario de Educacion.

Recibe acuse y entrega al Encargado Administrativo para su archivo.
Recibe acuse y archiva.

En fecha y hora estipuladas asiste a Gira o Evento e instruye a los
encargados de Giras y Logistica se mantengan al pendiente de que
el desarrollo de la Gira o Evento se lleve a cabo con apego al
programa y logistica establecidos; asi mismo acompafa en todo
momento al Secretario de Educacién en la Gira de Trabajo o Evento
y monitorea el desarrollo de la misma a través de los Encargados de
Giras y Logistica.

Espera fin de Gira.

Recibe instruccion, previo a que dé comienzo la Gira o evento
verifica que los requerimientos logisticos se encuentren en 6ptimas
condiciones y de ser el caso, mantiene informado al Responsable del
Area de Giras acerca de cualquier eventualidad. Espera fin de Gira.

Recibe instruccion, valida Programa con maestro de ceremonias;
informa al Responsable del Area de Giras sobre el arribo de los
integrantes de presidium e invitados especiales en acceso principal o
en sala de ajustes de tiempo; de ser el caso, acomoda
estratégicamente a los beneficiarios de acuerdo al programa y les
indica el momento y la forma en que tendran que intervenir; indica
lugar a integrantes de Presidium; en caso de ser necesario, elabora y
entrega al Responsable del Area de Giras tarjeta para el Secretario
de Educacidon con los nombres validados de integrantes de
presidium.

Espera fin de la Gira.

Al finalizar la Gira o Evento, guia hacia la salida al Secretario de
Educacién y posteriormente se retira al Area de Giras, en compafiia
de los encargados de Giras y Logistica.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

ORGANIZACION Y DESARROLLO DE GIRAS DE TRABAJO Y

EVENTOS DEL SECRETARIO DE EDUCACION

RESPONSABLE DEL AREA DE GIRAS
DE LA SECRETARIA PARTICULAR DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

UNIDADES ADMINISTRATIVAS/
ORGANISMOS GUBERNAMENTALES/
NO GUBERNAMENTALES

ENCARGADO DE GIRAS/ ENCARGADO
DE LOGISTICA DEL AREA DE GIRAS

ENCARGADO DE LOGISTICA DEL AREA
DE GIRAS

1)
NS

Recibe de la Secretaria
Particular, Agenda de
Actividades del Secretario
de Educacién, asi como
“Formato para Giras y
Eventos del Secretario”, se

entera v establece
contacto con las Unidades
Administrativas u
Organismos
Gubernamentales v No
Gubernamentales
responsables de la Gira,

para estipular fecha y hora
de desahogo de Pre-gira.

2)

Establecen contacto con el
Responsable de Area de
Giras v de manera
conjunta, estipulan fecha y
hora para desahogo de

()

-

3 |
N

1

Una vez estipuladas fecha
y hora para desahogo de
Pre-gira, obtiene copias
del “Formato para Girasy
Eventos del Secretario” y
entrega al Encargado de
Giras y al Encargado de

Logistica, con el fin de
informarles acerca de las
caracteristicas de la Pre-

Pre-gira.

gira; asi mismo, les solicita
mantenerse al pendiente
de la fecha para desahogo
de Pre-gira.

Espera fecha y hora para
desahogo de Pre-gira.

En dia y hora sefalados

Reciben copia del
“Formato para Giras y
Eventos del Secretario”, se
enteran de las
caracteristicas de la Pre-
gira y esperan fecha para
desahogo de Pre-gira.

&

asiste a Pre-gira e instruye
al Encargado de Logistica:
requisitar formato
“Requerimientos

Logisticos”;
listado de

verificar
requerimientos

de seguridad diversos
(seguridad, proteccion civil
2 ambulancia); revisar
accesos y salidas de

ENCARGADO DE GIRAS DEL AREA DE
GIRAS

emergencia, en el recinto y
estacionamientos; valorar
fisicamente el lugar donde

se llevara a cabo la Gira
para determinar el
espacio es el suficiente;
establecer rutas 2
coordenadas de
helipuertos.

Al Encargado de
Giras: recabar datos de

enlaces de las
Administrativas,
Organismos

Gubernamentales v
Gubernamentales
involucradas en

Unidades

No

la Gira o

Evento, a traves del
“Directorio de Enlaces”,
con el objeto de poderse
comunicar de manera

efectiva con ellos, de ser
necesaria informacion
complementaria; tomar
fotografias del lugar donde
se llevara a cabo la Gira;
confirmar y en su caso
modificar la informacion
que integra el “Formato
para Giras y Eventos del
Secretario”.

Acompana a los
encargados de logistica y
giras en la realizacion de
estas actividades. Espera
conclusion de Pre-gira y
regresa al Area de Giras y
Logistica.

7
2/

()
/

-

Otorgan datos solicitados
y en, coordinacion, con el

Encargado de Giras
confirman o en, su caso
modifican el “Formato

para Giras y Eventos del
Secretario”. Al finalizar la
Pre-gira se retiran.

T

A
%

-

Recibe instruccién, recaba
datos de enlaces de
Unidades Administrativas,
Organismos

Gubernamentales y
Gubernamentales
involucradas en

No

la Gira o

Evento, a través del
“Directorio de Enlaces”;
toma fotografias del lugar

donde se llevara a cabo la
Gira de Trabajo o Evento;
en coordinacién con las
mismas, confirma o en su
caso modifica el “Formato
para Giras y Eventos del
Secretario”. Espera
conclusiébn de Pre-gira y
regresa al Area de Giras.

%

K

instrucciones Y
requisita el formato
“Requerimientos
Logisticos”;

listado de requerimientos
de seguridad diversos
(seguridad, proteccion civil
y ambulancia); revisa
accesos vy salidas de
emergencia en el recinto y

%

verifica

estacionamientos; valora
fisicamente el lugar donde
se llevara a cabo la Gira

para determinar si el
espacio es suficiente para

el total de asistentes,
establece rutas 32
coordenadas de
helipuerto. Espera

conclusion de Pre-gira vy
regresa al Area de Giras.

e
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RESPONSABLE DEL AREA DE GIRAS
DE LA SECRETARIA PARTICULAR DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

MENSAJERO DEL AREA DE GIRAS

ENCARGADO DE GIRAS DEL AREA DE
GIRAS

ENCARGADO DE LOGISTICA DEL AREA
DE GIRAS

O]

Posterior a la Pre-gira

instruye  elaborar
Informativa.

Nota

1

Recibe instruccion, elabora
Nota Informativa de Pre-

X

nO

Recibe Nota Informativa,
se entera y determina:

:

NO JREQUIERE

ODIFICACIONES? —

4

G/

F

gira y entrega para su
revision.

/

‘\1

@

Las indica en el
documento y lo devuelve
para su modificacion.

O

F

La entrega al Mensajero
del Area de Giras para su
entrega a la Secretaria
Particular del Secretario de
Educacion.

®

Posteriormente. instruye al
Encargado de Logistica
elaborar oficio de solicitud
de requerimientos
logisticos, con base en el
formato “Requerimientos
Logisticos”.

e
N

N

F

(

Recibe Nota Informativa,
se entera de las
modificaciones, adecua vy
devuelve al Responsable
del Area de Giras para su
nueva revision.

I
()
_/

F

SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

Recibe Nota Informativa y
entrega.

| (6
N

Recibe Nota Informativa,
firma y sella acuse, mismo
que devuelve al Mensajero
y aplica procedimientos
internos para entregarla al

@)
T

Recibe acuse y entrega al
Encargado Administrativo.

Secretario de Educacion.

)

ENCARGADO ADMINISTRATIVO DEL
AREA DE GIRAS

1O
‘Recibe acuse y archiva. ‘

)
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AREA DE GIRAS

ENCARGAD O ADMINISTRATIVO DEL

MEN SAJERO DEL AREA DE GIRAS

SECRETARIA PARTICULARDELA
SECRETARIA DE EDUCA CION/
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

ENCARGADO DE LOGISTICA DEL AREA
DE GIRAS

RO

Recibe instruccion
elabora oficio de
solicitud de

requerimientos logisticos

Recibe oficio de solicitud,
se entera, lo firma vy
devuelve para su entrega.

dirigido. a la Secretaria
Particular y/o al
Departamento de
Servicios Generales,
segun, sea el caso, y lo
entrega para recabar
firma.

AREA DE GIRAS

ENCARGAD O ADMINISTRATIVO DEL

Recibe acuse de oficios de
solicitud de requerimientos
logisticos firmados y
sellad os mismos que
procede a archivar.

e

P—

Recibe oficio de solicitud

Recibe oficio de solicitud,
obtiene copia para acusey

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

entrega.

N
IN

F

Recaba acuses y entrega
| para su archivo.

LA SECRETARIA DE EDUCACION

RESPONSABLE DEL AREA DE GIRAS
DE LA SECRETARIA PARTICULAR DE

Reciben oficios de
solicitud, firman y sellan
acuse en la copia del
oficio, mismo que

devuelven al Mensajero del
Area de Giras,

27

Yo

Aplican procedimientos
internos para atender las
solicitudes de
requerimientos logisticos y

posteriormente se
comunican via telefénica
con: el Encargado de

Logistica del Area de Giras
para informarle dia y hora
de entrega e instalacion de
requerimientos log isticos.

firmado y lo turna para su
entrega inmediata.

L‘@,
L

Recibe via telefénica, de la

Secretaria Particular y/o
del Departamento de
Servicios Generales,

informe de dia y hora para
entrega e instalacion de
requerimientos logisticos,

L

Se entera de la situacion e

instruye elaborar
Programa de Gira e}
Evento, mismo que se

entregara al Secretario: de

acude, se cerciora de que

ENCARGAD O DE GIRAS DEL AREA DE

‘ la entrega e instalacion de

GIRAS los requerimientos
logisticos sea la adecuada
e informa via telefénica
que todo se encuentra
dispuesto para la
realizacion de la Gira.

Educacidon previo: a la Gira

‘30)

I

Recibe instruccién, elabora
Programa de Gira o: Evento

o Evento:

y' entrega para su visto
bueno.
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RESPONSABLE DEL AREA DE GIRAS SECRETARIA PARTICULAR DE LA ) .
DE LA SECRETARIA PARTICULAR DE MENSAJERO DEL AREA DE GIRAS SECRETARIA DE EDUCACION ENCARGADO DIEEL&(;EST'CA DEL AREA

LA SECRETARIA DE EDUCACION

) (o)

—C

Recibe Programa de Gira o
Evento, lo revisa \%
determina:

1

NO ¢REQU IERE—_

MODIFICACIONES?

SI

/

)

Ol

F

Las sefiala en el ‘
documento y devuelve
para su modificacion.

®)

F

Recibe Programa de Gira o
m Evento, se entera de las

modificaciones, adecua y
devuelve al Responsable
del Area de Giras para su
nueva revision.

1
(s0)

SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

w
~

/
\

F

Lo entrega para su envio a
la Secretaria Particular del
Secretario de Educacion.

Espera fecha vy hora
programadas para asistir a ‘

la Gira o Evento.

Recibe Programa de Gira o
Evento y entrega a la
Secretaria Particular del
Secretario de Educacion

O

F

Recibe Programa de Gira o
Evento en original y copia
misma que devuelve al

Mensajero y aplica
procedimientos internos
para entregarla al

®

‘ Secretario de Educacion.

Recibe acuse y entrega al
Encargado Administrativo. ENCARGAI?O ADMINISTRATIVO DEL
AREA DE GIRAS

=X
F

o

F

‘Recibe acuse y archiva. ‘

\V
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RESPONSABLE DEL AREA DE GIRAS
DE LA SECRETARIA PARTICULAR DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

ENCARGADO DE GIRAS DEL AREA DE

MENSAJERO DEL AREA DE GIRAS GIRAS

ENCARGADO DE LOGISTICA DEL AREA
DE GIRAS

Y

&)
)

F

En fecha y hora
estipuladas asiste a Gira o
Evento e instruye a los
encargados de Giras vy
Logistica se mantengan al

(a0

pendiente de que el
desarrollo de la Gira o
Evento se lleve a cabo con
apego al programa vy
logistica establecidos; asi

mismo acompafia en todo ‘
momento al Secretario de
Educacién en la Gira de ‘
Trabajo o Evento y
monitorea el desarrollo de

(=)

F

‘ N

la misma a través de los

Encargados. s?slbrgmamSlcrcL)lr?mo:{aestrovahgz
Espera fin de Gira. 9 N .
ceremonias; informa al

Responsable del Area de Giras
sobre el arribo de los integrantes
de presidium e invitados
especiales en acceso principal o
en sala de ajustes de tiempo; de

ser el caso, acomoda
—_— estratégicamente a los
/\ beneficiarios de acuerdo al
[ a2 ) programa y les indica el
\\ / momento y la forma en que
tendran que intervenir; indica

F‘;

lugar a integrantes de Presidium;
en caso de ser necesario,
elabora y entrega al

Al finalizar la Gira o

Recibe instruccién, previo a que dé
comienzo la Gira o evento verifica
que los requerimientos logisticos se|
encuentren en 6ptimas condiciones
y de ser el caso, mantiene informado|
al Responsable del Area de Giras
acerca de cualquier eventualidad
Espera fin de Gira.

Evento, guia hacia la salida
al Secretario de Educacion

Responsable del Area de Giras
tarjeta para el Secretario de

T

y posteriormente se retira Educacion con los nombres
al Area de Giras, en validados de integrantes de
compafia de lo presidium.

encargados de Giras y Espera fin de la Gira.

Logistica.

T J
(AN )

MEDICION
Indicador para medir la efectividad en la organizacion y desarrollo de Giras.

No. de giras de trabajo realizadas
X100 =

- " Porcentaje de giras realizadas
No. de giras de trabajo programadas

Registro de Evidencias

¢ Formato para Giras y Eventos del Secretario.

 Formato de Requerimientos Logisticos.

* Nota Informativa de Pre-gira.

¢ Programa de Gira o Evento.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato para Giras y Eventos del C. Secretario de Educacion. F-205010000/03/2017.
Requerimientos Logisticos. F-205010000/04/2017.
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ESTADO DE MEXICO A oy
encRANDE

FORMATO PARA GIRAS Y EVENTOS DEL C. SECRETARIO DE EDUCACION

Municipal
Estatal

Federal

Informal

Develacion de
placa

Corte de listéon Mensaje Entrega de cheques

Declaratoria

Conferencia

VIABILIDAD DEL Si
EVENTO No

Tiempo Aproximado
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Leyenda de

Presidencial Redonda Sillas Lugar para Invitados Especiales
estrado
. Documentos para firma

Con mesa Media luna Lona Pantallas (Convenios, Actas, etc.)

De pie Rusa Carpa Edecanes Elaboracién de placa / texto
Mob. para Honores a la bandera (himnos

Templete Herradura Sonido discapaci- ’

bandas y escolta)
tados
Especifique: Especifique: Especifique:

cDI I |

No

Técnica

Detallar:

Juridica

Administrativa

Social

Ninguna

FEDERAL

MUNICIPAL

TRIPARTITA

OTRA

Fotégrafo

Pull GEM Otros:
Medios

Locales y Responsable:
Nacionales.

i

ENTREGADA
PENDIENTE
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(38) DES%RIPCION PREVIA DEL EVENTO PARA CONOCIMIENTO DE LA SECRETARIA PARTICULAR DEL C. SECRETARIO DE
EDUCACION

(39) Vo. Bo. SECRETARIA TECNICA DEL
GABINETE

(40) Vo. Bo. VICEPRESIDENTE REGIONAL

(41) RESPONSABLE DE LA SGG

(42) AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA
PARA REALIZAR EL EVENTO

Carpeta

Fichas
(43) Técnicas
DOCUMENTOS DE
SOPORTE

Otros

(44)
Vo. Bo.

Responsable del evento

F-205010000/03/2017

INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO PARA GIRAS Y EVENTOS DEL C. SECRETARIO DE EDUCACION. F-
205010000/03/2017

Objetivo: Conocer las caracteristicas y logistica de las giras y eventos que presidira en C. Secretario de Educacion.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original en resguardo del Responsable del Area de Giras y cuatro tantos a
los encargados del Area de Giras.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre del Evento Escribir el titulo de la Gira a realizar.

2 Fecha y Hora Dia/mes/afio y hora en la que se llevara acabo el evento.

3 Lugar y Direccion Especificar municipio y ubicacion del sitio en donde se llevara acabo la
Gira de trabajo.

4 Origen de la obra o accién Especificar el motivo por el cual se llevara acabo la Gira (Compromiso
o Programa Sectorial).

5 Objetivo de la asistencia del C. Secretario Describir la participacion del C. Secretario en la Gira de Trabajo.

6 Posicionamiento mediatico del C. Sefialar el impacto mediatico de la participacion del C. Secretario de

Secretario Educacion en una gira o evento.

7 Responsable del evento Escribir el nombre de la persona responsable de la organizacién de la
gira evento.

te] Hora de arribo del C. Secretario Sefialar la hora especifica en la que hara acto de presencia el C.
Secretario de Educacion.

9 Vestimenta Especificar el tipo de atuendo sugerido segun el tipo de evento
(formal/informal o casual).

10 Asistentes/hora de convocatoria Indicar nUmero de participante en el evento y sefalar la hora en que

debera presentarse la audiencia.

11

Trascendencia

Sefialar el tipo de alcance del evento (Municipal, Estatal o Federal).
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12

Detalles de la participacion del C.
Secretario

Especificar la participacion activa del C. Secretario de Educacion en el
evento. (Corte de liston, declaratoria, develacion de placa, mensaje,
conferencia, etc.)

13 Informacion Sociopolitica Describir la situacion politica y social que impera en el lugar de la gira
el dia del evento, a fin de verificar la viabilidad.
14 Caracteristicas del lugar Describir de manera fisica las condiciones del lugar del evento e
indicar la imagen geografica del lugar de la gira.
15 Presidium Sefialar la ubicacion y orden de las autoridades en el sitio de honor.
16 Programa Describir de manera cronoldgica las actividades a realizar en el
evento.
17 Invitados especiales Anotar nombre y cargo de las personalidades asistentes al evento.
18 Requerimientos Logisticos Especificar los insumos necesarios para la realizacion del evento
(Templete, sonido, sillas, lonas, helipuerto, accesos, etc.).
19 Tipo de estrado Indicar caracteristicas y tipo de templete a utilizar en el evento
(Presidencial, con mesa, de pie, templete).
20 Mesa de trabajo Senfalar la estructura del estrado (Redonda, media luna, rusa,
herradura).
21 Templete Indicar las caracteristicas e insumos necesarios para la realizacion del
evento.
22 Escenario Describir las caracteristicas del evento, como nombre, tipo de leyenda,
imagenes a colocar y medidas de vinilona.
23 Maestro de Ceremonias Nombrar a la persona que dirija el evento.
24 Apoyos Adicionales Especificar la existencia de entrega de apoyos, reconocimientos, vales
simbolicos o incentivos en el evento.
25 Ambiente favorable Especificar si existe alguna problematica social de cualquier indole.
26 Inaugurada previamente o en servicio Especificar si ya fue inaugurada la obra o accion.
27 Ficha técnica de la obra o accion Registrar los antecedentes y descripcién del lugar del evento.
28 Beneficiarios Sefialar el numero de personas favorecidas con obra o accion.
29 Avance Fisico % Indicar el porcentaje alcanzado de la obra o accién en el momento de
la gira o evento.
30 Lista para operar Especificar si se encuentra en condiciones para el funcionamiento de
la obra o accién.
31 Presenta problematica Especificar el estatus de la obra o accién (Técnica, juridica,
administrativa, social o ninguna).
32 Tipo de Obra o accién Sefialar la procedencia o tipo de recursos en la obra o accion
(Federal, Municipal, Tripartita, Otra).
33 Inversion ($) Indicar el monto requerido para la obra o accién.
34 Tipo de recursos Sefialar insumos invertidos en la obra o accion.
35 Entrega de informacién para el mensaje del| Indicar, si ya se hizo llegar la informacion al area correspondiente para
C. Secretario de Educacion la elaboracion del mensaje del Secretario de Educacion.
36 Cobertura de Comunicacion Social Especificar, si en la gira o evento se convocaran medios de
comunicacion, si fuera el caso el area de Comunicacion Social de la
Secretaria se encargara de ello.
37 Otras consideraciones Mencionar si re requiere de alguna otra cosa en especifico para el
desarrollo de la gira o evento.
38 Descripcion previa del evento para Agregar informacion adicional de manera resumida y general para
conocimiento de la Secretaria Particular del| conocimiento del Secretario de Educacion sobre la gira o evento.
C. Secretario de Educacion
39 Vo. Bo. Secretaria técnica del Gabinete Registrar firma autografa.
40 Vo. Bo. Vicepresidente Regional Registrar firma autografa.
41 Responsable de la SGG Registrar firma autografa.
42 Autorizacién del Titular de la Dependencia | Registrar firma autografa.
para realizar el evento
43 Documentos soporte Especificar el tipo de documento que respalda el evento (Carpeta,
ficha técnica, etc.)
44 Vo. Bo. Responsable del evento Registrar firma autégrafa.
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REQUERIMIENTOS LOGISTICOS

(1) NOMBRE DEL EVENTO:
(2)LUGAR:

(3)HORA:

(4)MES:

(5)LUNES: ( ) MARTES( ) MIERCOLES ( ) JUEVES( ) VIERNES ( ) SABADO () DOMINGO ( )

ALIMENTOS
CARPA
LONA
TABLONES
MESAS
MANTELES

SILLAS (PEGADIZAS,
ACOJINADAS, ETC.)

SONIDO
TEMPLETE
PODIUM
MAMPARA
PANTALLAS
PLANTA DE LUZ

CABLEADO PARA LAP
TOP

VINILONA

(10) (11)

REQUERIMIENTOS CANTIDAD
EXTRAS

LETRINAS (12)

SEGURIDAD HELIPUERTO PRINCIPAL
ESTACIONAMIENTO N: N:
SALAS DE ESPERA

SALIDAS DE W: W:
EMERGENCIA

BANO PRINCIPAL
SALA DE RECEPCION

HELIPUERTO ALTERNO

(13) (14) (15) (16) (17)
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CONTACTOS NOMBRE TELEFONO CORREO DIRECCION
REQUERIDOS ELECTRONICO

PROTECCION CIVIL

RESPONSABLE DEL
EVENTO

AYUNTAMIENTO

F-205010000/04/2017

INSTRUCTIVO PARA LLENAR
205010000/04/2017

FORMATO PARA PREGIRAS REQUERIMIENTOS LOGISTICOS. F-

Objetivo: Garantizar la seguridad del Evento y del C. Secretario de Educacion.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original en resguardo del Responsable del Area de Giras y cuatro tantos a
los encargados del Area de Giras.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre del Evento Especificar el titulo de la Pre Gira a realizar.

2 Lugar Especificar municipio y ubicacion del sitio en donde se llevara acabo la Pre Gira de
trabajo.

3 Hora Indicar la hora en que se llevara a cabo el evento.

4 Mes Anotar mes en el que se llevara acabo el evento.

5 Dia Marcar el dia de la semana correspondiente a la Gira de Trabajo.

6 Conceptos Especificar los insumos necesarios para la realizacion de la Pre Gira de Trabajo.

7 Cantidades Anotar los totales de los insumos requeridos para la realizacion de la pre Gira de
Trabajo.

8 Unidad Administrativa Sefialar Area u Organismo Auxiliar correspondiente.

9 Observaciones Anotar comentarios o datos agregados necesarios de los insumos.

10 Requerimientos extras Indicar si son necesarios otros insumos para la realizacion de la Pre Gira de Trabajo.

11 Cantidad Anotar las cantidades necesarias de insumos extras requeridas para la realizacion de la
Pre Gira de Trabajo.

12 Helipuerto Especificar el requerimiento de pista(s) de aterrizaje principal o alterno, indicando
coordenadas N° y W°.

13 Contactos Requeridos Sefialar al o los Organismos Gubernamentales auxiliares necesarios para la realizacion
de la Pre Gira de Trabajo.

14 Nombre Nombre(s) y apellidos del contacto.

15 Teléfono Escribir el numero telefénico de localizacion del contacto.

16 Correo Electrénico Anotar e-mail del contacto.

17 Direccion Registrar la ubicacion de localizacién del contacto.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETABiA PARTICULAR DE LA Fecha: Julio de 2017
SECRETARIA DE EDUCACION Codigo: 205010000/12
Pagina:

ANALISIS, SELECCION E IMPLEMENTACION DE PROPUESTAS DE PROGRAMAS
EDUCATIVOS PROVENIENTES DE EMPRESAS Y ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO

Incrementar la calidad en la atencién de rezagos de infraestructura, equipamiento y servicios educativos, que presentan las
escuelas publicas en el Estado de México, en sus diferentes niveles, mediante el analisis, seleccion e implementacion de
Programas Educativos, destinados a coadyuvar con la Secretaria de Educacion de nuestra Entidad, provenientes de
Empresas y Organizaciones No Gubernamentales.

ALCANCE

Aplica al personal del Area de Vinculacién de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion que realiza el analisis y
seleccion de propuestas de programas educativos provenientes de Empresas y Organizaciones No Gubernamentales
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(ONG), asi como a las Empresas y Organizaciones No Gubernamentales, interesadas en presentar propuestas de
programas educativos a la Secretaria de Educacion.

REFERENCIAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Meta lll. México con Educacion de Calidad. Diario Oficial de la Federacion 20
de Mayo 2013.

Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, De los Principios Constitucionales.
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Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios Capitulo Primero. Parte General Articulo 1, Fraccién |y
Parrafo Tercero. Gaceta del Gobierno, 3 de mayo de 2013.

Ley de Instituciones de Asistencia Privada del Estado. Capitulo Primero de las Disposiciones Generales. Articulo 7
parrafo Tercero. Gaceta del Gobierno, 25 de octubre de 2000.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo I. De la Competencia y Organizacion de la Secretaria.
Articulos 2 y 3, Parrafo Segundo, Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001. Reforma y adiciones.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Articulo 2, Fraccion VIII. Articulo 4.
Gaceta del Gobierno, 29 de octubre de 2013.

Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Capitulo Segundo del
Presupuesto de Egresos de la Comunicacion y Calendarizacion del Presupuesto Articulo 11. De las Reglas Generales
Articulo 4 y 5. Gaceta del Gobierno, 31 de julio de 2014.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205010000. Secretaria Particular. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Area de Vinculacién de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion es la responsable de analizar y seleccionar
las propuestas de programas educativos, destinados a coadyuvar con la Secretaria de Educacion en la atencién de rezagos
en infraestructura, equipamiento y servicios educativos de nuestra Entidad, provenientes de Empresas y Organizaciones No
Gubernamentales.

El Secretario de Educacion, debera:

Presenciar la presentacion de Propuestas de Programas Educativos y en su caso girar instrucciones.

Instruir cual de las Propuestas de Programas Educativos resulta viable para su implementacién, con base en las
prioridades, estrategias, lineamientos y politicas imperantes en materia educativa.

Determinar el area de la Secretaria de Educacion que sera responsable de la implementacion del Programa Educativo
seleccionado.

El Secretario Particular del C. Secretario de Educacion, debera:

Recibir oficio de no aprobacion a la Propuesta de Programa Educativo se entera y firma acuse de recibo.

Recibir solicitud, para darle a conocer las propuestas de Programas Educativos, aplica procedimientos internos para
determinar la fecha y el lugar en que se puede llevar a cabo la reuniéon con el Secretario de Educacién, una vez
obtenida la hace del conocimiento del Responsable del Area de Vinculacion.

Recibir oficio de aprobacion a la Propuesta de Programa Educativo se entera y firma acuse de recibo.

El Responsable del Area de Vinculacién de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion, debera:

Recibir de la Secretaria Particular las instrucciones de Propuestas de Programas Educativos.
Determinar dia y hora para la entrevista con la Empresa u ONG.

Asistir a reunion con los Responsables de Propuesta de Programas Educativos, por parte de la Empresa u ONG.
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e Reuvisar las propuestas de Programas Educativos.
o Designar a un Asesor Administrativo responsable del andlisis de Propuestas de Programas Educativos.

e Entregar al Secretario de Educacion las Carpetas Informativas de Propuestas de Programas Educativos y realizar
presentacion de las mismas.

e Recibir y Firmar formato “Requisicion de Suministro de Bienes y/o Servicios” y cotizaciones.
El Asesor de Proyectos del Area de Vinculacion de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion, debera:

« Firmar el formato “Correspondencia Recibida”, contactar via telefénica a la Empresa u ONG, e informar dia y hora que
dispone el Area de Vinculacion para realizar reunion que permita conocer los detalles, analizar y determinar la viabilidad
del Programa Educativo.

e Realizar el analisis de la propuesta del Programa Educativo, tomando en cuenta la Carpeta Informativa otorgada por la
Empresa u ONG y los apuntes obtenidos durante la reunién.

o Elaborar diagndstico indicando el grado de viabilidad para la implementacién del Programa Educativo, asi como
resumen de la propuesta el cual contiene los puntos esenciales de la misma y entregar al Responsable de la Area de
Vinculacién para su revision y aprobacion.

e Elaborar Carpeta Informativa que contenga las especificaciones de la propuesta de Programa Educativo.
e Realizar presentacion para exposicion de la misma, ante el Secretario de Educacion.

e Elaborar oficio de aprobacién o no a la Propuesta de Programa Educativo y entregar al Responsable de la Area de
Vinculacién para firma, e integrar Expediente de Propuesta de Programa Educativo, con la documentacion hasta el
momento recabada.

El Asesor Administrativo y Financiero del Area de Vinculacién, debera:

e Recibir instruccion, elabora Carpeta Informativa con especificaciones, lineas de accion, costos de operacion y
diagnostico de viabilidad, con la propuesta de Programa Educativo, elabora presentacion para exposicion breve y clara
de la misma, ante el Secretario de Educacién, entrega en medio magnético al Responsable del Area de Vinculacion,
para su revision.

e Recibir Carpeta Informativa y/o presentacién con correcciones, las aplica y entrega al Responsable del Area para su
nueva revision.

¢ Recibir Carpeta Informativa y presentacion, las resguarda, en espera de la reunion con el Secretario de Educacion para
exposicion de las mismas.

e Recibir instruccién y con base en los materiales necesarios para la implementacién del Programa Educativo, cotiza
proveedores, de acuerdo a los costos y calidad de los mismos, selecciona dos, requisita el formato “Requisicién de
Suministro de Bienes y/o Servicios”, adjunta las cotizaciones y lo entrega al Responsable del Area de Vinculacion para
firma.

 Recibir formato firmado, obtiene copia para acuse y lo entrega al Departamento de Adquisiciones de la Secretaria de
Educacion.

e Recibir instrucciones y en la fecha programada para la entrega de los materiales, se presenta en el lugar, los obtiene y
se comunica con el Asesor de Proyectos y la Empresa u ONG, para entregarles el material que servira como apoyo
para la implementacion del Programa Educativo.

Encargado del Archivo del Area de Vinculacién, debera:

* Recibir Expediente de Propuesta de Programa Educativo y lo archiva.

 Recibir acuse de recibo, lo integra al Expediente de Propuesta de Programa Educativo y archiva.
Departamento de Adquisiciones de la Secretaria de Educacion, debera:

¢ Recibir formato “Requisicion de Suministro de Bienes y/o Servicios” en original y copia, junto con cotizaciones, se
entera, aplica procedimientos internos para la adquisicion de los materiales solicitados y una vez obtenidos, le comunica
al Responsable del Area de Vinculacion, la fecha y el lugar para la entrega de los mismos.

Recepcionista del Area de Vinculacién, debera:

e Recibir de la Secretaria Particular del Secretario de Educacion oficio para la atencién de propuesta de Programa
Educativo en original y copiar, sellar y firmar acuse en la copia del oficio, misma que devuelve y registra la informacion
siguiente en el “Formato de Correspondencia Recibida” F-205010000CRD/01/2017: Nombre del Programa, Empresa u
ONG que lo propone, nombre del Representante, y entregar al Responsable del Area de Vinculacién. Resguardar
formato.
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Entregar el “Formato de Correspondencia Recibida” al Asesor de Proyectos.
Recibir instruccién y registrar cita en agenda de llamadas.
Recibir, registrar, turnar proyectos y documentacion que llega al Area de Vinculacion.
DEFINICIONES

Costos de Operacion: Valoracién economica que realiza la Empresa u ONG en coordinacién con el
Area de Vinculacién, para la adquisicion de los materiales necesarios, con los
cuales se llevara a cabo la implementacion del Programa Educativo.

Empresa: Area de organizacién dedicada a actividades industriales, mercantiles o de
prestacion de servicios con fines lucrativos.
Nivel Educativo: Categoria o rango en que se dividen los tipos educativos, de conformidad con

la Ley General de Educacion:
e Tipo Basico. Nivel Preescolar, primaria y secundaria.

¢ Tipo Medio Superior. Niveles bachillerato, educacién profesional técnica
y los demas niveles equivalentes a éste.

e Tipo Superior. Licenciatura, especializaciéon, maestria y doctorado.
Organizacion No Gubernamental Organizacion de iniciativa social, independiente de la administracion publica,

(ONG): que se dedica a actividades humanitarias, sin fines de lucro (Instituciones de
Asistencia Privada (IAP), Fundaciones y Asociaciones.

Propuesta de Programa Para fines del presente procedimiento, se entendera como el instrumento en

Educativo: donde se declaran y organizan, las actividades, estrategias y costos de

operacion que se estiman convenientes para coadyuvar con la Secretaria de
Educacidon en la atencidon de rezagos en infraestructura, equipamiento y
servicios educativos de la entidad.

Vinculacion: Unién estratégica de la Secretaria de Educacion con una Empresa u ONG,
para coadyuvar en la mejora del Sistema Educativo.

INSUMOS

Oficio emitido por la Secretaria Particular, con la instruccion de realizar el analisis y seleccion de alguna propuesta de
Programa Educativo proveniente de una Empresa u ONG, dirigido al Responsable del Area de Vinculacién.

RESULTADOS
Oficio de aceptacion a la propuesta de Programa Educativo.
Oficio de no aprobacién a la propuesta de Programa Educativo.
Programa Educativo, implementado por la Empresa u ONG.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Atencion, seguimiento y control de la documentacién dirigida al Secretario de Educacion.
POLITICAS

Las instrucciones de atencién a las peticiones de una Empresa u ONG se podra realizar directamente, de la Secretaria
Particular al Responsable del Area de Vinculacién, en cuyo caso se dara el mismo tratamiento que cuando llegan por
oficio.

DESARROLLO
No. AREA ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Secretaria Particular del Secretario de Viene del Procedimiento: Atencion, seguimiento y control de la
Educacioén documentacion dirigida al Secretario de Educacion.

Envia al Area de Vinculacién oficio para la atencién de propuesta
de Programa Educativo en original y copia. Recaba acuse y
archiva.

2 Recepcionista del Area de Vinculacion Recibe oficio para la atencion de propuesta de Programa
Educativo en original y copia, sella y firma acuse en la copia del
oficio, misma que devuelve y registra lo siguiente en el “Formato
de Correspondencia Recibida” F-205010000CRD/01/2017:
Nombre del Programa, Empresa u ONG que lo propone y nombre
del Representante, y entrega al Responsable del Area de
Vinculacién. Resguarda formato.

3 Responsable del Area de Vinculacion de Recibe oficio, se entera de la propuesta, segun lo registrado en
la Secretaria Particular de la Secretaria de la agenda del Area de Vinculacién, determina dia y hora para la
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posible entrevista y convoca al Asesor de Proyectos para
realizar conjuntamente el analisis de la propuesta.

Se entera y acude con el Responsable del Area de Vinculacién.

Recibe al Asesor de Proyectos y de acuerdo a lo registrado en la
Agenda del Area, le da instrucciones para contactarse con la
Empresa u ONG y comunicarles los dias disponibles para
exposicion de la propuesta; asi mismo le instruye solicitar a la
Recepcionista del Area de Vinculacion el “Formato de
Correspondencia Recibida” F-205010000CRD/01/2017 para
asentar en el mismo, mediante firma, su asignacion de analisis y
seguimiento de la propuesta.

Recibe instrucciones, acude con la Recepcionista del Area de
Vinculacion y solicita el F-205010000CRD/01/2017. Espera para
contactar a la Empresa u ONG.

Entrega el “Formato de Correspondencia Recibida” F-
205010000CRD/01/2017 al Asesor de Proyectos.

Recibe el “Formato de Correspondencia Recibida” F-
205010000CRD/01/2017 firma su asignacion de andlisis y

seguimiento de la propuesta y devuelve a la Recepcionista del
Area de Vinculacion.

Recibe “Formato de Correspondencia
205010000CRD/01/2017 y archiva.

Una vez firmado el formato, contacta via telefénica a la Empresa
u ONG, le informa el dia y hora de que dispone el Area de
Vinculacién para realizar reunién con la finalidad de conocer los
detalles, analizar y determinar la viabilidad de la propuesta de
Programa Educativo, segun sus caracteristicas y costos, al final
llena el formato “Registro de Llamadas” F-
205010000RLL/02/2017.

Recibe llamada telefénica y se entera del dia y hora para la
reuniéon. Espera cita. Continua su operaciéon en la actividad
numero 15.

Hace del conocimiento al Responsable del Area de Vinculacién,
del dia que se realizara la reunion con la Empresa u ONG.
Espera cita. Continda su operacion en la actividad numero 16.

Se entera del dia y hora e instruye a la Recepcionista del Area
de Vinculacion, registrar en la agenda lo acordado. Espera cita.
Continua su operacion en la actividad numero 16.

Recibe instruccion y registra cita en la agenda de llamadas.

En el dia y hora acordados, acuden a la cita para hacer la
presentacion de la propuesta de Programa Educativo ante el
Responsable del Area de Vinculacién y su Asesor de Proyectos
y les entregan Carpeta Informativa la cual contiene las
especificaciones y lineas de accién de dicha propuesta.

Se reunen con la Empresa/ONG, reciben Carpeta Informativa,
escuchan presentacién, conocen las especificaciones y lineas
de accidn de la propuesta de Programa Educativo y toman nota
de los puntos relevantes.

Una vez finalizada la presentacion el Responsable del Area de
Vinculacién, informa que se realizara un analisis de la propuesta
de Programa Educativo, con base en las prioridades,
estrategias, lineamientos y politicas establecidas por el
Secretario de Educacién y que posteriormente se dara a
conocer la respuesta. Finaliza reunioén y se retiran.

Toma nota de los acuerdos, finaliza reunién y se retiran.

Recibida” F-

Posterior a la reunién, el Responsable del Area de Vinculacion
instruye al Asesor de Proyectos, realice un analisis de la
propuesta de Programa Educativo, para determinar su viabilidad
considerando los costos de operacidon y las prioridades,
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estrategias, lineamientos y politicas establecidas por el
Secretario de Educacion.

Recibe instruccién, realiza un analisis de la propuesta de
Programa Educativo, tomando en cuenta la Carpeta Informativa
otorgada por la Empresa u Organismo y los apuntes obtenidos
durante la reunién, elabora diagnéstico indicando el grado de
viabilidad para la implementacion del Programa Educativo, asi
como resumen de la propuesta el cual contiene los puntos
esenciales de la misma y lo entrega al Responsable del Area de
Vinculacién para su revision y aprobacion.

Recibe resumen y diagndstico, revisa y determina: ¢Es viable la
propuesta del Programa Educativo?

No, instruye al Asesor de Proyectos, informe mediante oficio al
Secretario Particular del C. Secretario de Educacion, asi como a
la Empresa u ONG.

Recibe instruccién, elabora oficio de no aprobacion a la
Propuesta de Programa Educativo y lo entrega al Responsable
del Area de Vinculacién para firma, e integra Expediente de
Propuesta de Programa Educativo con la documentacion hasta
el momento recabada.

Recibe oficio, lo firma y devuelve al Asesor de Proyectos para su
envio.

Recibe oficio firmado, obtiene copia para acuse y entrega al
Secretario Particular del C. Secretario de Educacién asi como a
la Empresa u ONG.

Recibe oficio de no aprobacién a la Propuesta de Programa
Educativo se entera y firma acuse de recibo.

Recibe oficio de no aprobaciéon a la Propuesta de Programa
Educativo, se entera y firma acuse de recibo.

Recibe acuse de recibo, lo integra al Expediente de Propuesta
de Programa Educativo y entrega al Encargado de Archivo del
Area de Vinculacion para su resguardo.

Recibe Expediente de Propuesta de Programa Educativo y lo
archiva.

Si, instruye al Asesor Administrativo y Financiero del Area de
Vinculacién elabore Carpeta Informativa que contenga:
especificaciones, lineas de accion, costos de operacion y
diagnostico de viabilidad, de la propuesta de Programa
Educativo, de igual manera le indica realizar presentacion para
exposicion de la misma, ante el Secretario de Educacion.

Recibe instruccion, elabora Carpeta Informativa con
especificaciones, lineas de accion, costos de operacion y
diagnostico de viabilidad, con la propuesta de Programa
Educativo, elabora presentacién para exposicion breve y clara
de la misma, ante el Secretario de Educacion, entrega en medio
magnético al Responsable del Area de Vinculacién, para su
revision.

Recibe Carpeta Informativa y presentacion para exposicion de la
misma, en medio magnético, se entera, revisa y determina: ¢La
Carpeta Informativa y/o la presentacion requieren
corregirse?

Si, Sefiala las observaciones en el documento y devuelve al
Asesor Administrativo y Financiero del Area de Vinculacion, para
su correccion.

Recibe Carpeta Informativa y/o presentacién con correcciones,
las aplica y entrega al Responsable del Area para su nueva
revisién. Se conecta con la actividad namero 30.

No, imprime la Carpeta Informativa y la turna al Asesor
Administrativo y Financiero del Area de Vinculacién, para que la
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resguarde y solicita al Secretario Particular del C. Secretario de
Educacién, fecha para presentar la propuesta de Programa
Educativo.

Recibe Carpeta Informativa y presentacion, las resguarda, en
espera de la reunién con el Secretario de Educaciéon para
exposicion de las mismas.

Recibe solicitud, aplica procedimientos internos para determinar
la fecha y el lugar en que se puede llevar a cabo la reunion con
el Secretario de Educacion, y una vez obtenida la hace del
conocimiento del Responsable del Area de Vinculacién.

Se entera de la fecha y el lugar en que se puede llevar a cabo la
reunion, lo asienta en la agenda del Area de Vinculacion. Espera
fecha programada.

En la fecha programada, se presentan en el lugar designado
para la reunién, entrega al Secretario de Educacion las Carpetas
Informativas de propuestas de Programas Educativos y realiza
presentacién de las mismas.

Recibe Carpetas Informativas, escucha presentacién de las
mismas y una vez finalizada, instruye al Responsable del Area
de Vinculaciéon cuales son las que resultan viables para su
implementacion, con base en las prioridades, estrategias,
lineamientos y politicas imperantes en materia educativa.

Reciben instrucciones e instruye al Asesor de Proyectos,
elabore oficio dirigido a la Empresa u ONG para notificarles que
su propuesta de Programa Educativo ha sido autorizada, e
instruye al Asesor Administrativo y Financiero del Area de
Vinculacién, elabore Requisicion de Suministro de Bienes y/o
Servicios, solicitando la adquisicién de los materiales necesarios
para la implementacién del Programa Educativo.

Recibe instruccién, elabora oficio de aprobacién a la Propuesta
de Programa Educativo y lo entrega al Responsable del Area
para firma.

Recibe oficio, lo firma y devuelve al Asesor de Proyectos para su
envio.

Recibe oficio firmado, obtiene una copia para conocimiento del
Secretario Particular del C. Secretario de Educacion y otra para
acuse, y entrega.

Recibe copia de conocimiento de oficio de aprobacion a la
Propuesta de Programa Educativo, firma copia de acuse y
devuelve.

Recibe oficio de aprobaciéon a la Propuesta de Programa
Educativo, se entera y firma acuse de recibo y devuelve.

Recibe acuse de recibo y entrega al Encargado de Archivo del
Area de Vinculacion para su resguardo.

Recibe acuse de recibo, lo integra al Expediente de Propuesta
de Programa Educativo y archiva.

Recibe instruccién y con base en los materiales necesarios para
la implementacién del Programa Educativo, cotiza proveedores,
de acuerdo a los costos y calidad de los mismos, selecciona
dos, requisita el formato “Requisicién de Suministro de Bienes
y/lo Servicios”, adjunta las cotizaciones y lo entrega al
Responsable del Area de Vinculacién para firma.

Recibe formato “Requisicion de Suministro de Bienes y/o
Servicios” y cotizaciones, se entera, firma y devuelve al Asesor
Administrativo y Financiero del Area de Vinculacién.

Recibe formato firmado, obtiene copia para acuse y lo entrega al
Departamento de Adquisiciones de la Secretaria de Educacion.

Recibe formato “Requisicion de Suministro de Bienes y/o
Servicios” en original y copia, junto con cotizaciones, se entera,
firma y sella acuse en la copia misma que devuelve al Asesor
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Administrativo, aplica procedimientos internos para la
adquisicion de los materiales solicitados y una vez obtenidos, le
comunica al Responsable del Area de Vinculacién, la fecha y el
lugar para la entrega de los mismos.

52 Asesor Administrativo y Financiero del Recibe acuse y entrega al Encargado de Archivo.
Area de Vinculacion

53 Encargado de Archivo del Area de Recibe acuse y archiva.

Vinculacion

54 Responsable del Area de Vinculacion de Recibe informe de fecha y lugar para la entrega de los
la Secretaria Particular de la Secretaria de  materiales necesarios para la implementacion del Programa

Educacién

Educativo y lo hace del conocimiento del Asesor Administrativo y
Financiero del Area de Vinculacién con instrucciones para
recabar los mismos y para que se coordine con el Asesor de
Proyectos y la Empresa u ONG, a fin de implementar el
Programa Educativo.

55 Asesor Administrativo y Financiero del Recibe instrucciones y en la fecha programada para la entrega
Area de Vinculaciéon de los materiales, se presenta en el lugar, los obtiene y se

comunica con el Asesor de Proyectos y la Empresa u ONG, para
indicarles dia y hora de entrega del material que servird como
apoyo para la implementacion del Programa Educativo.

56 Asesor de Proyectos/ Empresa u ONG Se enteran, reciben material e inician las actividades para la

implementacién del Programa Educativo.
DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO

ANALISIS, SELECCION E IMPLEMENTACION DE PROPUESTAS DE
PROGRAMAS EDUCATIVOS PROVENIENTES DE EMPRESAS Y
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES.

SECRETARIA PARTICULAR DEL
SECRETARIO DE EDUCACION

RECEPCIONISTA DEL AREA DE RESPONSABLE DEL AREA DE ASESOR DE PROYECTOS DEL
VINCULACION VINCULACION DE LA AREA DE VINCULACION
SECRETA RIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

( INICIO )

<

Envia oficio para =
atencion de propuesta de
Programa Educativo en
original y copia. Recaba
acu archi

EMPRESA U ONG

=

Recibe oficio para )
atencion de propuesta de
Programa Educativo en

original y copia. sella vy
firma acuse en la copia del

oficio. misma que devuelve
ViiaSistra 1o Bigurents en o |

SFormato de

Correspondencia Recibida..| \

F-2050 10000 CRD/ O ¥

2017: Nombre del Recibe oficio, se entera de
Programa, Empresa u ONG la  propuesta. segun lo
que lo propone y nombre registrado en la agenda del

del Representante. v Area o Vinculacion,
entrega. Resguarda determina dia y hora para

formato. la  posible entrevista v |
convoca para realizar
conjuntamente el analisis ‘
de la propuesta.

9 Se onteray acuds.

Recibe al Asesor
acuerdo 210 registrado on

in Agenda del Area. lo da

instracciones para

Sontactarse con \a

Embrosa S Y |

comunicarles los dias ‘

aisponiblos para

exposicion ae 12

propuecsta; asi mismo le -

instruy e solicitar a la Recibe Instrucclones.
Recepcionista del Area de scude v solicita el
Vinculacion of sFormato de prermato e
Correspondencia Recibida. | respondencia

para asentar en el mismo, Recibida. .. Espera para
para aser oSk 2 contactar a ia Empresa u
asignacien de analisis y

Seguimiento S 4

@ | propuesta
Sriress aT ormeis a9 | &
Correspondencia Recibida.. \

Focie o srormaic as
| RS e R ani Rt i)
FERTERA DU RNy Rt
\ f2oEexee gD o V=0T
e cen TN n ol 2
Recibe »Form ato de propuesta y devuelve.

Correspondencia
Recibida
2050 10000 CRD/O ¥ 2017 y

=
archiva. )/ @

Ona Vez firmado ot
formato contacta via
telefonica el dia y hora de
que dispone ol Area de

Vinculacion p realizar
reunién con la finalidad de
conocer los etalles
analizar y determinar la
viabilidad de la propuesta
de Programa Educativo,
segun sus caracteristicas y
costos, al final llena el
formato »Registro de
Liamadas. [
010000 R 01
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EMPRESA/ ONG'S RECEPCIONISTA DEL AREA DE RESPONSABLE DEL AREA DE ASESOR DE PROYECTOS DEL
VINCULACION VINCULACION DE LA AREA DE VINCULACION

SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETA RIA DE EDUCACION

Recibe llamada telefonica
y se entera del dia y hora
para la reunidn. Espera

NON

cita.
‘ Da a conocer eldia en que
J/ ‘ se realizara la reunién con
la Empresa u ONG. Espera
/( ‘ cita.

Se entera del dia y hora e
‘ instruye registrar en la

agenda lo acordado.
Espera cita.

@

Recibe instruccion y
registra cita en la agenda
de llamadas.

En el diay hora acordados,

acuden a la cita para hacer

la presentacion de la

propuesta de Programa -

Educativo y entregan RESPONSABLE DEL AREA DE
A VINCULACION / ASESOR DE

Car;t)_ela Informativa la chJaI PROYECTOS DEL A REA DE

contiene _las VINCULACION

especificaciones y lineas

de accion de dicha ‘
propuesta. ‘

‘ Se reunen con la Empresa/ ‘
ONG, reciben Carpeta
Informativa, escuchan ‘
presentacion, conocen las ‘
Toma nota de los especificaciones y lineas Posterior a la reunion,

de accion de la propuesta
de Programa Educativo y
toman nota.

acuerdos, finaliza reunion y

instruye realizar un analisis ‘
se retiran.

de la propuesta de

Finalizada la presentacion :;?S:iTnaarEdslilcat\;\i,:blpdaars Recibe instruccién, realiza
el Responsable informa considerando los costos de un analisis de la propuesta
que se realizara un analisis operacion y las de Programa Educativo,
greo la propue_sta de prioridades, estrateg ias, tomando en cuenta .Ia
grama Educativo, con li A \iti Carpeta Informativa
base en las prioridades, ineamientos y politicas otorgada por la Empresa u
N N estab lecid as por el N

estrategias, linea ntos y Secretario de Educacion Organismo y los apuntes
politicas establecidas por e — obtenidos durante la
el Secretario de Educacion reunion, elabora
Yy que posteriormente se diagndéstico indicando el
dara a conocer la e ‘ grado de viabilidad para la
respuesta. Finaliza reunion ‘ implementacion del
e retiran Programa Educativo, asi
como resumen de la
Recibe resumen 2 propuesta el cual contiene
diagnéstico, revisa y los puntos esenciales de la
determina: misma y lo entrega para

revision y aprobacion.

LA PROPUESTA E
VIABLE?

N
se

(o]

Instruye informe

mediante oficio al ‘

Secretario Particular del C.

Secretario de Educacion, Recibe instruccion, elabora
gs’:‘éomo a la Empresa u oficio de no aprobacién a

la Propuesta de Programa
Educativo y Ilo entrega
para firma, e integra
Expediente de Propuesta
de Programa Educativo

‘ con la documentacion
‘ hasta el momento

-

recabada.

SECRETA RIO PARTICULAR DEL C.

SECRETA RIO DE EDUCACION
|Recibe oficio, lo firma yl—

devuelve para su envio.

Recibe oficio firmado,
obtiene copia para acuse y
entrega al Secretario

‘ Particular del C. Secretario
de Educacion asi como ala
Empresa u ONG.

Recibe oficio de no
e aprobacién a la Propuesta
de Programa Educativo se
entera y firma acuse de
recibo.
Recibe oficio de no -
aprobacién a la Propuesta ‘
de Programa Educativo, se @
entera y firma acuse de ‘
recibo.
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ASESORADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO DEL AREA DE
VINCULACION

ENCARGADO DE ARCHIVO DEL
AREA DE VINCULACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
VINCULACION DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

ASESORDE PROYECTOS DEL
AREA DE VINCULACION

NOK

Recibe acuse de recibo, lo

Recibe Expediente de
Propuesta de Programa
Educativoy lo archiva.

g

o/
)

Instruye elaborar Carpeta

|
L

Recibe instruccion, elabora

Carpeta Informativa con
especificaciones, lineas de
accion, costos de
operaciony diagndstico de
viabilidad, con la
propuesta de Programa
Educativo, elabora

presentacion para
exposicién breve y clara

Informativa que contenga:
especificaciones, lineas de
accion, costos de
operaciony diagndstico de
viabilidad de la propuesta
de Programa Educativo, de
igual manera le indica
realizar presentacién para
exposicion de la misma,
ante el Secretario de
Educacién.

1O,
T
Recibe Carpeta

Informativa y presentacion

para exposicién de la
misma, en medio
magnético, se entera,

revisay determina:

(EXISTEN
ORRECCIONE:!

SECRETARIO PARTICULAR DEL C.
SECRETARIO DE EDUCACION

Sefiala las observaciones
en el documento y
devuelve para su
correccidan

® —

Imprime la Carpeta
Informativa y la turna para

de la misma, ante el
Secretario de Educacion,
entrega en medio
magnético para su
revision.

Recibe Carpeta
Informativa y/o
presentacion con
correcciones, las aplica y
entrega para su nueva
revision.

Recibe Carpeta

Informativay presentacién,
lasresguarda, en espera de
la reunién para exposiciéon
de las mismas.

que la resguarde y solicita
al Secretario Particular del
C. Secretario de

|
L

Recibe solicitud, aplica
procedimientos internos
para determinar la fechay
el lugar en que se puede
llevar a cabo la reunién
con el Secretario de

Educacioén, fecha para
presentar la propuesta de
Programa Educativo.

Educacion, vy una vez
obtenidaloinforma.

>

integra al Expediente de
Propuesta de Programa
Educativo y entrega para
suresguardo.
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SECRETARIO DE EDUCACION

SECRETARIO PARTICULAR DEL C.
SECRETARIO DE EDUCACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
VINCULACION DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

ASESORDE PROYECTOS DEL
AREA DE VINCULACION

%

Se entera de la fecha y el
lugar en que se puede
llevar a cabo la reunién, lo
asienta en la agenda del
Area de Vinculacién.

2

T

En la fecha programada, se
presentan en el lugar

Recibe Carpetas
Informativas, escucha
presentaciéon de las
mismas y una vez
finalizada, instruye cuales

son las que resultan viables
para su implementacion,

designado para la reunion,

entrega las Carpetas
Informativas de
propuestas de Programas
Educativos y realiza
presentacion de las
mismas.

con base en las
prioridades, estrategias,
lineamientos y politicas
imperantes en materia
educativa.

ASESOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO DEL AREA DE
VINCULACION

_L

Reciben instrucciones e
instruye elaborar oficio
dirigido a la Empresa u

ONG para notificarles que
su propuesta de Programa
Educativo ha sido
autorizada, e instruye al
Asesor Administrativo vy
Financiero del Area de
Vinculacién, elabore
Requisicion de Suministro

EMPRESA U ONG

de Bienes y/o Servicios,

solicitando la adquisicion
de los materiales
necesarios para la
implementacion del
Programa Educativo.

b

Recibe instruccion, elabora
oficio de aprobacion a la
Propuesta de Programa

1

Recibe oficio, lo firma y
devuelve para su envio.

©

Recibe oficio de

Educativo y lo entrega
para firma.

Recibe oficio firmado,
obtiene una copia para

conocimiento y otra para

Recibe copia de

acuse, y entrega.

conocimiento de oficio de
aprobacién a la Propuesta
de Programa Educativo,
firma copia de acuse y
devuelve.

aprobacién a la Propuesta
de Programa Educativo, se
entera y firma acuse de
recibo y devuelve.

ENCARGADO DE ARCHIVO DEL
AREA DE VINCULACION

®)

Recibe acuse de recibo y
entrega para resguardo del

mismo.
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ASESOR ADMINISTRATIVO Y ENCARGADO DE ARCHIVO DEL RESPONSABLE DEL AREA DE ASESORDE PROYECTOS DEL
FINANCIERO DEL AREA DE AREA DE VINCULACION VINCULACION DE LA AREA DE VINCULACION
VINCULACION SECRETARIA PARTICULAR DE LA

SECRETARIA DE EDUCACION

%
GD

Recibe acuse de recibo, lo
integra al Expediente de
Propuesta de Programa
Educativo y archiva.

%
G

Recibe instruccién y con base J/
en los materiales necesarios

para la implementacion del
Programa Educativo, cotiza
proveedores, de acuerdo a los
costos y calidad de los mismos,
selecciona dos, requisita el ‘
formato »Requisicion de

Suministro de Bienes y/o

Servicios... adjunta las
cotizaciones y lo entrega al
Responsable ~del Area de
Vinculacién p ara firma. Recibe formato »Requisicion de

Suministro de Bienes y/o
‘ Servicios... y cotizaciones, se

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

Recibe formato firmado,
obtiene copia para acusey
lo entrega

Recibe formato »Requisicion de
Suministro de Bienes y/o Servicios..
en original y copia, junto con
cotizaciones, se entera, firma y sella
acuse en la copia misma que
devuelve al Asesor Administrativo,

aplica procedimientos internos para
‘ la adquisicién de los materiales

olicitados y una vez obtenidos, le
‘ comunica, la fecha y el lugar para la
entrega de los mismos

ENCARGADO DE ARCHIVO DEL
AREA DE VINCULACION

Recibe acuse y entrega
para su archivo.

Recibe acuse y archiva.

Recibe informe de fecha y lugar
para la entrega de los materiales
necesarios para la implementacion
‘ del Programa Educativo y lo

informa con instrucciones para
‘ recabar los mismos y para que se

coordine con el Asesor de
Proyectos y la Empresa u ONG, a
fin de implementar el Programa

" - " Ed ucativo.
Recibe instrucciones y en la

fecha programada para la ‘
entrega de los materiales, se
presenta en el lugar, los ‘
obtiene y se comunica con el

Asesor de Proyectos y la
Empresa u ONG, para indicarles
dia y hora de entrega del
material que servira como
apoyo para la implementacion
del Programa Ed ucativo.

Se enteran, reciben material e
inician las actividades para la
implementacion del Programa
Ed ucativo.

P

MEDICION

Indicador que permite obtener el porcentaje de propuestas de programas educativos que pretenden agregarse al combate
del rezago educativo existente en el Estado de México.

Cantidad de propuestas de programas educativos
provenientes de empresas y Organizaciones No

Gubernamentales viables para combatir el rezago educativo Porcentaje de propuestas de programas

educativos provenientes de empresas y

anualmente. SYES
) . X100 = Organizaciones No Gubernamentales
Cantldaq de propuestas de programas equcatlvos viables de aplicar, para combatir el
provenientes de Empresas y Organizaciones No rezago educativo.

Gubernamentales que buscan combatir el rezago educativo
anualmente.
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REGISTRO DE EVIDENCIAS
¢ Correpondencia Recibida.
e Registro de Llamadas.
e Propuestas de Programas Educativos provenientes de Empresas u Organizaciones No Gubernamentales.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
¢ Formato de Correspondencia Recibida. F-205010000/05/2017.
¢ Formato Registro de Llamadas. F-205010000/06/2017.

FORMATO CORRESPONDENCIA RECIBIDA I
GOBIERMD DEL GEWTE CrUE TRABA M 7 LD
ESTADO DE MEXICO GRANDE
ASESOR DE
DIRIGIDO FECHA DE No. DE OFICIO DE
No. No. FECHA DE : PROYECTO ASUNTO ; .
OFICIO | RECIBIDO i"g’;fac)’ A: RESPONSABLE CONTESTACION CONTESTACION

M| @ ) 5) © @ ® ©

F-205010000/05/2017
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO CORRESPONDENCIA RECIBIDA

F-205010000/05/2017

Objetivo: Registrar todos los oficios recibidos y dirigidos al area o titular de la misma y firmara el auxiliar de Proyectos,

responsable del programa.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y se queda en resguardo de la Recepcionista del Area de

Vinculacion.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Numero progresivo Numero progresivo de la correspondencia recibida.

2 Numero de oficio Registrar el numero de oficio que trae el documento recibido.

3 Fecha de Recibido Registrar dia, mes, afio y hora en que ingresa la documentacion y siglas de la
persona que recibe el documento.

4 Enviado por Registrar el nombre de la persona que firma el documento recibido.

5 Dirigido a Registrar el nombre de la persona a quien se dirige el documento recibido.

6 Asesor de Proyecto Registra su firma y nombre, para identificar que Asesor de Proyecto fue asignado
para el andlisis y seguimiento de la propuesta de Programa Educativo recibida.

7 Asunto Registrar el nombre de la propuesta de Programa Educativo asi como el objetivo
en caso de indicarlo.

8 Fecha de Contestacion Se registra la fecha en que se da respuesta a la Empresa u Organismo No
Gubernamental.

9 No. de oficio de Se registra el nimero de oficio y fecha de contestacion a la propuesta entregada

Contestacion por la Empresa u Organismo No Gubernamental.

y i REGISTRO DE LLAMADAS

- AREA DE VINCULACION II
GOBIERND [ GENTE FUE TRAE
ESTADO DE MEXICO GRANDE
SERVIDOR
. OBSERVA- | (A)PUBLICO
FECHA NOMBRE CARGO DEPENDENCIA | TELEFONO ASUNTO CIONES (A) QUE
M @) @) ) (5) (6) ) ATENDIO

(8)

F-205010000/06/2017



t:'.--_.A CETA 18 de diciembre de 2017

FL s R RO

Pagina 112

INSTRUCTIVO REGISTRO DE LLAMADAS DEL AREA DE VINCULACION
F-205010000/06/2017

Objetivo: Registrar todos las llamadas generadas y recibidas en el Area de Vinculacion de caracter oficial via telefonica,
para el control y resultado de la misma.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y se queda en resguardo de la Recepcionista del Area de
Vinculacion.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha Registrar la fecha en que se realiza la llamada.

2 Nombre Registrar el nombre de la persona que realiza la llamada.

3 Cargo Registrar el puesto nominal que tiene el Servidor Publico que realiza la llamada.

4 Dependencia Registrar el nombre de la Institucién, Empresa u Organismo No Gubernamental al
que se llame.

5 Teléfono Registrar el numero telefénico con clave y/o fax de la Institucion, Empresa u
Organismo No Gubernamental con el que quiere establecer comunicacion.

6 Asunto Registra el motivo de la llamada asi como el nombre de la persona, con la que
solicita comunicarse.

7 Observaciones Registra, si la llamada fue atendida o bien dejo recado y anota el nombre de la
persona que lo recibio e incluso, si le comentaron algo especifico.

8 Servidor(a) que lo(a) Nombre de la persona que lo atendié.

atendio

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARiA PARTICULAR DE LA Fecha: Julio de 2017
SECRETARIA DE EDUCACION Cédigo:  205010000/13

Pagina:

PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA “EDUCACION DIGITAL”.
OBJETIVO

Alcanzar una educacion integral y de calidad en el Estado de México, que permita reducir la brecha digital generacional,
mediante la preparacion y realizaciéon del Programa “Educacion Digital” a través de los Cursos Gratuitos de Computacion a
la Poblacién en General.

ALCANCE

Aplica al Personal del Area de Vinculacion de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién que tramita las
actividades para llevar a cabo el Programa “Educacion Digital” a través de los Cursos Gratuitos de Computacion a la
Poblacién en los municipios del Estado de México.

REFERENCIAS

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Meta Ill. México con Educacion de Calidad. Diario Oficial de la Federacion
20 de mayo 2013.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, de los Principios Constitucionales.
Articulo 5, Péarrafos 5, 7 y 8; Gaceta del Gobierno, 17 de noviembre de 1917. Reforma y adiciones.

e Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017. Lineas de Acciéon del Gobierno Solidario. Objetivo 1. Ser
reconocido como el Gobierno de la Educacion. Gobierno del Estado de México, Comité de Planeacién para el
Desarrollo del Estado de México (COPLADEM), Gaceta del Gobierno 13 de marzo 2012.

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 | a XXIV, 17 de septiembre de 1981. Reformas y
adiciones.

e Ley de Educacién del Estado de México. Capitulo Primero, Disposiciones Generales. Articulo 2, Fracciones | a IX;
Articulo 5, Fraccion V. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo 2011. Reforma y adiciones.

e Ley del Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, Disposiciones Generales, Articulo 1.
Fracciones | a IV. Articulo 2 Fraccion |. Gaceta del Gobierno, 6 de enero de 2016.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo I. De la Competencia y Organizacion de la Secretaria.
Articulos 2 y 3, Parrafo Segundo, Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001. Reforma y adiciones.
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e Convenio Marco de Coordinacién para conjuntar acciones y recursos. "Objetivos, Estrategias y lineas de accion".
VI.A "Estrategias y lineas de accion transversales". Una Estrategia Digital. Objetivo 4.5.1. Crear una red nacional de
centros comunitarios de capacitacion y educacion digital. Gaceta del Gobierno, 5 de septiembre de 2014.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205010000. Secretaria Particular. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Area de Vinculacion de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacién es responsable de implementar el
Programa “Educacion Digital ”, en espacios publicos de municipios del Estado de México, para instalar el equipo necesario,
buscar y seleccionar Facilitadores que impartan clases, e invitar a la poblacién a tomar cursos de computacion.

El Responsable del Area de Vinculacién, debera:

e Indicar al Responsable de “Educacién Digital”, localice y valore espacios o6ptimos para la implementacion del
Programa.

+ Recibir oficio de aceptaciéon de implementacion del Programa.
e Instruir al Encargado de “Educacion Digital”, resguarde el oficio.

e Indicar al Encargado de Liberacion de Servicio Social, comenzar las actividades para la captacion de Prestadores de
Servicio Social, que funcionen como Facilitadores en la implementacion del Programa.

El Encargado del Programa “Educacion Digital”, debera:
e Buscar en el Estado de México el espacio 6ptimo para la implementacion del Programa.

e Visitar el lugar que sera asignado para la instalacién del aula, con el objetivo de conocer el espacio y las necesidades
que se tienen para acondicionar el Aula.

e Informar al Titular del Espacio las caracteristicas y pormenores del Programa: como fechas, horarios,
responsabilidades y requerimientos para la implementacion del Programa.

o Instalar el aula, llevar el equipo y material necesario para la instalacion, acomodar las mesas de acuerdo al espacio
para optimizar el area de alumnos, colocar el equipo de cédmputo, realizar la instalacion eléctrica del equipo, colocar
la red de internet y realizar pruebas con el equipo para verificar su correcto funcionamiento.

* Presentar al Facilitador, dar instrucciones del curso y dar la bienvenida a los asistentes.
e Realizar reconocimientos para los alumnos que concluyeron su curso de cinco semanas.
e Turnar reconocimientos a los facilitadores para firma.
e Realizar la clausura del mismo.
» Entregar Reconocimientos a los alumnos.

El Encargado de Liberacién de Servicio Social, debera:

e Acudir a las Universidades cercanas al Aula, donde se implementara el Programa, para buscar prospectos que estén
interesados en realizar su servicio social como Facilitadores del Programa “Educacion Digital”.

e Entrevistar a varios prospectos, explicar el programa y sus beneficios.

e Acudir a Ferias Universitarias de Servicio Social, para invitar y explicar los beneficios del programa, y la cercania de
las aulas, flexibilidad de horario, beca de promedio, experiencia laboral para impartir horas clase, y los selecciona de
acuerdo con su perfil.

e Dar a conocer cuales seran sus obligaciones y las actividades que realizaran durante el proceso, entregar guia del
curso para que los facilitadores puedan preparar sus clases.

e Autorizar la liberacion del Servicio Social de los facilitadores.
El o los Asesor(es) de Proyectos Responsable(s) de la Convocatoria, debera(n):
* Realizan invitacién a la poblacién cercana a la ubicacion del Aula Digital a tomar cursos “Educacion Digital”.
e Realizar inscripciones e indicar hora y dia de inicio del curso.
Los Facilitadores, deberan:
e Acudir, recibir capacitacién en relaciéon al mecanismo y funcionamiento del aula.
e Recibir Temario y apoyo bibliografico del curso, conocer fecha y horario de inicio, y esperar dia de inicio de clases.

e Firmar constancias del curso y recopilar firmas de recibido, de los alumnos.
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El Asesor de Proyectos, Responsable del Monitoreo de Aulas participantes en el programa, debera:

« Realizar monitoreo diario de todas las aulas, para conocer si existe algun inconveniente con el funcionamiento y/o
incidente con el equipo o grupo, a fin de dar soluciones rapidas.

¢ Comentar al Encargado del Programa “Educacion Digital”, la existencia de algun problema detectado.

Los Alumnos del Curso “Educacién Digital”, deberan:

e Inscribirse al curso de capacitacion.
e Asistir al curso de capacitacion.
e Terminary aprobar el curso.

¢ Recibir Reconocimiento.

Recepcionista del Area de Vinculacién, debera:

e Recibir y archivar listado, de acuerdo a la relacion de alumnos que firmaron la recepcion de su constancia de término

y aprobacion del curso.

Brecha Digital:

Calidad:

Capacitacion:

Computacion:

Computadora:

Cursos:

Educacion:

Educacioén Digital:

Educacioén Digital:

Facilitador:

Programa:

DEFINICIONES

Se define como la separacidon que existe entre las personas (comunidades,
estados, paises ...) que utilizan las Tecnologias de Informacién vy
Comunicacion (TIC) como una parte rutinaria de su vida diaria y aquellas que
no tienen acceso a las mismas y que aunque las tengan no saben como
utilizarlas.

Es el conjunto de propiedades inherentes a un objeto que le confieren
capacidad para satisfacer necesidades implicitas o explicitas.

Es un proceso continuo de ensefanza-aprendizaje, mediante el cual se
desarrollan las habilidades y destrezas de las personas, lo que les permite
tener un mejor desempefio en sus labores habituales.

La computacion o informatica es la disciplina que estudia e investiga las
técnicas y dispositivos tecnoldgicos digitales.

En si, la computacion se encarga de estudiar y analizar los métodos, procesos,
desarrollos y funcionamiento de computadoras a pequefia o gran escala que
tienen la capacidad de almacenar, procesar y hacer uso de informacion en
formato digital.

Es un dispositivo mecanico-electrénico que permite procesar informacién
numérica y alfanumérica.

Es una modalidad de ensefianza-aprendizaje caracterizada por la interrelacion
entre la teoria y la practica, en donde el instructor expone los fundamentos
tedricos y procedimentales, que sirven de base para realizar un conjunto de
actividades.

Se define como la comunicacién organizada y sustentada, disefiada para
producir aprendizaje.

Se puede definir como la educacion presencial y a distancia que hace uso de
tecnologias digitales y que tiene como objetivo la adquisicion de competencias
y habilidades para aprender, en un proceso de formacion justo a tiempo.

Programa de Capacitacion dirigida a la Poblacion de los diferentes municipios
del Estado de México, que tiene como objetivo dar cumplimiento a disminuir la
Brecha Digital, que se menciona en el Plan Nacional y Estatal de Desarrollo
2011-2017.

Es una persona que se desempefia como orientador o instructor en una
actividad.

Para fines del presente procedimiento se entendera como el programa
Educacion Digital.

INSUMOS

¢ Oficio emitido por la Secretaria Particular, con la indicacién de Implementar el Programa “Educacién Digital” a través
de los Cursos Gratuitos de Computacion a la Poblacién en General del Estado de México.

RESULTADOS

¢ Reconocimiento a los Alumnos del Curso “Educacion Digital”.

¢ Liberacion de Servicio Social de los Facilitadores.


http://www.definicionabc.com/tecnologia/funcionamiento.php
http://es.wikipedia.org/wiki/Ense%C3%B1anza-aprendizaje
http://es.wikipedia.org/wiki/Teor%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Pr%C3%A1ctica
http://es.wikipedia.org/wiki/Instructor
http://definicion.de/persona
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Atencion, seguimiento y control de la documentacion dirigida al Secretario de Educacion.
POLITICAS
Tendra acceso a los cursos cualquier persona que lo solicite, el Unico requisito es, saber leer y escribir.

Es un programa estatal, las aulas se instalardn en los municipios que de acuerdo a la demanda y recursos
economicos existentes, brinden servicio a la mayor cantidad de poblacion que lo requiera y necesite.

Para ser facilitador del programa, los estudiantes solicitantes deberan de haber cubierto el porcentaje de créditos
solicitados por su plantel escolar para estar en condiciones de ser Prestador de Servicio Social, ademas de que su
preparacién debera tener preferentemente conocimientos tedrico-practicos de materias de computacién en nivel
Técnico o Licenciatura.

Las aulas se deberan conseguir en planteles educativos, oficinas gubernamentales o centros recreativos como
jardines o bibliotecas, que estén a cargo del municipio.

El material y equipo, se instalara en el aula de manera provisional, sélo mientras dura el convenio.

Al ser asignado el curso al facilitador e iniciar actividades se tendra control de las horas laboradas, en caso de
acumular faltas de asistencia, se repondran al final del curso programado.

A los Alumnos del Programa Educacion Digital, no se les solicitard material alguno para tomar el curso.

DESARROLLO
NIDAD ADMINISTRATIV
v S A ACTIVIDAD
PUESTO
Secretario Particular del C. Secretario de Instruye mediante oficio en original y copia, al Responsable del
Educacion Area de Vinculacion de la Secretaria Particular de la Secretaria de

Educacion, implementar el Programa “Educacion Digital”, a través
de la imparticién de cursos gratuitos de computacion a la poblacion
en general del Estado de México. Obtiene acuse y archiva.

Responsable del Area de Vinculacién de la  Recibe oficio en original y copia, firma acuse y devuelve. Con base
Secretaria Particular de la Secretaria de en la instruccion del Secretario Particular del C. Secretario de
Educacion Educacion, indica al Encargado del Programa de “Educacion
Digital”, localice y valore espacios 6ptimos para la implementacion
del Programa, los cuales deberdn de contar con instalacién
eléctrica para los equipos de cémputo, pupitres, internet, ademas
de que puedan ser brindados de manera gratuita por un lapso de

seis meses.
Encargado del Programa “Educacion Recibe instruccién y busca el espacio Optimo para la
Digital” del Area de Vinculacion implementacion del Programa “Educacién Digital”, el cual debera

cumplir con las siguientes caracteristicas:

- Espacio para 20 computadoras, que cuente con
protecciones y chapa de seguridad.

- Energia eléctrica estable.

- Sin filtraciones de agua.

- Con servicio de Internet.

- Que el lugar sea concurrido, cerca de alguna universidad.
- Que permitan una estancia minima de 6 meses de manera

gratuita.
Encargado del Programa “Educacién Una vez que localiza el lugar 6ptimo, se pone en contacto con el
Digital” del Area de Vinculacion responsable del mismo y le solicita una reunién para comentar las

caracteristicas del Programa “Educacion Digital” y la viabilidad de
su implementacion.

Responsable del Espacio para Recibe solicitud de reunion y acuerda con el encargado del

Implementacion del Programa Programa “Educaciéon Digital” fecha y lugar para llevar a cabo la
misma.

Encargado del Programa “Educacion Una vez acordado con el responsable del espacio fecha y lugar

Digital” del Area de Vinculacion para reunion, lo hace del conocimiento del Responsable del Area

de Vinculacion. Espera fecha de reunién.
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Responsable del Area de Vinculacion de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion

Responsable del Espacio para
Implementacion del Programa

Responsable del Area de Vinculacion de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion / Encargado del Programa
“Educacion Digital ” del Area de
Vinculacién

Responsable del Espacio para
Implementacion del Programa

Responsable del Espacio para
Implementacion del Programa

Responsable del Area de Vinculacion de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion / Encargado del Programa
“Educacion Digital ” del Area de
Vinculacién

Responsable del Espacio para
Implementacion del Programa

Responsable del Area de Vinculacion de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion / Encargado del Programa
“Educacion Digital” del Area de Vinculacién

Encargado del Programa “Educacion
Digital” del Area de Vinculacion

Encargado del Programa “Educacion
Digital” del Area de Vinculacion / Equipo de
Instalacion del Area de Vinculacion

Responsable del Area de Vinculacion de la
Secretaria Particular de la Secretaria de
Educacion / Encargado del Programa
“Educacion Digital” del Area de Vinculacion

Encargado de Servicio Social del Area de
Vinculacién
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Se entera de fecha y lugar para reunién y, una vez cumplida, asiste
en compafiia del Encargado del Programa “Educacion Digital”.

En la fecha y lugar indicados, se presenta con el Encargado del
Programa “Educacién Digital”.

Se reunen e informan al responsable del espacio para
Implementacion del Programa, las caracteristicas y pormenores del
Programa: como fechas, horarios, responsabilidades vy
requerimientos para la implementacién del Programa.

Escucha las caracteristicas y pormenores del Programa vy
determina: ¢Es viable la implementacion del Programa
“Educacion Digital en su espacio?

No, lo comenta al Responsable del Area de Vinculacion de la
Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion y al Encargado
del Programa “Educacion Digital” explicando los motivos.

Escucha, se entera y busca una nueva opcion. Se conecta con la
actividad 2.

Si, lo comenta al Responsable del Area de Vinculacién y al Encargado
del Programa “Educacion Digital” y acuerdan fechas y términos para
llevar a cabo el mismo. Una vez con los acuerdos, elabora oficio de
aceptaciéon de implementacion del Programa en original y copia y lo
entrega al Responsable del Area de Vinculacién y al Encargado del
Programa “Educacion Digital”. Obtiene acuse y archiva.

Reciben oficio de aceptacion de implementacion del Programa en
original y copia, firman y sellan acuse en la copia, misma que
devuelven. Posteriormente el Responsable del Area de Vinculacién
de la Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion, instruye
al Encargado del Programa “Educacion Digital”, resguarde el oficio
y proceda a la implementacion del programa.

Recibe instruccion y resguarda oficio de aceptacion de
implementacion del Programa y, en coordinacion con el Equipo de
Instalacion del Area de Vinculacion de la Secretaria Particular de la
Secretaria de Educacion, instruye al equipo de instalacion del Area
de Vinculacién para que acuda al espacio destinado y realice la
instalacion del material y equipo para la implementacién del
programa.

Acuden al lugar donde se instalara el aula, llevan el equipo y
material necesario para dicha instalacion, acomodan las mesas de
acuerdo al espacio para optimizar el area para los alumnos,
colocan el equipo de computo, realizan la instalacion eléctrica del
equipo, colocan la red de internet, realizan pruebas con el equipo
para verificar su correcto funcionamiento y dejan en condiciones de
uso el espacio.

Espera dia y hora para la apertura del curso.

Asi mismo, le indica al Encargado de Servicio Social del Area de
Vinculacién, comenzar las actividades para la captacion de
prestadores de servicio social, para que funcionen como
Facilitadores en la implementacion del Programa.

Recibe indicacién, acude a las Universidades cercanas al espacio
donde se implementara el Programa, para buscar prospectos que
estén interesados en realizar su servicio social como facilitadores
del programa “Educacién Digital”, realiza entrevistas, los selecciona
de acuerdo a su perfil y les da a conocer cudles seran las
actividades y obligaciones que realizaran durante el proceso,
entrega guia del curso para que los facilitadores puedan preparar
sus clases.
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Facilitadores

Encargado de Servicio Social del Area de
Vinculacién

Encargado de Convocatorias para
“Educacion Digital” del Area de Vinculacion

Beneficiario

Encargado de Convocatorias para
“Educacion Digital” del Area de Vinculacion

Beneficiario

Encargado de Servicio Social del Area de
Vinculacién

Facilitadores

Encargado del Programa “Educacion
Digital” del Area de Vinculacion

Facilitador
Encargado de Aulas del Area de
Vinculacién

Encargado del Programa “Educacion
Digital” del Area de Vinculacion

Encargado de Aulas del Area de
Vinculacion

Facilitador

Encargado de Aulas del Area de
Vinculacion

Alumnos del Curso
Facilitador

Encargado del Programa “Educacion
Digital” del Area de Vinculacion

Recepcionista del Area de Vinculacién de
la Secretaria Particular
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Reciben informacién, guia del curso y se retiran.

Asi mismo, le informa al Encargado de Convocatorias proceda con
los trabajos de invitacion a la poblacién para el Programa
“Educacion Digital”.

Recibe informacion, realiza invitacién a la poblacion cercana a la
ubicacion del Aula Digital a tomar cursos “Educacion Digital”.

Acude al Aula, se entera de pormenores del programa vy, si es el
caso, solicita su inscripcién al curso al Asesor de Proyectos
encargado de la convocatoria.

Realiza la inscripcion e indica hora y dia de inicio del curso. Le
comunica al Encargado de Servicio Social para que realice
capacitacion a los facilitadores.

Se entera y espera fecha de inicio.

Recibe informacion y cita a los facilitadores, para que reciban
indicaciones del funcionamiento del curso y controles que debera
realizar en el espacio acondicionado, asi como Manual de Temas
del Curso.

Acuden, reciben indicaciones se enteran del mecanismo y
funcionamiento del aula, reciben Manual de Temas del Curso y
esperan dia de inicio de clases.

Apertura el curso para el programa “Educacion Digital”, donde se
les da la capacitacion con el equipo instalado. Presenta al
Facilitador, da instrucciones del curso, da la bienvenida a los
asistentes y cede la palabra al Facilitador.

Instruye al Encargado de Aulas del Area de Vinculacién supervise
el curso.

Inicia imparticion de curso para el Programa “Educacion Digital”.

Realiza monitoreo diario de todas las aulas e informa al Encargado
del Programa “Educacion Digital”.

Recibe informaciéon y una vez finalizado el curso comunica al
Encargado de Aulas elabore reconocimientos.

Elabora los reconocimientos para los alumnos que concluyeron su
curso, y los turna al Facilitador para firma.

Recibe y firma los Reconocimientos que seran entregados a los
alumnos que concluyeron el curso y devuelve.

Recibe Reconocimientos y realiza la clausura del curso, donde
entrega los Reconocimientos a los alumnos que finalizaron e indica
al Facilitador recopilar las firmas de los alumnos.

Reciben reconocimiento, firman de recibido y se retiran.

Recibe indicacion y recopila las firmas de los alumnos y entrega al
Encargado del Programa “Educacion Digital”

Recibe listado con firmas y entrega para su archivo a la
recepcionista de la unidad de Vinculacién.

Recibe Listado y archiva.
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DIAGRAMACION

SECRETARIO PARTICULAR DEL C:
SECRETARIO.DE EDUCACION

©
I

Instruye. implementar- el
Programa »Educacion, |
Digital.;. a través de. la
imparticion de cursos

gratuitos de. computacion
a la. poblacion. en, general
del Estado de México.

RESPONSABLE DEL AREA DE
VINCULACION DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
VINCULACION DE LA SECRETARIA
PARTICULAR DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION:/'ENCARGADO" DEL
PROGRAMA »EDUCACION, DIGITAL ~DEL
AREA DE VINCULACION

Indica localizar y valorar

espacios optimes para la
implementacion del
Programa, los cuales
deberan, de contar con
instalacion eléctrica para
los: equipos de computo,
pupitres, internet, ademas

de que puedan ser
brindados de manera
gratuita. por un lapso: de
seis meses.

7

Se entera de fecha y lugar

para reuniéon. y, una vez
cumplida, asiste con el
Encargado.

ENICARGAD O: DEL PROGRA MA
»>EDUCACION: DIGITAL .-DEL AREA
DE VINCULA CION

%o

Recibe instruccion; y: busca
el esp.acio 6ptimo. para la

implementacion del
Programa »Educacion
Digital.,. el cual debera

cumplir con: las siguientes
caracteristicas:

Espacio para 20
computadoras, que cuente
con protecciones y chapa
de seguridad. Energia
eléctrica estable. Sin
filtraciones de agua. Con
servicio de Internet. Que el
lugar sea concurrido, cerca
de: alguna universidad. Que
permitan una estancia
minima. de 6 meses de
manera gratuita.

7
$

Una vez que localiza el
espacio. 6ptimo, se pone
en contacto con el

responsable y solicita una
reunién; para comentar las
caracteristicas del ——
Programa »Educacion
Digital :..y-la viabilidad de
suimplementacion.

%

Una vez acordada fechay

lugar para reunién, lo
informa. Espera fecha de
reunion.

RESPONSABLE DEL ESPACIO
PARA IMPLEMENTACION DEL
PROGRAMA

Recibe solicitud de reunién

y. acuerda fecha y lugar
para llevar a cabo la
misma.
|

)z

g
r 1
En las fecha y lugar

indicados, se presenta con
el Encargado del Programa

Se neunen; e informan: las

»Educacion Digital ...

caracteristicas Y.
ponmenores del Programa:
como fechas, horarios,
responsabilidades )
nequerimientos para la
implementacion del

mismo.

| (&
| N8
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RESPONgAB LE DEL AREA DE EN CAROGADO DEL PROGliAMA EN.CARGAD O DEL PROGRA MA RESPONSABLE DEL ESPACIO
VINCULACION DE LA SECRETARIA »EDUCACION: DIGITAL -DEL AREA DE EDUCACION DIGITAL “DEL AREA PARA IMPLEMENTA CION DEL
PARTICULAR DE LA.SECRETARIA-DE VINCULACION /- EQUIPO, DE ” DE VINCULACION PROGRAMA
EDUCACION/ -ENCARGADO, DEL INSTALACION DEL AREA DE
PROGRAMA »EDUCACION DIGITAL .-DEL VINGCULACION

AREA DE VINCULACION

a</i—|

-

Escucha las caracteristicas
Y pormenores del
Programa y determina:

(ES VIABLE? >ﬂ

NO
T " ’
=
Lo comenta, explicand
los motivos.

Escucha, se entera y busca
una nuevaopcion. B —

@ Lo comenta y acuerdan
fechas y términos para

llevar a cabo. Una vez con

los acuerdos, elabora
“ oficio. de aceptacion de

implementacion del
Programa y lo entrega.

Reciben oficio de
aceptacion de
implementacion del
Programa, el Responsable - - —
instruye al Encargado & Recibe instruceion ¥
resguarde. el oficio. vy —— | resguarda oficio, de
proceda a la aceptacion de
implementacion del implementaciéon del
programa. Programa Y en
I, Acuden; all lugar donde: se coordinacion instruye
/ instalara el aula, llevan el realizar la instalacién: del
equipo Y material material y equipo para la
[ necesario, acomodan las implementacion del

mesas de acuerdo al programa.
espacio: para optimizar el
area para los alumnos,
colocan: el equipo de
coOmputo, realizan la

Asit  mismo le indica instalacién. eléctrica. del \\ B
comenzar las actividades equipo, colocan la red: de

7

para. la. captacion de internet, realizan pruebas i
prestadores de servicio con el equipo: para verificar
su correcto

social, para que: funcionen . . ,
como. Facilitadores en; la funcionamiente: y- deiam e
condiciones, de uso: el

implementacion del |
Programa. afRAati.
Espera dia y  hora para la
ap-ertura.diel curso. ENCARGADO; DE SERVICIO SOCIAL DEL
AREA.DE VINCULACION
} (&)
FACILITADORES ENCARGADO DE CONVOCATORIAS . . . -
PARA »EDUCACION: DIGITAL .- DEL Recibe ndicseiam, —buses
AREA DE.VINCULACION prospectos para realizar su
servicio social como

facilitadores del programa,
realiza entrevistas, selecciona,
da a conocer las actividades y

C obligaciones que realizardan.
Entrega guia del curso. para

que puedan prepanrar sus
clases.

Informa. al Encargado de
Convocatorias proceda con
D ————————————— los trabajos de invitacién a la

NS poblacion para el Programa.
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FACILITADOR

ENCARGAD O;DE CONVOCATORIAS
PARA.»EDUCACION DIGITAL DEL
AREA DE VINCULACION

ENCARGADO:DE SERVICIO
SOCIAL DEL AREA DE
VINCULACION

BENEFICIARIO

(&)
Q
I

Reciben, informacion, guia
delcurso y:se retiran.
|

y

(20

N/

21

Recibe informacion, realiza

invitacion. a la poblacion
cercana a la ubicacion. del
Aula Digital a tomar cursos
»Educacion;Digital...

Acude al Aula, se entera
de pormenores del
programa y; si es el caso,
solicita, su inscripcion; al

(2
A

Realiza. la. inscripcion e

Curso.

(e

indica. hora: y- dia. de: inicio
del curso: Comunica
realizar capacitacion, a los
facilitadores.

T3

Recibe informacion y cita a
los facilitadores, para que
reciban. indicaciones del
funcionamiento del curso y
controles que debera
realizar en el espacio

Acuden, reciben

indicaciones se enteran.del
mecanismo
funcionamiento: del aula,
reciben. Manual de Temas
del Curso:y esperan: dia de
inicio.de clases:

Y

Inicia imparticién: de curso
para el programa
»Educacion Digital -,

=~

4\

acondicionado, asi como
Manual de Temas del
Curso.

ENCARGADO;DEL PROGRAMA
»EDUCACION DIGITAL :-DEL AREA, DE
VINCULACION

(e)

N/

()
1

Apertura el curso: para el
programa »Educacion
Digital.,.donde se les da la

I T

Se entera y espera fecha
de inicio.

7

capacitacidn con el equipo
instalado. Presenta al

Facilitad/or, da
instrucciones del curso y
da la bienvenida a los
asistentes.

Instruye supervise.el curso.

1

Recibe informacién y una___|
vez finalizado. el curso
comunica elaborar
reconocimientos.

ENCARGADODE AULAS DEL
AREA. DE VINCULACION

(%)

Realizas monitoreo. diario

de todas las aulas e
informa.

G0
Elabora los

-

Recibe \% firma los
Reconocimientos que
seran; entregados a los

reconocimientos para los
alumnos que concluyeron
su curso, y los turna para
firma.

E

alumnos que: concluyeron
elicurso y-devuelve.

‘ N
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FACILITADORES ALUMNOS DEL CURSO ENCARGAD O DEL PROGRA MA ENCARGADO DE AULAS DEL
»EDUCACION DIGITAL ~DEL AREA AREA. DE VINCULACION

DE VINCULACION

&
T

1

Recibe Reconocimientos y
realiza la clausura del
curso, donde entrega los

34)}

Reciben reconocimiento, Reconocimientos a los
finrman, de: necibido. y: se alumnos que finalizaron; e
retiran. indica al Facilitador

‘/ recopilar- las firmas de los

alumnos.

@
1L

Recibe indicacion 2

(3

recopila las firmas de- los
alumnos y entrega.

T RECEPCIONISTA DEL AREA DE ‘
VINCULACION DE LA
SECRETARIA PARTICULAR N N -
Recibe listado.con firmasy

entrega para su archivo. a
37 ) la recepcionista.

Recibe Listado y-archiva. J

~

MEDICION

Indicador que obtiene el porcentaje tanto de asistentes a cursos como aprobados, del programa educativo existente en el
Estado de México “Educacion Digital” que permiten reducir el rezago educativo.

Cantidad de asistentes a cada curso de capacitacién del

programa educativo existente en el Estado de México Porcentaje de asistentes al curso de
“Educacion Digital”. X 100 = capacitacién del programa educativo
Cantidad de solicitudes recibidas para ingresar al curso de existente en el Estado de México
capacitacién del programa educativo existente en el Estado de “Educacion Digital”.

México “Educacion Digital”.

Cantidad de personas que aprobaron el curso de capacitacion

del programa educativo existente en el Estado de México Porcentaje de personas aprobadas en el
“Educacioén Digital”. X 100 = curso de capacitacion del programa
Cantidad de personas que presentan el examen para acreditar educativo existente en el Estado de México
el curso de capacitacion del programa educativo existente en el “Educacion Digital”.

Estado de México “Educacion Digital”.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

¢ Listado de alumnos inscritos.

¢ Reconocimiento de fin cursos.

No aplica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETABiA PARTICULAR DE LA Fecha: Julio de 2017
SECRETARIA DE EDUCACION Cédigo: 205010000

Edicién: Segunda

Pagina:

VI. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribird la palabra FIN.
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Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un
numero en secuencia y se escribira una breve descripcion de lo que sucede
en este paso al margen del mismo.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccidn que se requiera y para unir cualquier actividad.

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

Interruptor del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcién 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.

O
.

U

%
<>

Decisidon. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describirda brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar 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 recurrida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Febrero de 2012) elaboracién del manual.

Segunda edicién (Julio de 2017) actualizacion del manual.

VIIl. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra bajo resguardo de la Unidad de Desarrollo Administrativo e

Informatica.

La copia controlada esta distribuida de la siguiente manera:

¢ Secretaria Particular de la Secretaria de Educacion.

IX. VALIDACION

Lic. Elizabeth Vilchis Pérez
Secretaria de Educacion
(Rubrica).
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Lic. Mariano Lépez Lio
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(Rabrica).

L.C.P. Fernando C. Portilla Galan
Subsecretario de Planeacién y Administracion
(Rubrica).

Lic. Fredi Lozada Cordoba
Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo
e Informatica
(Rabrica).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION
DE BACHILLERATO GENERAL

JULIO DE 2017

Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Julio de 2017
DE BACHILLERATO GENERAL Codigo: 205210100
Pagina:
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I. Presentacion.

Il. Objetivo general.

lll. Identificacién e interaccion de procesos.
IV. Relacion de procesos y procedimientos.

V. Descripcion de los procedimientos:

1. Elaboracion, Integracion y Seguimiento de Proyectos Académicos. 205210100/01
2. Planeacioén, organizacion y desarrollo de visitas guiadas con fines 205210100/02
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VIIl. Distribucion.
IX. Validacion.
X. Créditos.
I. PRESENTACION

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

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccion 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 propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencidn y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

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

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

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




18 de diciembre de 2017 t:'.-uA CETA

EL T R O Pégina 125

Este documento contribuye en la planificaciéon, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion 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.

Il. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Subdireccion de Bachillerato
General, mediante la formalizacion y estandarizaciéon de los métodos y procedimientos de trabajo.

ll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Comunicaciéon con la o el Usuario

| r—— " " " T T T 0 === Tttt |
| | | |
| | | |
| | | Instituciones |

| démi o] P | Educativas de |
| Desarrollo y 1 e I Oyectos y | Educacién Media |
| Planeacion de la -
| Subdireccién der | | Superior, |

Bachillerato | . Visitas guiadas con fines didacticos planeadas, | Personal |

| T et | desarrolladas y concluidas. | Administrativo y |
| eenologico Docente de la
| | I Subdireccion de !

| | Bachillerato General |

|
| | |
| | | |
S, 4 i ___________________ L |
PROCESOS PLANEACION Y PROGRAMACION ACADEMICA
SUSTANTIVOS
.. i 5 Administracién de Administracién de
Administraciéon de Bienes

PROCESOS e Recur_sos Presupuesto Recursos Humanos
ADJETIVOS Financieros

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planeacion y Programacion Académica. De la elaboracion, integracion y seguimiento de proyectos

académicos, hasta la planeacion, organizacion y desarrollo de visitas guiadas con fines didacticos
solicitadas por las Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion.

Procedimientos:
e Elaboracion, Integracion y Seguimiento de Proyectos Académicos.
e Planeacion, Organizacion y Desarrollo de Visitas Guiadas con Fines Didacticos.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Julio de 2017
DE BACHILLERATO GENERAL Codigo: 205210100/01
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION, INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS ACADEMICOS.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en los servicios que ofrece la Subdireccién de Bachillerato General mediante la elaboracion,
integracion y seguimiento de proyectos académicos.

ALCANCE

Aplica a todo el personal adscrito a la Subdireccion de Bachillerato General, encargado de llevar a cabo la elaboracion,
integracion y seguimiento de proyectos académicos.

REFERENCIAS

o Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo VI de las Atribuciones Especificas de las Direcciones

Generales y demas unidades administrativas. Articulo 17, Fraccion Il y IV. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001.
Reformas y adiciones.
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e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, Subdireccion de Bachillerato General 205210100. Publicado en la Gaceta del Gobierno el 13
de junio 2017.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Bachillerato General es responsable de elaboracion, integracidon y seguimiento de proyectos
académicos orientados al fortalecimiento de los servicios educativos que ofrecen las Escuelas Preparatorias de la
Subdireccion de Bachillerato General.

La o el Subdirector de Bachillerato General de la Direccion General de Educacién Media Superior, debera:

Revisar y, en su caso, autorizar; asi como dar el Visto Bueno a los proyectos académicos que deban ser ejecutados en las
escuelas preparatorias oficiales e incorporadas, adscritas a la Subdireccion de Bachillerato General.

Firmar y enviar a la instancia o autoridad que lo solicite, los reportes de avance de los proyectos académicos desarrollados
en las Instituciones educativas adscritas a la Subdireccion de Bachillerato General.

La o el Asesor de la Subdirecciéon de Bachillerato General debera:
Establecer las estrategias operativas de los proyectos académicos.
Solicitar y recabar los informes de avances y resultados de los proyectos.
Realizar informe de conclusion de los proyectos.

Las o los Supervisores Escolares de Bachillerato General deberan:

o« Dar a conocer a las y los Directores de las escuelas participantes de la zona a su cargo, sobre la estrategia operativa,
actividades a desarrollar y evaluacion de los proyectos ejecutados.

e Solicitar informe de avances y resultados de los proyectos a las y los Directores Escolares, y remitirlos a la
Subdireccion de Bachillerato General.

Las y los Directores Escolares de Bachillerato General deberan:
e Elaborar informe de avances y resultados del proyecto y remitir a la Supervision Escolar.
DEFINICIONES

D.G.E.M.S: Siglas con las que se identifica a la Direccion General de Educacion
Media Superior.

Estrategia: Plan ideado para dirigir un asunto; es el proceso seleccionado a
través del cual se prevé alcanzar un cierto estado futuro.

Informe de Conclusiones a las que se arribd, las relaciones que se consideran

Conclusiones pertinentes para futuros trabajos. Es una unidad expositiva racional,

ylo Informe sistematizada y coherente, en la cual se ordena la informacién en

de cuanto a qué se hizo, por qué, para qué, cuando, como y con qué

resultados: resultados y efectos, quiénes participaron, a qué lineas futuras de

trabajo daria lugar, etc., en el cual las totalidades analiticas,
operativas y de logros efectivos ocupan el lugar principal.

Instancia que Direccion General de Educacion Media Superior.
Corresponda:
Proyecto Académico: Plan o propuesta de ejecucion en torno a las situaciones de indole

académica en las instituciones educativas, encaminado al
mejoramiento de la formacion del sujeto.

Proyecto: Pensamiento, trazo, disposicion o propuesta de un plan y los medios
para su ejecucion.
Requerimientos Son los recursos minimos, suficientes y necesarios para emprender

un proyecto. Estos se desagregan en: humanos, financieros,
materiales y técnicos.

INSUMOS

Estadistica de los servicios de la Subdireccion de Bachillerato General de los indicadores educativos y de los proyectos a
operar en las Escuelas Preparatorias Oficiales.

RESULTADOS

Proyecto académico ejecutado.



GACETA

2L T T PO

18 de diciembre de 2017 Pagina 127

Informe de las estrategias y acciones realizadas en las instituciones educativas.
Informe de avances y resultados del proyecto.
Informe de conclusion.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Planeacion, Organizacion y Desarrollo de Visitas Guiadas con Fines Didacticos.
POLITICAS

La estructura y propositos de los proyectos académicos deberan ser disefiados con estricto apego a la normatividad y
planes y programas de estudio.

La operacion de los proyectos en las escuelas preparatorias oficiales e incorporadas, debera ser autorizado por la instancia
que corresponda.

El disefio de los proyectos académicos deberan responder a un fin especifico, que corresponda a las funciones y objetivo
de la Subdireccion de Bachillerato General y de proyectos federales y/o estatales.

Todas las instituciones educativas dependientes e incorporadas a la Subdireccion de Bachillerato General deberan
desarrollar tanto los proyectos disefiados por ésta, como los derivados de proyectos federales y estatales.

El personal adscrito a las instituciones educativas debera atender puntualmente las indicaciones que emita el personal de la
Subdireccion de Bachillerato General para alcanzar las metas y objetivos trazados por los proyectos.

Para el caso de los proyectos académicos, que dada su naturaleza se deban realizar en coordinacién con instituciones
externas a la Subdireccién de Bachillerato General, deberan sujetarse a la organizacion, desarrollo y evaluacion que
determinen las instancias involucradas.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Subdirectora (or) de A partir, de la estadistica de los servicios de la Subdireccion de Bachillerato

General, de los indicadores educativos y de los proyectos a operar en las
Escuelas Preparatorias Oficiales; instruye a las y los Asesores para la
elaboracion y estructuracion del Proyecto Académico, o bien para el disefio de
las estrategias operativas, actividades a desarrollar y mecanismos de
evaluacion correspondientes.

Bachillerato General

2 Asesora(or) de la

Subdirecciéon de Bachillerato
General

Se entera de la instruccion, establece las estrategias operativas del proyecto,
estructura y sustenta las acciones que lo conforman a partir del siguiente
esquema general:

Denominacion del proyecto.

Naturaleza del proyecto.

Actividades o tareas.

Métodos y técnicas.

Programacién, plazos o calendarizacion.
Recursos.

Administracion del proyecto.

Indicadores 0 mecanismos de evaluacion.

Una vez estructurado el Proyecto Académico, lo presenta a la o al Subdirector
de Bachillerato General para obtener su aprobacion o Visto Bueno (segun sea
el caso).

3 Subdirectora (or) de Recibe, revisa el Proyecto Académico y determina:
Bachillerato General ¢Existen observaciones?
4 Subdirectora (or) de Sitiene observaciones.
Bachillerato General Sefiala las correcciones a realizar en el Proyecto Académico e instruye a la o al
Asesor para su correccion.
5 Asesora(or) de la Se entera de instruccion, realiza las correcciones y presenta a la o al

Subdireccion de Bachillerato
General

Subdirector de Bachillerato General
Se conecta con la operaciéon numero tres.
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6

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Subdirectora (or) de
Bachillerato General

Asesora(or) de la
Subdireccién de Bachillerato
General

Supervisora(or) Escolar de la
Subdireccion de Bachillerato
General

Supervisora(or) Escolar de la
Subdirecciéon de Bachillerato
General

Asesora(or) de la
Subdireccién de Bachillerato
General

Supervisora(or) Escolar de la
Subdirecciéon de Bachillerato
General

Asesora (or) de la
Subdireccion de Bachillerato
General

Supervisora (or) Escolar de la
Subdirecciéon de Bachillerato
General

Directora (or) Escolar de la
Subdireccion de Bachillerato
General

Supervisora(or) Escolar de la
Subdireccion de Bachillerato
General

Subdirectora (or) de
Bachillerato General

Asesora (or) de la
Subdireccién de Bachillerato
General

Subdirectora (or) de
Bachillerato General

Asesora(or) de la
Subdireccion de Bachillerato
General

Subdirectora (or) de
Bachillerato General

Asesora (or) de la
Subdireccion de Bachillerato
General
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No existen observaciones.

Aprueba o da visto bueno segun sea el caso y devuelve el proyecto con
instrucciones a la o al Asesor para su ejecucion.

Se entera de la autorizacién o visto bueno y procede a la ejecucion del
proyecto. Se pone en contacto con las y los Supervisores Escolares a través de
los medios de comunicacioén oficial para darles a conocer los requerimientos y
condiciones para el desarrollo del proyecto. Archiva el proyecto con
instrucciones.

Se enteran de los requerimientos y condiciones para el desarrollo del proyecto
a través de los medios de comunicacion oficial. Analiza las condiciones
escolares y determina:

¢Cumple con las condiciones el proyecto?
No cumple las condiciones.

Realiza adecuaciones correspondientes en el proyecto para ajustarse e informa
de las mismas a la o al Asesor.

Recibe el proyecto y se entera de las adecuaciones.
Se conecta con la operaciéon niumero ocho.

Si cumple las condiciones.

Establece contacto con la o el Asesor y le informa que se cuenta con los
elementos necesarios para el desarrollo del proyecto.

Se entera, e indica a las y los Supervisores las actividades que deberan llevar a
cabo para dar inicio al proyecto.

Se enteran de las indicaciones, dan a conocer las actividades que deberan
llevar a cabo para el cumplimiento del proyecto a las y los Directores Escolares
en los tiempos marcados para el desarrollo del proyecto.

Se enteran y conforme a procedimientos internos ejecutan el proyecto. Durante
el desarrollo y al finalizar el proyecto, generan informes de avances y resultados
solicitados y turnan a la o al Supervisor.

Recibe informes de avances y resultados y turna mediante oficio o correo
electronico a la o al Subdirector de Bachillerato General.

Recibe informes de avances y resultados y turna a la o al Asesor de la
Subdireccion de Bachillerato General.

Recibe oficio o correo electrénico con informe de avances y resultados del
proyecto, se entera y con base en los resultados de las estrategias y en funcion
de los indicadores y las metas a lograr establecidas en los proyectos, y a los
reportes entregados por las y los Supervisores, elabora el informe de
conclusion de los proyectos y entrega a la o al Subdirector de la Subdireccion
de Bachillerato General. Resguarda informes de avances y resultados del
proyecto.

Recibe el informe de conclusion de los Proyectos Académicos, Instruye a la o al
Asesor para elaborar el oficio de envio a la instancia que corresponda.
Resguarda informe temporalmente.

Se entera de la instruccion, elabora oficio de envio, y entrega a la o al
Subdirector de Bachillerato General para firma.

Obtiene el oficio de envio, se entera, firma, anexa el informe de conclusion de
los Proyectos Académicos y entrega a la o al Asesor para su envio.

Recibe el oficio de envio firmado, el informe de conclusion y obtiene copia para
acuse, lo envia a la instancia que corresponda.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION,

ACADEMICOS.

INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

SUBDIRECTORA (OR) DE BACHILLERATO
GENERAL

ASESORA(OR) DE LA SUBDIRECCION DE
BACHILLERATO GENERAL

SUPERVISORA(OR) ESCOLARDE LA
SUBDIRECCION DE BACHILLERATO
GENERAL

DIRECTORA (OR) ESCOLARDE LA
SUBDIRECCION DE BACHILLERATO
GENERAL

A partir de la estadistica de
los servicios de la
Subdireccién de Bachillerato
General, de los indicadores
educativos y de los proyectos
a operar en las Escuelas
Preparatorias Oficiales;

instruye la elaboracion y
estructuracién del Proyecto
Académico, o bien para el
disefio de las estrategias
operativas, actividades a
desarrollar y mecanismos de
evaluacién correspondientes.

Se entera de la instruccion,
establece las  estrategias
operativas del proyecto,
estructura 'y sustenta las
acciones que lo conforman a
partir del siguiente esquema
general: ¢ Denominacién del
proyecto. eNaturaleza del
proyecto. ¢ Actividades o

Recibe, Revisa el Proyecto
Académico y determina:

¢(Existen
observaciones?

Las sefiala en el Proyecto

tareas. e Métodosy técnicas.
* Programacion, plazos o
calendarizacién. * Recursos.
* Administracion del proyecto.
¢ Indicadores o mecanismos
de evaluaciéon. Una vez
estructurado el Proyecto
Académico, lo presenta para
aprobacién o Visto Bueno
(segun sea el caso).

Académico e instruye para su
correccion.

o

Aprueba o da visto bueno
segln sea el caso y devuelve

Se entera de instruccion,
realiza las correcciones y
presenta.

el proyecto con instrucciones
para su ejecucion.

Se entera de la autorizaciéon o
visto bueno y procede a la
ejecucién del proyecto. Se
pone en contacto a través de

los medios de comunicaciéon
oficial para dar a conocer los
requerimientos y condiciones
para el desarrollo del
proyecto.
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PROCEDIMIENTO:

ELABORACION,

ACADEMICOS.

INTEGRACION Y SEGUIMEINTO DE PROYECTOS

SUBDIRECTORA (OR) DE BACHILLERATO
GENERAL

ASESORA(OR) DE LA SUBDIRECCION DE
BACHILLERATO GENERAL

SUPERVISORA(OR) ESCOLAR DE LA
SUBDIRECCION DE BACHILLERATO
GENERAL

DIRECTORA (OR) ESCOLAR DE LA
SUBDIRECCION DE BACHILLERATO
GENERAL

Se enteran de los
requerimientos y condiciones
para el desarrollo del
proyecto a través de los
medios de comunicacion
oficial. Analiza las condiciones

escolares y determina:

ZCumple con la
condiciones el
proyecto?

Realiza adecuaciones
correspondientes para

Recibe el proyecto, se entera
de las adecuaciones.

ajustarse e informa de las

Establece contacto e informa
que se cuenta con los
elementos necesarios para el

Se entera, e indica las
actividades que deberan llevar

desarrollo del proyecto.

a cabo para dar inicio al
proyecto.

Se enteran, dan a conocer las
actividades que deberan llevar

a cabo para el cumplimiento
del proyecto en los tiempos
marcados para su desarrollo.

Se enteran y conforme a
procedimientos internos
ejecutan el proyecto. Durante

Recibe informes de avances y

Recibe informes de avances y

resultados y turna.

resultados y turna mediante
oficio o correo electrénico.

el desarrollo y al finalizar el
proyecto, generan informes
de avances Yy resultados
solicitados y turnan.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
ACADEMICOS.
SUPERVISORA(OR) ESCOLAR DE LA DIRECTORA (OR) ESCOLAR DE LA
SUBD'RECTORAéé’NRéF?AELBACH""‘ERATO ASESOF;’Z(SHR;)LLDIER'AATSU&'?\"Egﬁf'o"‘ DE SUBDIRECCIOI(\I Dé BACHILLERATO SUBDIRECCIO(N D)E BACHILLERATO
GENERAL GENERAL
Recibe informe de avances y
resultados del proyecto, se
entera y con base en los
resultados de las estrategias y
en funcion de los indicadores
y las metas a lograr
establecidas en los proyectos,
| y a los reportes entregados
| por las(los) Supervisoras(es),
elabora el informe de
conclusiéon de los proyectos y
R R entrega. Resguarda informes
Recibe . el informe de de avances y resultados del
conclusién de los Proyectos
P proyecto.
Académicos, Instruye
elaborar el oficio de envio a la
instancia que corresponda. |
Resguarda informe |
temporalmente.
1 Se entera de la instruccion,
a | elabora oficio de envio, vy
entrega para firma.
Obtiene el oficio de envio, se
entera, firma, anexa el informe |
de conclusién de los
Proyectos  Académicos vy |
entrega parasu envio.
Recibe el oficio de envio
firmado, el informe  de
conclusién y obtiene copia
para acuse, lo envia a la
instancia que corresponda.
FIN
MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la aplicacion, seguimiento y conclusién de los proyectos académicos.

Numero anual de proyectos académicos concluidos por la

Subdireccion de Bachillerato General. Porcentaje de eficiencia en la aplicacion,
X 100= seguimiento y conclusién de proyectos
Numero anual de proyectos académicos aplicados por la académicos.

Subdireccién de Bachillerato General.
Registro de Evidencias:

o Informe de avances y resultados de los proyectos, que se encuentran en el archivo de la Subdirecciéon de
Bachillerato General.

o Copia de acuse del oficio de envio del Informe de conclusion de los proyectos a las instancias que los soliciten,
resguardado en el archivo de Bachillerato General.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No Aplica.



Pagina 132 GACETA 18 de diciembre de 2017

=t (=L =0 -0 0 4 -9 - N =]
Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Julio de 2017
LA SUBDIRECCION DE BACHILLERATO GENERAL Caodigo: 205210100/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: PLANEACI()N, ORGANIZACION Y DESARROLLO DE VISITAS GUIADAS CON FINES
DIDACTICOS.

OBJETIVO

Facilitar a las escuelas preparatorias oficiales e incorporadas, la planeacién, organizacion y desarrollo de visitas guiadas
con fines didacticos, que fortalecera el aprendizaje de las y los educandos al interactuar con su entorno, bajo medidas de
proteccion y tutela de la seguridad e integridad fisica de las y los estudiantes.

ALCANCE

Aplica a todas las Escuelas Preparatorias Oficiales e incorporadas adscritas a la Subdireccion de Bachillerato General que
planeen realizar visitas guiadas.

REFERENCIAS

. Reglamento Interior para Escuelas Preparatorias Oficiales, Centros de Bachillerato Tecnolégico, Escuela Superior de
Comercio y Escuelas Particulares Incorporadas de Educacion Media Superior, Capitulo IV De las Visitas Didacticas;
Articulo 81; Fracciones | a la VIIl. Gobierno del Estado de México. Secretaria de Educacién. Primera Edicién 2002.
Reformas y Adiciones.

. Lineamientos para las Visitas Guiadas con Fines Didacticos de los Educandos de Bachillerato General y Tecnoldgico
de la Direccion General de Educacion Media Superior de La Secretaria de Educaciéon. Gaceta de Gobierno 15 de
enero de 2013.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, Subdireccion de Bachillerato General 205210100. Publicado en la Gaceta del Gobierno el 13 de Junio
2017.

RESPONSABILIDADES
La o el Subdirector de Bachillerato General debera:

e Aplicar y Vigilar los “Lineamientos para las Visitas Guiadas con Fines Didacticos de las y los Educandos de Bachillerato
General y Tecnolégico de la Direccion General de Educacion Media Superior de la Secretaria de Educacion”, en el
ambito de su competencia.

e« Otorgar el Visto Bueno para la autorizacion de visita guiada.

e Autorizar la visita guiada.

La o el Supervisor Escolar de la Subdireccion de Bachillerato General debera:

e Organizar y realizar la visita guiada.

e Otorgar el Visto Bueno para la autorizacién de la visita guiada.

e Autorizar la visita guiada estatal y nacional.

La o el Secretario de la Subdireccion de Bachillerato General debera:

e Turnary recibir correspondencia que ingrese, se reciba o genere en la Subdireccion de Bachillerato General.
DEFINICIONES

Anexos: Término que refiere a la documentacion que debera anexarse al Proyecto de Visitas
Guiadas, que consta de:

e Autorizaciéon de salida firmada por el padre o madre, tutora o tutor de la o del
alumno.

e Copia de credencial de elector del padre o madre, tutora o tutor por ambas caras.
* Precontrato o cotizacion de arrendamiento del o los autobuses.

o Documento que acredite el registro de la empresa ante la Secretaria de
Comunicaciones (ambito estatal) y/o Secretaria de Comunicaciones y
Transportes (ambito federal).

¢ Copias vigentes de las pdlizas de los seguros de viajeras y viajeros y de la
unidad.
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e Seguro de viajero por unidad, seguro vehicular.

¢ Fe mecanica actualizada.

e Copias de licencia de manejo vigente del o de los choferes
¢ |dentificacion del o de los conductores y:

e Tarjeta de circulacion de cada unidad.

Escuela: Término con el cual se identifica a la escuela preparatoria oficial e incorporada a la
Secretaria de Educacion.

Estrategias de evaluaciéon: Son los criterios de desempefio a evaluar con base en las competencias genéricas o
disciplinares que pretendan lograr las y los alumnos que participen en la visita guiada, asi
como también para los que no asisten.

Informe: Término que refiere al Informe de las actividades que se desarrollaron durante la visita
guiada, el cual elabora la o el docente frente a grupo después de concluir la visita y que se
remite a las instancias correspondientes.

Lineamientos: Directrices para las Visitas Guiadas con Fines Didacticos de los Educandos de Bachillerato
General y Tecnolégico de la Direccion General de Educacion Media Superior de la
Secretaria de Educacion. Gaceta de Gobierno 15 de enero de 2013.

Proyecto: Término que hace referencia al Proyecto de visita guiada elaborado por la o el docente
frente a grupo y que contiene los siguientes apartados: portada, justificacion, objetivo,
itinerario, actividades, medidas de seguridad, costos desglosados, estrategias de
evaluacion y docente responsable.

Visita: Término que refiere a la visita guiada que se desarrolla por las escuelas preparatorias
oficiales e incorporadas, de la Secretaria de Educacion, actividad extra clase que guarda
relacion con los objetivos programaticos de las asignaturas curriculares, disefiada para
acrecentar y corroborar aquellos aprendizajes significativos que contribuyan a la formacion
y al desarrollo integral de las y los estudiantes, fomentando al mismo tiempo identidad y
valores.

INSUMOS
« Oficio de solicitud de autorizacion de visita guiada con fines didacticos, proyecto y anexos.
RESULTADOS
¢ Reporte de Actividades de la Visita Guiada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
+ Elaboracion, Integracion y Seguimiento de Proyectos Académicos.
POLITICAS

Las escuelas preparatorias oficiales e incorporadas deberan apegarse a lo dispuesto en los lineamientos para el desarrollo
de las visitas guiadas.

La Subdireccion sera la responsable de la aplicacion y vigilancia de los Lineamientos en las escuelas preparatorias oficiales
e incorporadas a la Secretaria de Educacion.

Las visitas guiadas deberan realizarse dentro del calendario escolar en el lapso que comprende del primero de octubre al
treinta y uno de mayo y atender a propdsitos académicos.

No sera autorizada la visita guiada si el proyecto no contiene la informacion y anexos que se requieren en los lineamientos
emitidos para este efecto.

Todas las visitas deberan ser autorizadas por la autoridad educativa que corresponda. Para las visitas guiadas
internacionales por la Direccion General de Educacion Media Superior y las visitas guiadas estatales y nacionales por la
Subdireccion de Bachillerato General.

Se debera cuidar en todo momento que los costos de las visitas guiadas no representen un gasto que lesione la economia
familiar de la o del educando.

Las aportaciones econdémicas o0 en especie proporcionadas por particulares o instituciones publicas que ofertan visitas, bajo
ninguna circunstancia comprometeran socialmente a la escuela. En ningun caso las aportaciones tendran caracter de
proselitismo politico, comercial o religioso.

Cualquier viaje, visita o excursion con propoésito de convivencia y recreacion, debera realizarse en dias no laborales, y la
escuela se mantendra al margen de participacion u organizacion alguna, haciendo por escrito el deslinde de cualquier tipo
de responsabilidad por parte de la institucion. Asimismo, la Supervisiéon Escolar y la Subdirecciéon de Bachillerato General
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quedan excluidas de toda responsabilidad en este tipo de eventos, la cual recaera en la comisién organizadora, con
conocimiento y autorizacion de los padres y madres de familia.

No.

10

11

12

13

14

15

16

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Supervisora(or) Escolar de la
Subdireccion de Bachillerato
General

Secretaria(o)de la Subdireccion
de Bachillerato General

Asesora (or) de la Subdireccion
de Bachillerato General

Asesora (or) de la Subdireccion
de Bachillerato General

Subdirectora (or) de la
Subdireccion de Bachillerato
General

Subdirectora (or) de la
Subdireccion de Bachillerato
General

Asesora (or) de la Subdireccion
de Bachillerato General

Subdirectora (or) de la
Subdireccién de Bachillerato
General

Asesora (or) de la Subdireccion
de Bachillerato General

Institucion Educativa

Asesora (or) de la Subdireccién
de Bachillerato General

Subdirectora (or) de la
Subdireccién de Bachillerato
General

Subdirectora (or) de la
Subdireccion de Bachillerato
General

Asesora (or) de la Subdireccion
de Bachillerato General

Subdirectora (or) de la
Subdirecciéon de Bachillerato
General

Asesora (or) de la Subdireccion
de Bachillerato General

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Envia oficio de solicitud de visita guiada en original y copia, proyecto de visita
guiada y anexos y envia a la Subdireccién para su Visto Bueno.

Recibe oficio de solicitud de visita guiada en original y copia, proyecto de
visita guiada y anexos, firma de recibido, se entera, registra en la
correspondencia interna y turna a la o al Asesor de la Subdireccion de
Bachillerato General para su revision.

Recibe oficio de solicitud de visita guiada original, proyecto de visita guiada y
anexos, revisa, analiza y determina:

¢Cumple con los requisitos?

No cumple.

Elabora oficio de negativa, sefialando el incumplimiento de requisitos y
entrega via econémica a la o al Subdirector de la Subdireccion de Bachillerato
General para firma.

Recibe oficio de negativa, revisa y determina:

¢Existen observaciones?

Sefiala observaciones en el oficio, y devuelve a la o al Asesor de la
Subdireccién de Bachillerato General para su correccion.

Recibe oficio con observaciones, realiza las adecuaciones
correspondientes y entrega.

Se conecta con la operacién numero cinco.

No existen observaciones.

Firma oficio de negativa y devuelve con instrucciones de entrega a la o al
Asesor de la Subdireccion de Bachillerato General.

Recibe oficio de negativa firmado, obtiene copia de acuse y turna a la
Institucién Educativa. Obtiene firma de acuse y archiva.

Recibe oficio de negativa en original y copia, firma de recibido en la copia y
devuelve. Se entera y actia de acuerdo a sus intereses. Se retira.

Cumple con los requisitos.

Elabora oficio de visto bueno y/o autorizacion segun sea el caso y entrega a la
Subdireccion de Bachillerato General para firma.

Recibe oficio de visto bueno y/o autorizacién segun sea el caso bueno, revisa
y determina:

¢ Existen observaciones?

Senfala las observaciones en el oficio de visto bueno y/o autorizacion segun
sea el caso, y devuelve a la 0 al Asesor de la Subdireccién de Bachillerato
General para su correccion.

Recibe oficio de visto bueno y/o autorizacion segin sea el caso con
observaciones, se entera, realiza las adecuaciones correspondientes y
entrega.

Se conecta con la operacién niumero 12.
No tiene observaciones.

Firma oficio de visto bueno y/o autorizacidén segun sea el caso y devuelve a la
o al Asesor para su entrega a la Institucion Educativa.

Recibe oficio de visto bueno y/o autorizacién segun sea el caso firmado,
obtiene copia para acuse y entrega a la Institucion Educativa. Archiva
temporalmente acuse de recibo. Indica, que en un término no mayor a cinco
dias habiles posteriores a la visita, debera presentar el informe de actividades
correspondiente a través del reporte de visita guiada.

se entera,
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17  Institucién Educativa Recibe oficio de visto bueno y/o autorizacién, segun sea el caso, en original y
copia, firma de recibido en la copia, devuelve y se entera de las indicaciones.

18 Institucion Educativa Posteriormente en el tiempo establecido por los lineamientos, y de acuerdo a

las indicaciones recibidas, elabora reporte de visita guiada, obtiene firmas de
la o del Director Escolar y de la o del Supervisor Escolar y entrega en original
y copia a la o al Secretario de la Subdireccién de Bachillerato General.
Obtiene acuse y archiva.

19  Secretaria(o) de la Subdireccion Recibe Reporte de Visita Guiada, acusa de recibo en la copia ingresa en el
de Bachillerato General sistema de control de correspondencia y entrega a la o al Subdirector de
Subdireccién de Bachillerato General.

20  Subdirectora (or) de Bachillerato Recibe Reporte de Visita Guiada, se entera y entrega al Asesor de la

General Subdireccién de Bachillerato General para su archivo.
21 Asesora (or) de la Subdireccion  Recibe Reporte de Visita Guiada, obtiene del archivo temporal el oficio de
de Bachillerato General visto bueno y/o autorizacion, integra en un expediente y entrega a la o al

Responsable del Archivo de la Subdireccion de Bachillerato General para su
resguardo y archivo.

22  Responsable del Archivo de Recibe expediente, resguarda y archiva.
Subdireccion de Bachillerato Fin del procedimiento.
General
DIAGRAMACION
SUBDIRECCION DE BACHILLERATO | ASESORA (OF) DE LA SUSDIRECCION SHBRITERIe s BmEs,

GENERAL

—

Recibe oficio de solicitud de |

visita guiada en original y 1 ( ; )
copia, proyecto de Vvisita

guiada y anexos, firma de

recibido, se entera, registra en

la correspondencia interna vy Recibe oficio de solicitud de

turna a la (el) Asesora (or) de visita guiada original,
de

la Subdireccion proyecto de visita guiada y
Bachillerato General para su anexos, revisa, analiza vy

revision. determina:

Elabora oficio de negativa, |
sefialando el incumplimiento y |
entrega via econémica para

firma.

Recibe oficio de negativa,
revisay determina:

L Sefiala observaciones en
[ el oficio de negativa, y
devuelve para su
correccién.
Recibe oficio de negativa con

observaciones, se entera,
realiza las ad ecuaciones

correspondientes y entrega.

Firma oficio de negativa
firmado y devuelve con
instrucciones de entrega.

=] ‘

Recibe oficio de negativa
firmado, obtiene copia de
acuse y turna. Obtiene firma
de acusey archiva.
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SECRETARIA(O) DE LA
SUBDIRECCION DE BACHILLERATO
GENERAL

ASESORA (OR) DE LA SUBDIRECCION
DE BACHILLERATO GENERAL

SUBDIRECTORA (OR) DE
BACHILLERATO GENERAL

Recibe oficio de negativa en
original y copia, firma de
recibido en la copia vy
devuelve. Se enteray actua de
acuerdo a sus intereses.

v

Elabora oficio de visto bueno

y/o autorizacion seglin sea el
caso y entrega para firma.

Recibe oficio de visto bueno
y/ o autorizacién segun sea el
caso bueno, revisa y
determina:

Sefiala las observaciones

Recibe oficio de visto bueno
y/ o autorizaciéon segun sea el
caso con observaciones, se
entera, realiza las
ad ecuaciones
correspondientes y entrega.

en el oficio de visto bueno
y/o autorizacién seglin sea
el caso, y devuelve para su

correccion.

Firma oficio de visto bueno y/
o autorizacion segun sea el
caso y devuelve para su
entrega.

Recibe oficio de visto bueno
y/ o autorizacién segun sea el
caso firmado, obtiene copia
para acuse y entrega.Archiva
temporalmente acuse de
recibo. Indica, que en un

término no mayor a cinco dias
habiles posteriores a la visita,
debera presentar el informe
de actividades
correspondiente a través del
reporte de visita guiada.
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l GUIADAS CON FINES DIDACTICOS. I

INSTITUCION EDUCATIVA

SECRETARIA(O) DE LA

SUBDIRECCION DE BACHILLERATO

GENERAL

ASESORA (OR) DE LA SUBDIRECCION
DE BACHILLERATO GENERAL

SUBDIRECTORA (OR) DE
BACHILLERATO GENERAL

Recibe oficio de visto bueno
y/ o autorizaciéon, segun sea el
caso, enoriginal y copia, firma
de recibido en la copia,

devuelve y se entera de las
indicaciones.

Y
O

Posteriormente en el tiempo
establecido por los
lineamientos, y de acuerdo a
las indicaciones recibidas,
elabora reporte de Vvisita
guiada, obtiene firmas de la
(el) Directora (or) Escolar y
de la (el) Supervisora (or)
Escolar y entrega. Obtiene
acuse y archiva.

Recibe Reporte de Visita

Guiada, acusa de recibo en
la copia ingresa en el
sistema de control de
correspondencia y entrega

RESPON SABLE DEL ARCHIVO DE
SUBDIRECCION DE BACHILLERATO
GENERAL

Recibe Reporte de Visita
‘ Guiada, se entera y entrega
‘ para su archivo

Recibe Reporte de Visita
Guiada, obtiene del archivo
temporal el oficio de visto
bueno y/ o autorizacion,
integra en un expediente y

Recibe expediente, resguarda

y archiva.

entrega para su resguardo y
archivo.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la atencién y respuesta a las solicitudes de autorizacion y/o visto bueno de los
proyectos de visitas guiadas que presenten las Instituciones Educativas.

Numero total de Reportes de Actividades de visitas guiadas
autorizadas y/o de visto bueno recibidos en la Subdireccion de

Bachillerato General

Porcentaje de eficiencia en
atencién de solicitud de

Numero total de proyectos de vista guiada autorizados y/o de

visto bueno en el Ciclo Escolar por la Subdireccion de
Bachillerato General

Registro de Evidencias:

X 100= autorizacion y/o visto bueno de

visitas guiadas

* Oficios de solicitud de autorizacién y/o visto bueno de visitas guiadas.

* Informes de las visitas guiadas recibidos.

No Aplica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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VI. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

D

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

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

O
—

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefa linea vertical y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

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

-

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

Decisidn. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

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

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

VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, Junio de 2007 (Elaboracion del Manual de Procedimientos).

Segunda edicién, Octubre de 2014 (Actualizacién del Manual de Procedimientos).

Tercera edicion, Julio de 2017 (Actualizacion del Manual de Procedimientos).
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Primera Edicién:

1.-Elaboracion y Seguimiento del
Programa Anual de Actividades.

2.-Seguimiénto del Plan Rector.

3.-Elaboracion, Aprobacion y
Ejecucion de Proyectos Académicos.

4 -Difusion y Coordinacion de
Eventos Académicos.

5.-Autorizacion de Visitas Guiadas
de Un Dia y Recepcion del Informe
de las mismas.

6.-Autorizacion de Visitas Guiadas
de Dos Dias y Recepcion del
Informe de las Mismas.

7.-Autorizacion de Cambios de
Plantel e Inscripcion Intersemestral
en Planteles de Educaciéon Media
Superior.

8.-Autorizacion de Gastos con
Recursos Autogenerados en cada
Plantel de Educacion Media
Superior.

9.-Autorizacion de Convenios de
Trabajo entre Escuelas
Preparatorias Oficiales y Personal de
Apoyo.

10.-Elaboracion y Tramite de
Movimientos de personal Docente
del Nivel Medio Superior.

Segunda Edicién:

1.-Elaboracion y Seguimiento del Programa
Anual de Actividades.

2.-Seguimiénto del Plan Rector.

3.-Elaboracion, Aprobaciéon y Ejecucion de
Proyectos Académicos.

4.-Difusion y Coordinaciéon de Eventos
Académicos.

5.-Autorizacion de Visitas Guiadas de Un
Dia y Recepcion del Informe de las mismas.

6.-Autorizacion de Visitas Guiadas de Dos
Dias y Recepcién del Informe de las
Mismas.

7.-Autorizacion de Cambios de Plantel e
Inscripcion Intersemestral en Planteles de
Educacion Media Superior.

8.-Autorizacion de Gastos con Recursos
Autogenerados en cada Plantel de
Educaciéon Media Superior.

9.-Autorizacion de Convenios de Trabajo
entre Escuelas Preparatorias Oficiales y
Personal de Apoyo.

10.-Elaboracion y Tramite de Movimientos

de personal Docente del Nivel Medio
Superior.
Se actualizo el nombre de la unidad

administrativa por su cambio  su
denominacion de  Departamento  de
Bachillerato General al de Subdireccion de
Bachillerato General.

Se realizé la actualizacion del apartado de
referencias.

Se actualizaron los logotipos e imagen
institucional en los formatos.

Se actualizo la tipografia, cambio de Gill
Sans a Gotham Bold y Gotham Book.

Se actualizaron los nombres de los
Servidores Publicos que intervienen en el
Procedimiento asi como sus funciones.

Tercera Edicion:

1.-Elaboracién, Integracion vy
Seguimiento de Proyectos
Académicos.

2.-Planeaciéon, Organizacién vy
Desarrollo de Visitas Guiadas con
Fines Didacticos.

Se realiz6 la actualizacion del
manual anterior derivado que los
procedimientos incluidos ya no
estan vigentes; por lo que se
documentaron dos nuevos
procedimientos que integran el
presente manual de
procedimientos.

VIIl. DISTRIBUCION

Los originales del manual de procedimientos se encuentran distribuidos de la siguiente manera:

e Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

o Direccién de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”.

La copia controlada se encuentra en poder de la Subdireccién de Bachillerato General.

Lic. Elizabeth Vilchis Pérez
Secretaria de Educacion
(Rubrica).

IX. VALIDACION
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L.C.P Fernando C. Portilla Galan
Subsecretario de Planeacion y Administracion
(Rabrica).

Lic. Guillermo Alfredo Martinez Gonzalez
Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior
(Rubrica).

Profr. Héctor Ulises Castro Gonzaga
Director General de Educaciéon Media Superior
(Rabrica).

Lic. Patricia Hernandez Coronel
Subdirectora de Bachillerato General
(Rubrica).

Lic. Fredi Lozada Cordoba
Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica
(Rubrica).
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SSTADO D MEXICO “""GRANDE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
AGOSTO DE 2017
iINDICE

. Presentacion.
Il Objetivo General.
ll. Identificacion e Interaccion de Procesos.
V. Relacién de Procesos y Procedimientos.
\") Descripcion de los Procedimientos.
1. Participacion de la Direccion General de Educacion Superior y Aprobacion de las Actas  205220000/01

en las Sesiones de los Organos Colegiados.
2. Atencion a las Solicitudes de Informacién Estadistica de las Instituciones de Educacion 205220000/02

Superior de Control Estatal.
3. Atencion a Solicitudes de Informacion en Materia de Educacion Superior. 205220000/03
4. Validacion y firma de Titulos Profesionales de Educacion Superior. 205220000/04

VI. Simbologia.
VIl. Registro de Ediciones.
VIIl. Distribucion.
IX. Validacion.
X. Créditos.
I. PRESENTACION

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

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccidon 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 més eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propdsitos. La ciudadania 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 gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion 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 misiéon de la Secretaria de
Educacion. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones
y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestiéon administrativa de esta Dependencia del
Ejecutivo Estatal.
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Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion 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.

Il. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Direccion General de Educacion
Superior, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.

1. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Comunicacion con la o el Usuario

Integracion de la Informacion

Estadistica de las Instituciones de
Educacién Superior de Control
Demanda de ' Actas de Sesién del Organo Estatal. : " )
Col il 1 fi d i Instituciones de
de tipo superior ClEEEE Com BB iy 68 ! Educacion Superior de
. . . Particulares,
materia de Educacion Superior
atendidas.

Titulos Profesionales de Educacion
Superior validados y firmados.
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PROCESOS Desarrollo - -
Académico Gestién Académica
SUSTANTIVOS Administrativa
PROCESOS Administracion de Administracion de Equipamiento
Recursos Financieros Recursos Humanos Tecnologico e Asesoria Juridica
ADJETIVOS Informatico

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo Académico: De la Convocatoria para asistir a las Sesiones de Organos Colegiados, a la firma del
Acta de Sesién por las y los participantes.

Procedimientos:

» Participacion de la Direccion General de Educacion de Superior y Aprobacion de las Actas en las Sesiones de los
Organos Colegiados.

Proceso: Gestion Académica Administrativa: De la Integracion de informacion estadistica a la validacién de Titulos
Profesionales.

Procedimientos:
e Atencion a las Solicitudes de Informacion Estadistica de las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal.
e Atencion de las Solicitudes de Informacion en Materia de Educacion Superior.
o Validacion y firma de Titulos Profesionales de Educacién Superior.
V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR Cadigo: 205220000-01
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PROCEDIMIENTO: PARTICIPACION DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR Y APROBACION
DE LAS ACTAS EN LAS SESIONES DE LOS ORGANOS COLEGIADOS.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el desarrollo de las sesiones de 6rganos colegiados de las Instituciones de Educacion Superior de
Control Estatal, mediante la participacion de la Direccion General de Educacion Superior en las sesiones, con la finalidad de
apoyar en la toma de decisiones.

ALCANCE

Aplica a las o los Servidores Publicos administrativos de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y Superior y a la
Direccion General de Educacion Superior de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.

REFERENCIAS

e lLey de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo: De la Planeacion Democratica para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios, Articulos 14, 18 y 20; Capitulo Tercero: De los Planes de Desarrollo y sus
Programas, Articulo 30; Capitulo Cuarto: Del Control, Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucion, Articulos 35, 36, 37 y
38; Capitulo Quinto: De la Coordinacion y Participacion, Articulos 40, 41, 42 y 43; Capitulo Sexto: De los Comités de
Planeacion para el Desarrollo del Estado de México y de los Municipios, Articulos 44, 45, 46, 47 y 50. Gaceta del
Gobierno, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

e Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México. Capitulo IV: Del Control y Vigilancia
por parte de los Organos de Gobierno, Articulo 32. Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983. Reformas y adiciones.

o Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de
México. Titulo Cuarto: De la Integracién y Funcionamiento de los Organos de Gobierno de los Organismos Auxiliares y
Fideicomisos. Capitulo Tercero: De las Sesiones de Trabajo de los Organos de Gobierno, Articulos 31, 32, 33 y 47.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984. Reformas y adiciones.

o Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de la Subsecretaria
General de Educacion, de las Subsecretarias y de la Adscripciéon de las Unidades Administrativas, Articulo 9; Capitulo
VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 18. 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. 205220000 Direccion General de Educacion Superior. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacion Superior es la unidad administrativa responsable de participar en las sesiones de los
Organos Colegiados de las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal y de otras dependencias.

La o el Titular de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y Superior debera:

e Recibir la tarjeta informativa de los aspectos relevantes de la sesién del Organo Colegiado, firmar de acuse y realizar los
procedimientos internos correspondientes.

La o el Titular de la Direccion General de Educacion Superior de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior debera:

e Asistir a la sesién del Organo Colegiado y presidirla en los casos en los que se lleve a cabo en las Instituciones de
Educaciéon Superior de Control Estatal, o bien fungir como vocal en las sesiones de los 6rganos colegiados que se
realicen en la Secretaria de Educacion o en otra dependencia.

e Elaborar la tarjeta informativa en original y copia dirigida a la o al Titular de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior y/o a la o al Secretario de Educacion.

e Recibir correo electrénico con el Acta de la sesion y, en su caso, remitirla por correo electrénico a la Secretaria Técnica
del Organo Colegiado, para que haga las correcciones o ajustes correspondientes o aprobados.

e Aprobar el Acta de la Sesion.

e Recibir el oficio y copia del Acta de la sesién del Organo Colegiado firmada por las o los participantes.
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La Secretaria Técnica del Organo Colegiado de la Secretaria de Educacién, de las Instituciones de Educacion
Superior de Control Estatal o de otras dependencias, debera:

e Recibir el correo electrénico con la aprobacion del Acta de la sesién y, en su caso, realizar las observaciones solicitadas.

e Entregar el oficio en original y copia junto con la copia del Acta de la sesién del Organo Colegiado firmada por las o los
participantes, a la o al Responsable de la oficialia de partes de la DGES.

La o el Secretario de la Direccion General de Educacion Superior debera:

e Agendar la fecha de la sesién, recibir lista de asistencia e integrar a la documentacién anexa de la sesién del Organo
Colegiado.

e Archivar el acuse de la tarjeta informativa, la lista de asistencia a la sesién del Organo Colegiado y la documentacion
anexa.

e Turnar a la o al Titular de la Direccién General de Educacién Superior el correo electrénico con el Acta de la sesion,
oficio y copia del Acta de la sesién.

La o el Responsable de la Oficialia de partes de la Direccion General de Educaciéon Superior debera:

e Recibir y registrar la documentacion que ingresa o sale de la Direccion General de Educacién Superior, registrarla en el
Sistema de Control interno de correspondencia y turnarla a la o al Titular de la Direccién General.

DEFINICIONES

Acta de la sesion: Descripcién por escrito de lo sucedido, tratado o acordado en la Sesién de Organo
Directivo, determinandose con precision, entre otros elementos, lugar, fecha y hora en que
se produjeron los hechos o actividades que se describen, asi como el nombre de las
personas que autorizadas legalmente intervinieron en la sesién, quienes deberan firmar
para constancia.

Documentacion Anexa: Carpeta o cuaderno de trabajo con la siguiente informacion: Orden del Dia, cumplimiento
de la ejecucion de acuerdos y resoluciones aprobadas en sesiones anteriores (en su caso)
y programas o asuntos a tratar con la informacion, los datos o la evidencia anexa.

Organo Colegiado Es un odrgano-institucion constituido por una pluralidad de personas naturales o
representantes de entidades publicas, de la sociedad civil o instituciones intermedias con
el fin de coordinar, deliberar y adoptar decisiones que fortalezcan las politicas publicas en
general, 0 en su caso representado por la maxima autoridad de cada institucion de
Educacién Superior de Control Estatal.

DGES: Siglas que identifican a la Direccion General de Educacion Superior.

IES: Siglas con las que se identifica a las instituciones de educacién superior de control estatal:
Universidades Estatales, Universidades Tecnoldgicas, Universidades Politécnicas,

Universidad Intercultural del Estado de México, Universidad Mexiquense del Bicentenario,
Universidad Digital del Estado de México y Tecnoldgicos de Estudios Superiores.

Solicitante: Unidad administrativa u organismo auxiliar que, mediante oficio, solicita la informacién en
materia de Educacién Superior.
S.E: Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion.
Sesion del Organo Tiempo dedicado por un cuerpo colegido (Junta o Consejo), previa convocatoria de sus
Colegiado: miembros, al analisis, discusion o resolucion de los asuntos propios de su competencia en
tiempos normales.
INSUMOS
e Copia de oficio de convocatoria y copia de la documentacién anexa emitida por el Organo Colegiado.
RESULTADO

e Acta de la sesion del Organo Colegiado firmada por las o los participantes al evento.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.
POLITICAS

La integracion de Organos Colegiados, quedara estrictamente descrita en el Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el
Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México, asi como en los decretos de creacién de las
Instituciones de Educacion Superior de control estatal.
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Invariablemente, la invitacion para las Sesiones Ordinarias, de acuerdo con el Reglamento de la Ley de Organismos
Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México debera realizarse por la o el Secretario del Organo Colegiado y se hara
llegar con un minimo de cinco dias habiles previos a la Sesion Ordinaria y para las Sesiones Extraordinarias, con un minimo
de veinticuatro horas previas a la sesién.

Los Organos Colegiados de las |IES, celebraran cuando menos, Sesiones Ordinarias de manera bimestral y podran celebrar
Sesiones Extraordinarias cuando la o el Presidente lo estime necesario o bien a peticién de la tercera parte de las o los
miembros del Organo Colegiado.

De acuerdo a la normatividad vigente, las Sesiones Extraordinarias se podran llevar a cabo cuando la o el Presidente lo
estime necesario, a peticion de la o del Secretario, o bien a solicitud de la tercera parte de las o los miembros del Organo
Colegiado.

La calendarizacion de las sesiones, solamente aplicara para las Ordinarias, las Sesiones Extraordinarias se realizaran a
peticion de la o del Presidente cuando lo estime necesario, o a peticion de la tercera parte de las o los miembros del Organo
Colegiado.

En caso que la o el Titular de la Direccion General de Educacién Superior no pueda asistir a la reunioén, delegara la actividad
a la o al Titular de la Subdirecciéon de Universidades o a la o al Titular de la Subdireccidon de Tecnoldgicos, a fin de que

asista en calidad de suplente a las Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias de los Organos Colegiados.

No

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Secretaria Técnica del Organo
Colegiado de la S.E., IES o de ofra
dependencia

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Entrega copia de oficio de convocatoria y copia de la documentacion
anexa emitida por el Organo Colegiado a la o al Responsable de la
Oficialia de Partes de la DGES. Recibe acuse con copia del oficio y
archiva.

2 Responsable de la Oficialia de Recibe copia de oficio de convocatoria y copia de la documentacion

Partes de la DGES anexa emitida por la Secretaria Técnica del Organo Colegiado de la S.E.,
IES o de otra dependencia, emite turno, registra en el Control Interno de
Correspondencia, sella acuse, devuelve y entrega a la o al Titular de la
DGES.

3  Titular de la DGES de la Recibe turno, copia del oficio de convocatoria para la sesion del érgano
Subsecretaria de Educacion Media colegiado y copia de la documentacion anexa, se entera, devuelve turno y
Superior y Superior copia de oficio a la o al Secretario de la DGES, para su archivo e instruye

para que agende la fecha de la sesion, elabora la tarjeta de comentarios,
la integra a la documentacion anexa. Espera la fecha de la sesion.

4  Secretaria(o) de la DGES Se entera de la instruccién, agenda la fecha de la sesion, recibe copia de
oficio y turno. Archiva y espera que se lleve a cabo la sesion para recibir
instrucciones.

5 Titular de la DGES de la Subsecretaria  Asiste a la sesién del Organo Colegiado en la fecha establecida, registra
de Educacion Media Superior y su asistencia, preside la sesion en los casos en los que se lleve a cabo en
Superior alguna Institucion de Educacion Superior de Control Estatal o, bien funge

como vocal en las sesiones de los 6rganos colegiados que se realicen en
la Secretaria de Educacion o en otra dependencia, emite comentarios y
aportaciones en relacion con los asuntos que se traten. Al concluir la
sesion, obtiene copia de la lista de asistencia y se retira.

6 Titular de la DGES de la Subsecretaria  Con base en el resultado de la sesion del érgano colegiado determina:
de Educacion Media Superior y ¢Hubo aspectos relevantes?

Superior

7 Titular de la DGES de la Subsecretaria  Si hubo aspectos relevantes.
de Educacién Media Superiory Entrega lista de asistencia y elabora tarjeta informativa en original y copia
Superior dirigida a la o al Titular de la Subsecretaria de Educacion Media Superior

y Superior y/o a la o al Titular de la Secretaria de Educacion y las entrega
a la o al Secretario de la DGES, para su envi6 a la o al Responsable de la
Oficialia de Partes de la DGES.

8 Secretaria(o) de la DGES Recibe lista de asistencia a la sesion del érgano colegiado y la integra a la

documentacion anexa y resguarda; asimismo, recibe la tarjeta informativa
de los aspectos relevantes de la sesién del Organo Colegiado en original
y copia, y entrega a la o al Responsable de la Oficialia de Partes de la
DGES, para su envié.
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Responsable de la Oficialia de Partes
de la DGES

Secretaria (0) de la DGES

Titular de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
y/o a la o el Titular de la Secretaria de
Educacion

Titular de la DGES de la Subsecretaria

de Educacion Media Superior y
Superior

Secretaria(o) de la DGES

Secretaria(o) de la DGES

Titular de la DGES de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y
Superior

Titular de la DGES de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y
Superior

Secretaria Técnica del Organo
Colegiado de la S.E., IES o de ofra
dependencia

Titular de la DGES de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y
Superior

Secretaria Técnica del Organo
Colegiado de la S.E., IES o de otra
dependencia

Responsable de la Oficialia de Partes
DGES

Secretaria(o) de la DGES

Titular de la Direccion General de
Educacion Superior de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y
Superior

Secretaria(o) de la DGES
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Recibe original y copia de la tarjeta informativa de los aspectos relevantes
de la sesion del Organo Colegiado, registra su salida en la base de control
interno de correspondencia y las remite a la o al Titular de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y/o a la o al Titular
de la Secretaria de Educacion, obtiene acuse en la copia y entrega a la o
al Secretario de la DGES, para su archivo.

Recibe acuse de la tarjeta informativa, extrae de la documentacion anexa,
la lista de asistencia a la sesion del Organo Colegiado, integra el acuse de
la tarjeta informativa, las incluye a la documentacion anexa y archiva.

Recibe el original y copia de la tarjeta informativa de los aspectos
relevantes de la sesion del Organo Colegiado firma de acuse en la copia y
la devuelve, revisa la tarjeta informativa y se entera.

No hubo aspectos relevantes.

Instruye a la o al Secretario de la DGES le informe cuando reciba el Acta
de la sesion del Organo Colegiado.

Se entera de la instruccion y espera el Acta.

Recibe correo electronico con Acta de la sesion, emitida por la Secretaria
Técnica del Organo Colegiado de la S.E., IES o de otra dependencia,
informa a la o al Titular de la DGES vy se lo envia.

Recibe correo electrénico con el Acta de la sesién la revisa y determina:
¢ Tiene observaciones?

Si tiene observaciones.

Sefala observaciones y remite el Acta de la sesion por correo electronico
a la Secretaria Técnica del Organo Colegiado de la S.E., IES o de ofra
dependencia, para que haga las correcciones o0 ajustes correspondientes.

Recibe correo electrénico, lo revisa se entera, de las observaciones al
Acta de la sesion, las realiza y reenvia por el mismo medio.

Se conecta con la operaciéon niumero 15.
No tiene observaciones.

Aprueba el Acta de la sesion e informa por correo electrénico a la
Secretaria Técnica del Organo Colegiado de la S.E., IES o de otra
dependencia.

Recibe correo electrénico con la aprobacion al Acta de la sesion y realiza
procedimientos internos para recabar firmas de las y los participantes.

Una vez que obtuvo las firmas respectivas elabora el oficio en original y
copia, anexa la copia del Acta de la sesion del 6érgano colegiado firmada
por los participantes y la turna a la o al Responsable de la Oficialia de
Partes de la DGES. Obtiene acuse de recibido en la copia y archiva.

Recibe oficio en original y copia con la copia del Acta de la sesion del
Organo Colegiado, registra su ingreso en la base de control interno de
correspondencia, sella de acuse en la copia y la devuelve, entrega el
oficio y copia del Acta de la sesion a la o al Secretario de la DGES.

Recibe oficio y copia del Acta de la sesién y los entrega a la o al Titular de
la DGES.

Recibe oficio y copia del Acta de la sesién del Organo Colegiado firmada
por las y los participantes, revisa, se entera y devuelve oficio y copia del
Acta de la sesion a la o al Secretario de la DGES, para su archivo.

Recibe oficio y copia del Acta de la sesion y archiva.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO:

PARTICIPACION DE LA ’DIRECCION GENERAL DE EDUCACION DE
SUPERIOR Y APROBACION DE LAS ACTAS EN LAS SESIONES DE
ORGANOS COLEGIADOS.

SECRETARIA TECNICA DEL
ORGANO COLEGIADO DE LA SE,
IES O DE OTRA DEPENDENCIA

RESPONSABLE DE LA OFICIALIA
DE PARTES DE LA DGES

TITULAR DE LA DGES DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

SECRETARIA(O) DE LA DGES

INICIO

Entrega copia de oficio de
convocatoria y copia de la
documentacion anexa emitida
por el Organo Colegiado. Recibe
acuse con copia del oficio y
archiva.

Recibe copia de oficio de
convocatoria y copia de la
documentacion anexa emitida

por la Secretaria Técnica del
Organo Colegiado, emite turno,
registra en el Control Interno de
Correspondencia, sella acuse,
devuelve y entrega.

Recibe turno, copia del oficio de
convocatoria para la sesiéon del
érgano colegiado y copia de la
documentacion anexa, se entera,
devuelve turno y copia de oficio
para su archivo e instruye para
que agende la fecha de la sesidn,
elabora la tarjeta de
comentarios, la integra a la
documentacion anexa. Espera la
fecha de la sesion.

)’

Se entera de la instruccion,
agenda la fecha de la sesion,
recibe copia de oficio y turno.
Archiva y espera que se lleve a
cabo la sesién para recibir
instrucciones.

Asiste a la sesién del Organo
Colegiado, registra su asistencia,
preside en los casos en los que
se lleve a cabo en alguna
Institucion de Educacién
Superior de Control Estatal o,
bien funge como vocal en las
sesiones de los o6rganos
colegiados que se realicen en la
Secretaria de Educacién o en
otra dependencia, emite
comentarios y aportaciones en
relacion con los asuntos que se
traten. Al concluir la sesién,
obtiene copia de la lista de
asistencia y se retira

T
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PROCEDIMIENTO:

ORGANOS COLEGIADOS.

PARTICIPACION DE LA ’DIRECCIC')N GENERAL DE EDUCACION DE
SUPERIOR Y APROBACION DE LAS ACTAS EN LAS SESIONES DE

TITULAR DE LA SUBSECRETARIA

DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Y SUPERIOR Y/O TITULAR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

RESPONSABLE DE LA OFICIALIA DE

PARTES DE LA DGES

TITULAR DE LA DGES DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

SECRETARIA(O) DE LA DGES

\

Con base en el resultado de la
sesion del organo colegiado
determina:

¢Hubo aspectos
relevantes?

Entrega lista de asistencia y
elabora tarjeta informativa en
original y copia dirigida a la o
al Titular de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y
Superior y/o ala o al Titular de
la Secretaria de Educacién y

las entrega para su envidé alao
al Responsable de la oficialia
de partes de la DGES.

Recibe lista de asistencia a la
sesion del 6rgano colegiado y
la integra a la documentacion
anexa y resguarda; asimismo,
recibe la tarjeta informativa

Recibe original y copia de la
tarjeta informativa de los
aspectos relevantes de la sesion
del Organo Colegiado, registra su
salida en la base de control
interno de correspondencia y las
remite a la o al Titular de la
Subsecretaria de Educacién

il

Recibe el original y copia de la
tarjeta informativa con aspectos
relevantes de la sesion del
Organo Colegiado, firma acuse en
la copia, devuelve, revisa y se

entera.

Media Superior y Superior y/o ala
o al Titular de la Secretaria de
Educacién, obtiene acuse en la
copiay entrega para su archivo.

de los aspectos relevantes de
la sesion del érgano
colegiado en original y copia,
y entrega para su envio.

Recibe acuse de la tarjeta
informativa, extrae de Ila
documentacion anexa la lista
de asistencia a la sesiéon del
Organo Colegiado, integra el
acuse de la tarjeta
informativa, las incluye a la
documentacion anexa y

archiva.
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PROCEDIMIENTO:

PARTICIPACION DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION DE
SUPERIOR Y APROBACION DE LAS ACTAS EN LAS SESIONES DE
ORGANOS COLEGIADOS.

TITULAR DE LA SUBSECRETARIA

DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Y SUPERIOR Y/O TITULARDE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

RESPONSABLE DE LA OFICIALIA
DE PARTES DE LA DGES

TITULARDE LA DGES DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

SECRETARIA(O) DE LA DGES

Instruye para que le informe

cuando reciba el Acta de la
sesiéon del Organo Colegiado.

Se entera de la instrucciéon y

espera el Acta.

JE

Recibe correo electrénico con
Acta de la sesion, emitida por la

Recibe correo electrénico con el
Acta de la sesion la revisa y
determina:

JTiene
observaciones?

Secretaria Técnica del Organo
Colegiado, informay se lo envia.

SECRETARIA TECNICA DEL
ORGANO COLEGIADO DE LA SE,
IES O DE OTRA DEPENDENCIA

Sefiala observaciones y remite
el Acta de la sesion por correo
electrénico para que haga las
correcciones o ajustes
correspondientes.

()

Recibe correo electronico, revisa
se entera, de las observaciones al
Acta, las realiza y reenvia por el
mismo medio.

Aprueba el Acta de la sesion e
informa por correo electrénico.

N
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PROCEDIMIENTO: PARTICIPACION DE LA’DIRECCION GENERAL DE EDUCACION DE
SUPERIOR Y APROBACION DE LAS ACTAS EN LAS SESIONES DE
ORGANOS COLEGIADOS.

TITULAR DE LA SUBSECRETARIA

DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR | RESPONSABLE DE LA OFICIALIA TITULAR DE LA DGES DE LA SECRETARIA TECNICA DEL
Y SUPERIOR Y/ O TITULAR DE LA DE PARTES DE LA DGES SUBSECRETARIA DE EDUCACION ORGANO COLEGIADO DE LA SE.,
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR IES O DE OTRA DEPENDENCIA

SECRETARIA DE EDUCACION

\/
O

Recibe correo electrénico con la
aprobacion al Acta de la sesion y
realiza procedimientos internos
para recabar firmas de las y los
participantes. Una vez que
obtuvo las firmas respectivas,
elabora el oficio en original y
copia, anexa la copia del Acta de

la sesiéon del érgano colegiado
e | firmada por los participantes y la

| turna. Obtiene acuse de recibido
en la copia y archiva.

Recibe oficio en original y copia
con copia del Acta de la sesion SECRETARIA (O) DE LA DGES
del Organo Colegiado, registra su
ingreso en la base de control
interno de correspondencia, sella
de acuse en la copia y la

devuelve; entrega el oficio y |
copia del Acta de la sesion. |

| Recibe oficio y copia del Acta de
la sesién y los entrega.

Recibe oficio y copia del Acta de
la sesion del Organo Colegiado
firmada por las y los
participantes, revisa, se entera y |
devuelve oficio y copia del Acta |
de la sesion para su archivo.

Recibe oficio y copia del Acta de
la sesién y archiva

L
Cm )

MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta de la Direccion General de Educacion Superior en su participacion y
aprobacién de las actas en las Sesiones de Organos Colegiados de las Instituciones de Educacion Superior de Control
Estatal:

Numero anual de Actas de la sesion de los Organos L »
% de participacion en la Sesion de los

Colegiados firmadas por las y los participantes A ; MR
. — . X 100= Organos Colegiados de las Instituciones
Numero Anual de Actas de la Sesién de los Organos de Educacién Superior de Control Estatal.
Colegiados elaboradas y emitidas.
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Registro de Evidencias
» Acta de Sesién del Organo Colegiado firmada por las o los participantes.
» Tarjeta informativa de los aspectos relevantes de la sesion del Organo Colegiado.
e Lista de asistencia a la sesién del Organo Colegiado.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ No aplica.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Agosto de 2017
GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR Cadigo: 205220000-02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION ESTADISTICA DE LAS INSTITUCIONES
DE EDUCACION SUPERIOR DE CONTROL ESTATAL.

OBJETIVO

Proveer de informacion oportuna y confiable en materia educativa a diversas instancias de la Secretaria de Educacion y del
Gobierno del Estado de México, para la toma de decisiones, mediante la atencién a las solicitudes de informacion
estadistica, de las instituciones de educacion superior.

ALCANCE

Aplica al personal de la Direccién General de Educacion Superior, Subdireccién de Universidades y Subdireccion de
Tecnoldgicos; asi como a todas las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal que participan en la integracion
de la Estadistica Institucional.

REFERENCIAS
o Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de la Subsecretaria
General de Educacion, de las Subsecretarias y de la Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 9; Capitulo

VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 18. 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, Direccion General de Educacion Superior 205220000. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacion Superior es la unidad administrativa responsable de coordinar la integracion de la
informacién estadistica de las Instituciones de Educacién Superior de Control Estatal.

La o el Titular de la Direccion General de Educacion Superior de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior debera:

e Instruir al Responsable de Planeacion y Estadistica de la Direccion General de Educacion Superior, que emita oficio a la
o al solicitante, indicando que no se cuenta con la informacién y la causa.

e Firmar los oficios y turnarlos a la o al Responsable de la Planeacion y Estadistica de la Direccion General de Educacion
Superior para su envio.

La o el Responsable de la Planeacion y Estadistica de la Direccion General de Educaciéon Superior debera:

e Verificar y resguardar el oficio de solicitud de Informacion Estadistica Institucional de Educacion Superior, asi como
generar el archivo electrénico con la base de datos de la estadistica solicitada.

e Elaborar los oficios o circulares, para solicitar la estadistica institucional a las Instituciones de Educacion Superior de
Control Estatal.

e Elaborar el oficio de respuesta, y entregarlo a la o al Titular de la Direcciéon General de Educacion Superior, para su
firma.

e |Integrar el expediente con oficio de solicitud de informacién estadistica, acuses de los oficios o circulares y el acuse de
respuesta emitido a la o al solicitante.

Las Instituciones de Educaciéon Superior de Control Estatal deberan:

e Recibir el oficio o la circular de solicitud de estadistica institucional, en original y copia, devolver el acuse de recibo.
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e Entregar el oficio con el resultado de la informacién solicitada en original y copia, y en su caso, archivo electrénico con la
estadistica solicitada a la Oficialia de Partes de la Direccion General de Educacién Superior, obtener el acuse en la copia
y archivar.

La o el Secretario Particular de la Direccion General de Educacion Superior debera:

e Recibir el oficio de solicitud y, en reunién hacerlo del conocimiento de la o del Titular de la Direccion General de
Educacién Superior, para su asignacion.

e Entregar los oficios o circulares a la o al Titular de la Direccion General de Educacién Superior para su firma.

e Entregar los oficios o circulares firmados a la o al Responsable de Planeacion y Estadistica de la Direccion General de
Educacién Superior para su envio a las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal.

La o el Responsable de la Oficialia de Partes de la Direccion General de Educacién Superior debera:

e Recibir y registrar la documentacion que ingresa o sale de la Direccion General de Educacién Superior, registrarla en el
Sistema de Control interno de correspondencia y turnarlo a la o al Titular de la Direccién General.

La o el Solicitante debera:
e Entregar el oficio de solicitud de informacién de estadistica institucional de educacién superior.

e Recibir el oficio de respuesta y archivo electrénico que contiene la base de datos de la estadistica solicitada.

DEFINICIONES

DGES: Siglas que identifican a la Direccion General de Educacion Superior.

IES: Siglas que identifican a la Institucién de Educacién Superior de Control Estatal

Objetivo: Expresion cualitativa de un propdsito que se pretende alcanzar en un tiempo y espacio
especificos, a través de determinadas acciones.

Unidad Ejecutora: Unidad administrativa subordinada a una unidad responsable, en la cual se desconcentra
parte del ejercicio presupuestario, con el objeto de cumplir con eficiencia con la mision
encomendada.

Unidad Responsable: Unidad administrativa subordinada en forma directa a la o al Titular del Poder Ejecutivo

Estatal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos de orden
administrativo que tiene encomendados.

Solicitante: Unidad administrativa u organismos auxiliares que, mediante oficio, solicitan informacion en
materia de Educacién Superior.

INSUMOS

e Oficio de Solicitud de Informacién de Estadistica Institucional de Educacion Superior en original.
RESULTADO

e Base de datos que contiene la Informacién Estadistica Institucional de Educacién Superior.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Atencion a Solicitudes de Informacion en Materia de Educacién Superior.
POLITICAS

Sin excepcion alguna, las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal deberan de entregar en tiempo y forma la
informacion estadistica solicitada debidamente actualizada.

Invariablemente, la Estadistica debera de integrarse con la informacion de todas las Instituciones de Educacion Superior de
Control Estatal.

DESARROLLO

No UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Solicitante Acude a la Direccién General de Educacion Superior y entrega el oficio de
solicitud de informacion de estadistica institucional de educacion superior

en original y copia, a la o al Responsable de la Oficialia de Partes de la
DGES, obtiene acuse en la copia y se retira.
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2

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Responsable de la Oficialia de Partes
de la DGES

Secretaria (0) Particular de la DGES

Titular de la Direccion General de
Educacion Superior de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y
Superior

Secretaria (o) Particular de la DGES

Responsable de Planeacion y
Estadistica de la DGES

Responsable de Planeacién y
Estadistica de la DGES

Responsable de Planeacion y
Estadistica de la DGES

Secretaria (0) Particular de la DGES

Titular de la Direccion General de
Educacion Superior de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y
Superior

Secretaria (o) Particular de la DGES

Responsable de Planeacién y
Estadistica de la DGES

Responsable de la Oficialia de Partes
de la DGES

Instituciones Educativas de Control
Estatal

Responsable de la Oficialia de Partes
de la DGES

Responsable de Planeacién y
Estadistica de la DGES
Instituciones Educativas de Control
Estatal

Responsable de la Oficialia de Partes
de la DGES
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Recibe original y copia de oficio de solicitud de informacién de estadistica.
Registra su ingreso en el control interno de correspondencia, sella de
acuse en la copia y devuelve. Entrega oficio de solicitud a la o al
Secretario Particular de la DGES.

Recibe oficio de solicitud y, en reunion de acuerdo, le entrega el oficio de
solicitud y lo hace del conocimiento de la o del Titular de la DGES, para
su asignacion.

Recibe el oficio de solicitud, se entera de la solicitud de la informacion
estadistica institucional de educacién superior, le entrega el oficio de
solicitud e instruye a la o al Secretario Particular para que se asigne a la o
al Responsable de Planeacion y Estadistica de la DGES para su
seguimiento.

Recibe oficio original de solicitud e instruccion y entrega el oficio de
solicitud de informacion estadistica a la o al Responsable de Planeacion y
Estadistica de la DGES para su seguimiento.

Recibe oficio original de solicitud de informacion estadistica institucional
de educacion superior, revisa, se entera y determina:

¢Cuenta con la informacién solicitada?

Si cuenta con la informacioén.

Genera archivo electronico con la base de datos de la estadistica
solicitada.

Se conecta con la operaciéon numero 30.

No cuenta con la informacioén.

Elabora oficios o circulares en original, para solicitar la estadistica
institucional a las IES y los entrega a la o al Secretario Particular de la
DGES, para ser firmados por la o el Titular de la DGES. Resguarda el
oficio de solicitud en original.

Recibe los oficios o circulares originales y los entrega a la o al Titular de la
DGES para su firma.

Recibe los oficios o circulares originales, firma y devuelve a la o al
Secretario Particular de la DGES, para su entrega a la o al Responsable
de Planeacion y Estadistica de la DGES.

Recibe los oficios o circulares originales firmados y los entrega a la o al
Responsable de Planeacion y Estadistica de la DGES para su envio a las
IES.

Recibe los oficios o circulares firmados, y los entrega a la o al
Responsable de la Oficialia de Partes de la DGES, para que se envien a
cada IES.

Recibe los oficios o circulares firmados, obtiene copias para acuse y los
registra en la base de control interno de correspondencia, y entrega
oficios o circulares en original y copia a cada IES.

Reciben oficio o circular de solicitud de estadistica institucional, en original
y copia, acusan de recibido en la copia y la devuelven.

Se enteran de la solicitud y realizan procedimientos internos, para reunir
la informacidn estadistica. Archiva oficio o circular de solicitud original.

Obtiene acuse en las copias y las entrega a la o al Responsable de
Planeacion y Estadistica de la DGES para su resguardo.

Recibe acuses de oficios o circulares y resguarda.

Una vez que reune los datos, elabora el oficio con el resultado de la
informacién solicitada en original y copia, en su caso genera archivo
electronico con la estadistica solicitada y los envia a la o al Responsable
de la Oficialia de Partes de la DGES, obtiene acuse en la copia y archiva.

Recibe oficio en original y copia con el resultado y en su caso archivo
electronico con la estadistica solicitada. Registra su ingreso en el control
interno de correspondencia, sella de acuse en la copia y la devuelve.
Entrega oficio del resultado de la informacién y en su caso archivo
electronico a la o al Responsable de la Planeacién y Estadistica de la
DGES.
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19

20

21

22

23

24

25

26
27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

Responsable de Planeacién y
Estadistica de la DGES

Responsable de Planeacién y
Estadistica de la DGES.

Titular de la Direccion General de
Educacion Superior de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y
Superior

Responsable de Planeacién y
Estadistica de la DGES

Titular de la Direccion General de
Educacion Superior de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y
Superior

Responsable de Planeacion y
Estadistica de la DGES

Responsable de la Oficialia de Partes
de la DGES

Solicitante

Responsable de Planeacion y
Estadistica de la DGES

Responsable de la Oficialia de Partes
de la DGES

Responsable de Planeacion y
Estadistica de la DGES

Responsable de Planeacién y
Estadistica de la DGES

Titular de la Direccion General de
Educacién Superior de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y
Superior

Responsable de Planeacion y
Estadistica de la DGES

Responsable de la Oficialia de Partes
de la DGES

Solicitante

Responsable de Planeacién y
Estadistica de la DGES

Responsable de la Oficialia de Partes
de la DGES
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Recibe oficio original con el resultado de la informacién solicitada y en su
caso archivo electrénico con la estadistica solicitada, revisa y determina:

¢Cuenta con la informacion solicitada?
No cuenta con la informacion.

En reunion de acuerdo, lo hace del conocimiento de la o el Titular de la
DGES. Archiva oficio con el resultado.

Se entera e instruye a la o al Responsable de la Planeacion y Estadistica
de la DGES que emita el oficio a la o al Solicitante, en el que le informa
que no se cuenta con la informacioén solicitada y la causa.

Recibe instruccion, elabora el oficio de respuesta en original, y lo entrega
a la o al Titular de la DGES, para su firma.

Recibe el oficio de respuesta en original, firma y lo entrega a la o al
Responsable de Planeacion y Estadistica de la DGES para su envio.

Recibe el oficio de respuesta en original debidamente firmado y lo entrega
a la o al Responsable de la Oficialia de Partes de la DGES, para su envio
a la o al solicitante.

Recibe el oficio de respuesta en original, obtiene copia para acuse y los
envia a la o al Solicitante, obtiene acuse firmado por la o el solicitante y lo
entrega a la o al Responsable de Planeacion y Estadistica de la DGES
para su resguardo.

Recibe oficio con la respuesta en original y copia, firma acuse y devuelve.

Recibe acuse de respuesta, integra expediente con oficio de solicitud de
informacién estadistica, oficio de respuesta de las IES, acuses de los
oficios o circulares y el acuse de respuesta emitido al solicitante y entrega
a la o al Responsable de la Oficialia de Partes para su archivo.

Recibe expediente y archiva.

Si cuenta con la informacion.

Realiza busqueda de la informacién, verifica en la base de datos y
concentra la informacién de los archivos electréonicos de estadistica de
cada IES y genera la base de datos con la estadistica solicitada en
archivo electronico. Resguarda archivos electronicos de estadistica
emitidos por las IES. Archiva el oficio de solicitud original.

Genera el oficio de respuesta original para la o el Solicitante, anexa
archivo electronico con la base de datos de la estadistica solicitada y
entrega a la o al Titular de la DGES, para firma.

Recibe el oficio de respuesta original, firma y devuelve para su envio a la
o al Responsable de la Planeacion y Estadistica de la DGES.

Recibe oficio de respuesta firmado, anexa base de datos con la
estadistica solicitada en archivo electronico y entrega a la o al
Responsable de la Oficialia de Partes de la DGES, para envio a la o al
Solicitante.

Recibe oficio original y base de datos, obtiene copia del oficio para acuse,
los envia a la o al Solicitante, obtiene acuse y lo entrega a la o al
Responsable de Planeacién y Estadistica de la DGES.

Recibe oficio de respuesta en original y copia y archivo electrénico que
contiene la base de datos con la estadistica que solicito, firma el acuse de
recibido y lo devuelve.

Recibe acuse del oficio de respuesta e integra expediente con oficio de
solicitud de informacién estadistica y, en su caso, acuses de los oficios o
circulares y el acuse de respuesta emitido al solicitante y entrega a la o al
Responsable de la Oficialia de Partes para su archivo.

Recibe expediente y archiva.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE I’NFORMACI(')N ESTADISTICA DE
LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR DE CONTROL

ESTATAL.
) TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
SOLICITANTE RESPONSABLE DE LA OFICIALIA SECRETARIO (A) PARTICULAR DE DE EDUCACION SUPERIOR DE LA
DE PARTES DE LA DGES LA DGES SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA

SUPERIOR 'Y SUPERIOR

INICIO

Acude a la Direccién General de
Educacién Superior y entrega el

oficio de solicitud de |
informaciéon  de  estadistica [
institucional de educacion

superior en original y copia,
obtiene acuse en la copia y se
retira. Recibe original y copia de oficio
de solicitud de informacién de
estadistica. Registra su ingreso |
en el control interno de
correspondencia, sella de acuse |
en la copia y devuelve. Entrega
oficio de solicitud.

Recibe oficio de solicitud y, en

reunion de acuerdo, le entrega el

oficio de solicitud y lo hace del |

conocimiento para su |

RESPONSABLE DE LA asignacion.

PLANEACION Y ESTADISTICA
DE LA DGES

Recibe el oficio de solicitud, se
entera de la solicitud de la
| informacion estadistica
| institucional de  educacion
superior, le entrega el oficio de
solicitud e instruye para que se
asigne a la o al Responsable de
Recibe oficio  original de Planeacion y Estadistica de la
| solicitud e instruccién y entrega DGES para su seguimiento.
[ el oficio de solicitud de
informacién estadistica para su
seguimiento.

Recibe oficio original de
solicitud e instruccion y entrega
el oficio de solicitud de
informacién estadistica para su
seguimiento.

No
¢Hubo aspectos

relevantes?
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION ESTADISTICA DE
LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR DE CONTROL ESTATAL.

B TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE
RESPONSABLE DE PLANEACION RESPONSABLE DE LA OFICIALIA DE | SECRETARIO (A) PARTICULAR DE EDUCACION SUPERIOR DE LA

Y ESTADISTICA DE LA DGES PARTES DE LA DGES LA DGES SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

HO<

Genera archiva electréonico con
la base de datos de la estadistica
solicitada.

sORAIOs

Elabora oficios o circulares en
original, para solicitar la
estadistica institucional a las IES |
y los entrega para ser firmados |
por la o el Titular de la DGES.
Resguarda el oficio de solicitud

en original.
Recibe los oficios o circulares |
originales y los entrega para su |
firma.
Recibe los oficios o circulares
| originales, firma y devuelve
[ para su entrega a la o al
Responsable de Planeacién y
Estadistica de la DGES.
| Recibe los oficios o circulares
| originales firmados y los entrega
para su envio a las IES.
Recibe los oficios o circulares |
firmados, y los entrega para que | INSTITUCIONES EDUCATIVAS
se envien a cada IES. DE CONTROL ESTATAL

Recibe Tos oficios o circulares
firmados, obtiene copias para
acuse y los registra en la base de |

control interno de |
correspondencia, y entrega
oficios o circulares en original y
copia a cada IES. Reciben oficio o circular de
solicitud de estadistica
| institucional, en original y copia,
| acusan de recibido y devuelven.
Se enteran y realizan
procedimientos internos para
| - - reunir la informacion estadistica.
Obtiene acuse en las copias y las Archiva oficio o circular de
| entrega para su resguardo. solicitud original.

Recibe acuses de oficios o
circulares y resguarda.
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PROCEDIMIENTO:

ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION ESTADISTICA DE
LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR DE CONTROL ESTATAL.

RESPONSABLE DE PLANEACION Y
ESTADISTICA DE LA DGES

RESPONSABLE DE LA OFICIALIA
DE PARTES DE LA DGES

TITULAR DE LA DGES DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE
CONTROL ESTATAL

\/

Una vez que reune los datos,
elabora el oficio con el
resultado de la informacién

Recibe oficio original con el
resultado de la informacién
solicitada y, en su caso, archivo
electrénico con la estadistica
solicitada, revisa y determina:

Si
¢Cuenta con la
informacion?

4@

En reunién de acuerdo, lo hace
del conocimiento de la o el
Titular de la DGES. Archiva

Recibe oficio en original y copia
con el resultado y en su caso
archivo  electrénico con la
estadistica solicitada. Registra su
ingreso en el control interno de
correspondencia, sella de acuse
en la copiay ladevuelve. Entrega
oficio del resultado de |la
informacion y en su caso archivo
electrénico.

solicitada en original y copia,
en su caso genera archivo
electrénico con la estadistica
solicitada y los envia, obtiene
acuse en la copia y archiva.

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION SUPERIOR DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

oficio con el resultado.

Se entera e instruye para que
emita el oficio a la o al solicitante,

@ |

Recibe instruccién, elabora

en el que le informa que no se
cuenta con la informacién
solicitada y la causa.

oficio de respuesta en original y
lo entrega para firma.

Recibe el oficio de respuesta en
original, firma y lo entrega para su

!

envio.
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PROCEDIMIENTO:

ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION ESTADISTICA DE
LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR DE CONTROL ESTATAL.

RESPONSABLE DE PLANEACION Y
ESTADISTICA DE LA DGES

RESPONSABLE DE LA OFICIALIA
DE PARTES DE LA DGES

SOLICITANTE

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION SUPERIOR DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

\/
()

Recibe el oficio de respuesta
en original debidamente
firmado y lo entrega para su

envié alao al solicitante.

Recibe el oficio de respuesta en
original, obtiene copia para
acuse y los envia a la o al
solicitante, obtiene acuse
firmado por la o el solicitante y
lo entrega para su resguardo.

Recibe acuse de respuesta,
integra expediente con oficio
de solicitud de informacién
estadistica, oficio de
respuesta de las IES, acuses
de los oficios o circulares y el
acuse de respuesta emitido al

solicitante y entrega para su

archivo.

Realiza busqueda de |la
informacioén, verifica en la base
de datos y concentra la
informacién de los archivos
electrénicos de estadistica de
cada IES y genera la base de

datos con la estadistica
solicitada en archivo
electroénico. Resguarda
archivos electrénicos de

estadistica emitidos por las
IES. Archiva el oficio de
solicitud original.

Recibe oficio con la respuesta en
original y copia, firma acuse y
devuelve.

Recibe expediente y archiva.

L
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PROCEDIMIENTO:

ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION ESTADISTICA DE

LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR DE CONTROL ESTATAL.

RESPONSABLE DE PLANEACION Y

ESTADISTICA DE LA DGES

RESPONSABLE DE LA OFICIALIA
DE PARTES DE LA DGES

SOLICITANTE

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION SUPERIOR DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

\
)

Genera el oficio de respuesta
original para la o el Solicitante,
anexa archivo electrénico con
la base de datos de Ia

estadistica solicitada y entrega
para firma.

Recibe el oficio de respuesta
original, firma y devuelve para

Recibe oficio de respuesta
firmado, anexa base de datos
con la estadistica solicitada en

archivo electrénico y entrega
para envio ala o al Solicitante.

Recibe oficio original y base de
datos, obtiene copia del oficio
para acuse, los envia a la o al
Solicitante, obtiene acuse vy lo
entrega.

Recibe acuse del oficio

de

respuesta e integra expediente
con oficio de solicitud de
informacion estadistica y, en
su caso, acuses de los oficios o

circulares y el acuse de
respuesta emitido al
solicitante y entrega para su
archivo.

Recibe oficio de respuesta en
original 'y copia y archivo
electronico que contiene la base
de datos con la estadistica que
solicito, firma el acuse de
recibido y lo devuelve.

| Recibe expediente y archiva.

Cm )

su envio.

MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta de la Direccién General de Educacion Superior para dar respuesta a las
solicitudes de informacién estadistica de las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal:
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Solicitudes de informacion Estadistica de las Instituciones % de Eficacia de respuesta de la
de Educacién Superior atendidas Anualmente. Direccion General de Educaciéon Superior
X 100= en la atencion de Solicitudes de

Solicitudes de Informacion Estadistica de las Instituciones

de Educacion Superior recibidas Anualmente. Informacion Estadistica de las

Instituciones de Educacion Superior
Registro de Evidencias

. Oficio de solicitud de informacién Estadistica
e Oficio de Entrega de la Informacién Estadistica
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL Fecha: Agosto de 2017
DE EDUCACION SUPERIOR Codigo: 205220000-03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION EN MATERIA DE EDUCACION SUPERIOR.
OBJETIVO

Proporcionar la informacion de educacidon superior que requieran las o los solicitantes internos y externos, de manera
correcta, oportuna y veraz; asi como, ampliar la difusiéon de las acciones realizadas por la Secretaria de Educacion,
mediante la atencion a solicitudes de informacion en materia de educacion superior.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direcciéon General de Educacién Superior encargado de atender, revisar y validar la
informacién solicitada, asi como a las Instituciones de Educacién Superior de Control Estatal.

REFERENCIAS

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Primero, Capitulo
I, Articulo |, Articulo 24; Titulo Quinto: Capitulo Il, Articulo 92; Capitulo Ill, Articulo 98. Gaceta del Gobierno, 04 de
mayo de 2016; Reformas y adiciones.

. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo V: De las Atribuciones de los Directores Generales,
Articulo. 14, Fraccion | y IV; Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales y Demas
Unidades Administrativas, Articulo 19, Fracciones. Il, Il y VIII; y Articulo 20, Fraccién Il. Gaceta del Gobierno, 11 de
enero de 2001, Reformas y adiciones.

. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa, Direccion General de Educacion Superior 205220000. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacidon Superior es la unidad administrativa responsable de atender las solicitudes de
informacién en materia de educacién superior que requieran las o los solicitantes internos y externos.

La o el Titular de la Direccion General de Educacion Superior de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior debera:

. Asignar a la o al Responsable de la Informacion de la Direccidon General de Educacion Superior, para su seguimiento.

. Firmar los oficios de solicitud de informacion y de respuesta con la informacién solicitada y turnarlo a la o al
Responsable de la Informacién la DGES, para su envio.

La o el Responsable de la informacién de la Direccion General de Educacion Superior debera:
. Procesar y preparar mediante procedimientos internos la informacién requerida por la o el Solicitante.

. Elaborar oficios de solicitud de la informacion a las Instituciones de Educacién Superior que correspondan, dar
respuesta con la informacion solicitada y presentar a la o al Titular de la Direccién General de Educacion Superior para
firma.

. Generar la copia de la informacion solicitada para resguardo de la Direcciéon General de Educacién Superior.

. Entregar el oficio de solicitud de la informacion y, en su caso, oficio y copia de la informacién proporcionada por las
Instituciones de Educacién Superior para su archivo.
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. Integrar el expediente con el oficio de respuesta emitido a la o al solicitante, en el que anexa: el oficio de solicitud de
informacién en materia de educacién superior, en su caso, acuse del oficio para solicitar la informacion a las
Instituciones de Educacion Superior y el oficio con la informacién proporcionada por las Instituciones de Educacion
Superior.

La Institucion de Educaciéon Superior de Control Estatal debera:
. Proporcionar a la Direccién General de Educacion Superior la informacion en materia de educacién superior solicitada.

. Solventar las observaciones a la informacion, indicadas mediante gestiones internas, generar nuevamente la
informacién y reenviarla mediante correo electrénico a la o al Responsable de la Informacion de la Direccion General
de Educacion Superior.

La o el Secretario de la Direccion General de Educacion Superior debera:

. Recibir el oficio original de solicitud, oficio con la informacion y, entregar a la o al Titular de la Direccion General de
Educacion Superior.

. Recibir el expediente y archivar.

La o el Responsable de la Oficialia de Partes de la Direccion General de Educacion Superior debera:

e Recibir y registrar la documentacion que ingresa o sale de la Direccion General de Educacion Superior, registrarla en el
Control Interno de Correspondencia y turnarlo a la o al Titular de la Direccion General.

La o el Solicitante debera:

. Entregar el oficio de solicitud de informaciéon en materia de educacion superior en original y copia, dirigido a la o al
Titular de la Direcciéon General de Educacion Superior, a la Oficialia de Partes de la DGES, obtener acuse y archivar.

DEFINICIONES
DGES: Son las siglas con las que se identifica a la Direccion General de Educacion
Superior.
IES: Son las siglas con las que se identifica a las instituciones de educacion superior de

control estatal: Universidades Estatales, Universidades Tecnolégicas, Universidades
Politécnicas, Universidad Intercultural del Estado de Meéxico, Universidad
Mexiquense del Bicentenario, Universidad Digital del Estado de México y
Tecnolodgicos de Estudios Superiores.

Informacion: Son los datos que permiten dar atencién a las solicitudes realizadas por una persona
0 unidad administrativa, en materia de educacion superior. Dicha informacion puede
ser cualitativa o cuantitativa.

SEMSyS: Son las siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior.
Solicitante: Es la persona o unidad administrativa que, mediante oficio, solicita la informacién en
materia de educacién superior.
INSUMOS
. Oficio de solicitud de la informaciéon en materia de educaciéon superior.
RESULTADOS

. Oficio con la informacion proporcionada en materia de educacién superior.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
. Integracion de la Informacion Estadistica de los Servicios de Educacién Superior.
POLITICAS

Invariablemente, el oficio de solicitud de informacién en materia de educacion superior, debera de especificar los datos de a
quién y donde se remitira la informacion: nombre de la persona fisica, institucion o empresa, domicilio y el teléfono.

Si es una institucion o empresa la que requiere la informacién, debera de especificar a quién va dirigido el oficio y el cargo
que ocupa.

En cualquiera de los casos anteriores, se debera de indicar el formato en el que se requiere la informacion.
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No.

10

11

12

13

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Solicitante

Responsable de la Oficialia de Partes de la
DGES

Secretaria(o) de la DGES

Titular de la Direccion General de
Educacioén Superior de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior

Responsable de la informacion de la DGES

Responsable de la informacion de la DGES

Responsable de la informacion de la DGES

Titular de la Direccion General de
Educacién Superior de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior

Responsable de la informacion de la DGES

Responsable de la Oficialia de Partes de la
DGES

Institucion de Educacion Superior de control
estatal

Responsable de la Oficialia de Partes de la
DGES

Responsable de la informacion de la DGES

18 de diciembre de 2017

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Entrega oficio de solicitud de informacion en materia de educacion
superior en original y copia, dirigido a la o al Titular de la Direccién
General de Educacién Superior, a la o al Responsable de la
Oficialia de Partes de la DGES, obtiene acuse y archiva.

Recibe original y copia de oficio del Solicitante, en el que requiere
informacién en materia de educacion superior, registra su ingreso
en la base de control interno de correspondencia, sella de acuse
en la copia y devuelve. Entrega oficio original de solicitud a la o al
Secretario de la DGES.

Recibe oficio original de solicitud y entrega a la o al Titular de la
DGES.

Recibe el oficio original, se entera de la informacién solicitada y
asigna a la o al Responsable de la Informacion de la DGES, para
su seguimiento y entrega oficio de solicitud de informacion original
de manera economica.

Se entera de su asignacion, recibe el oficio de solicitud de
informacién original, analiza y resguarda; en funcién del
requerimiento, determina:

¢Cuenta con la informacién solicitada?
Si cuenta con la informacién solicitada.

Procesa y prepara mediante gestiones internas la informacion
requerida por la o el Solicitante por duplicado.

Se conecta con la operacién numero 23.
No cuenta con la informacion requerida.

Elabora el oficio en original, para solicitar la informacién a las IES
que correspondan, especificando la fecha y las caracteristicas en
que debera de entregarse y presenta a la o al Titular de la
Direccion General de Educacion Superior.

Recibe el oficio en original para solicitar la informacién a las IES,
se entera, firma y devuelve el oficio a la o al Responsable de la
informacién la DGES para su envio.

Recibe el oficio firmado para solicitar la informacién a las IES y lo
entrega a la o al Responsable de la Oficialia de Partes de la
DGES, para su envio a la IES.

Recibe el oficio firmado para solicitar la informacion a las IES,
obtiene copia para acuse, registra su salida en el Control Interno
de Correspondencia, remite a la IES.

Recibe el oficio en original y copia, sella acuse y devuelve, analiza
el requerimiento, procesa y prepara la informacién de acuerdo con
las gestiones internas.

Obtiene la copia de acuse y entrega copia de acuse a la o al
Responsable de la informacion de la DGES.

Recibe el acuse del oficio para solicitar la informacion a las IES y
resguarda.
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14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

Institucion de Educacion Superior de
Control Estatal

Responsable de la Oficialia de Partes de la
DGES

Secretaria(o) de la DGES

Titular de la Direccion General de
Educacioén Superior de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Responsable de la informacion de la DGES

Responsable de la informacion de la DGES

Institucion de Educacién Superior de control
estatal

Responsable de la informacién de la DGES

Responsable de la informacion de la DGES

Responsable de la informacion de la DGES

Titular de la Direccion General de
Educacién Superior de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior

Responsable de la informacion de la DGES

Responsable de la Oficialia de Partes de la
DGES

Solicitante

Responsable de la informacion de la DGES

Secretaria(o) de la DGES

GACETA
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Elabora oficio en original y copia, con la informacion solicitada y

envia a la o al Responsable de la Oficialia de Partes de la DGES.

Obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe el oficio en original y copia, con la informacion solicitada
acusa de recibido y devuelve, registra su ingreso en el Control
Interno de Correspondencia y entrega a la o al Secretario de la
DGES.

Recibe oficio con la informacion y entrega a la o al Titular de la
DGES.

Recibe el oficio con la informacion solicitada, se entera y entrega a
la o al Responsable de la informacion de la DGES, para su
revision.

Recibe el oficio con la informacién solicitada revisa y resguarda,
en funcion del requerimiento y determina:

¢Cumple la informacion con las caracteristicas solicitadas?

No cumple con las caracteristicas.

Sefiala los aspectos a corregir y devuelve a la IES mediante
correo electronico, para que se realicen las adecuaciones
indicadas.

Recibe correo electréonico con las observaciones a la informacion,
realiza las correcciones indicadas mediante gestiones internas,
genera nuevamente la informacion y reenvia mediante correo
electronico a la o al Responsable de la informacion de la DGES.

Recibe correo electrénico con la informacion corregida.

Se conecta con la operacién numero 18.

Cumple con las caracteristicas.

Genera copia de la informacion para resguardo de la DGES.

Elabora el oficio de respuesta con la informacion solicitada y lo
presenta a la o al Titular de la DGES para firma.

Recibe el oficio de respuesta con la informacion solicitada, firma y
devuelve a la o al Responsable de la Informacién de la DGES.

Recibe el oficio de respuesta con la informacion solicitada firmado
y entrega a la o al Responsable de la Oficialia de Partes para su
envio a la o al Solicitante. Entrega el oficio de solicitud de la
informacién, y en su caso, oficio y copia de la informacion
proporcionada por la IES para su archivo.

Recibe el oficio de respuesta con la informacion solicitada, obtiene
copia para acuse, registra su salida en el control interno de
correspondencia, envia a la o al Solicitante, obtiene acuse, y
entrega a la o al Responsable de la informacion de la DGES para
su resguardo.

Recibe el oficio de respuesta con la informacién solicitada, firma
acuse de recibido en la copia y devuelve.

Recibe el acuse de oficio de respuesta emitido a la o al Solicitante
anexa: oficio de solicitud de informacién en materia de educacion
superior, en su caso, acuse del oficio para solicitar la informacion
a las IES, oficio con la informacion proporcionada por la IES e
integra el expediente y entrega a la o al Secretario de la DGES
para su archivo.

Recibe el expediente y archiva.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCI()N A SOLICITUDES DE INFORMACION EN MATERIA DE
EDUCACION SUPERIOR.

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL

SOLICITANTE RESPONSABLE DE LA OFICIALIA | SECRETARIO (A) PARTICULAR DE DE EDUCACION SUPERIOR DE LA
DE PARTES DE LA DGES LA DGES SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

INICIO

Entrega oficio de solicitud de
informacién en materia de
educacion superior en original y |
copia, dirigido a la o al Titular de |
la  Direccion  General de
Educacién  Superior, obtiene
acuse y archiva.

Recibe original y copia de oficio
del Solicitante, en el que
requiere informacién en materia
de educacidn superior, registra |
su ingreso en la base de control |
interno de correspondencia, sella
de acuse en la copia y devuelve.

Entrega oficio original de ) - -
solicitud. Recibe oficio original de |

solicitud y entrega. [

RESPONSABLE DE LA
INFORMACION DE LA DGES

Recibe el oficio original, se
entera de la informacion
solicitada y asigna a la o el
Responsable de la Informacion
| de la DGES, para su
| seguimiento y entrega oficio de
manera econémica.

Se entera de su asignacion,
recibe el oficio de solicitud de
informacién original, analiza y
resguarda; en funcién del
requerimiento y determina:

2Cuenta con la

informacién

solicitada?
Procesa y prepara mediante
procedimientos internos la
informacién requerida por la o el
Solicitante por duplicado.
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PROCEDIMIENTO:

ATENCI()N A SOLICITUDES DE
EDUCACION SUPERIOR.

INFORMACION EN MATERIA DE

RESPONSABLE DE LA
INFORMACION DE LA IES

RESPONSABLE DE LA OFICIALIA DE
PARTES DE LA DGES

INSTITUCION DE EDUCACION
SUPERIOR DE CONTROL ESTATAL

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION SUPERIOR DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

%

Elabora el oficio en original, para
solicitar la informacién a las IES
que correspondan, especificando

la fecha y las caracteristicas en
que deberd de entregarse vy
presenta.

Recibe el oficio en original para
solicitar la informacién a las IES,
se entera, firma y devuelve el

Recibe el oficio firmado para
solicitar la informacién a las IESy

lo entrega para su envié a la IES.

Recibe el oficio firmado para
solicitar la informacién a las IES,
obtiene copia para acuse,
registra su salida en el Control

Recibe el acuse del oficio para
solicitar la informacién a las IES y
resguarda.

Interno de Correspondencia y
remite a la IES.

Obtiene la copia de acuse y la

Recibe el acuse del oficio para
solicitar la informacién a las IES y

resguarda.

entrega a la o al Responsable de
lainformacién de la DGES.

Recibe el oficio en original y
copia, sella acuse y devuelve,
analiza el requerimiento, procesa
y prepara la informacion de
acuerdo con las  gestiones

internas.

Elabora y envia oficio en original y
copia, con la informacion

solicitada. Obtiene acuse en la

copia del oficio y archiva.

Recibe el oficio en original y
copia, con informacién solicitada,
acusa de recibido, devuelve,
registra su ingreso en el Control
Interno de correspondencia y

SECRETARIA (O) DE LA DGES

entrega.

Recibe oficio con la informacion
y entrega.

oficio para su envio.
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PROCEDIMIENTO:

ATENCION A SOLICITUDES DE
EDUCACION SUPERIOR.

INFORMACION EN MATERIA DE

RESPONSABLE LA INFORMACION
DE LA DGES

RESPONSABLE DE LA OFICIALIA
DE PARTES DE LA DGES

INSTITUCION DE EDUCACION
SUPERIOR DE CONTROL ESTATAL

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION SUPERIOR DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

Recibe el oficio con |la
informacion solicitada, se

Recibe el oficio con Ia
informacién solicitada revisa y
resguarda, en funciéon del
requerimiento, determina:

ZCumple [2
informacién con las
caracteristicas
olicitadas2

Si

No

Sefiala los aspectos a corregir
y devuelve mediante correo

electrénico, para que se
realicen las adecuaciones
indicadas.

Recibe correo electrénico con las
observaciones a la informacioén,
realiza las correcciones indicadas

Recibe correo electrénico con
la informacién corregida.

R

pONOR

Genera copia de la informacion
para resguardo de la DGES.

o b—

mediante procedimientos
internos, genera nuevamente la
informacién y reenvia mediante
correo electrénico.

entera y la entrega, para su
revision.
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PROCEDIMIENTO: ATENCICN A SOLICITUDES DE INFORMACION EN MATERIA DE
EDUCACION SUPERIOR.

i . TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE
RESPONSABLE LA INFORMACION RESPONSABLE DE LA OFICIALIA SOLICITANTE EDUCACION SUPERIOR DE LA
DE LA DGES DE PARTES DE LA DGES SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA

SUPERIOR Y SUPERIOR

Elabora el oficio de respuesta |
con la informacién solicitada,

lo presenta para firma. |

Recibe el oficio de respuesta
| con la informacién solicitada,
[ firmay devuelve.

Recibe el oficio de respuesta
con la informacién solicitada
firmado y entrega para su
envio a la o el solicitante.
Entrega el oficio de solicitud |

de la informacion, y en su |

caso oficio y copia de la

informacion proporcionada
por la IES para su archivo.

Recibe el oficio de respuesta
con la informacion solicitada,
obtiene copia para acuse, |
registra su salida en el control |
interno de correspondencia,
envia al Solicitante, obtiene
acuse, Yy entrega para su
resguardo.

Recibe el oficio de respuesta
con la informacion solicitada,

| firma acuse de recibido en la
| copiay devuelve.

Recibe el acuse de oficio de
respuesta emitido a la o el
solicitante, anexa: oficio de
solicitud de informacién en
materia de educacién superior,
en su caso, acuse del oficio

para solicitar la informacion a SECRETARIA (O) DE LA DGES
las IES, oficio con la

informacién proporcionada

por la IES e integra el | a
expediente y entrega para su

archivo. |

Recibe el expediente y archiva.

i
Cm )
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MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta en la atenciéon a las solicitudes de informaciéon en materia de educacion
superior.

Numero de solicitudes de informacion atendidas por la DGES

por ciclo escolar Porcentaje de atencién a

X100 solicitudes de informacién en
materia de educacion superior.

Numero de solicitudes de informacién recibidas en la DGES por
ciclo escolar

Registro de Evidencias
. Oficios de solicitud de informacion recibidos en la Direccion General de Educacion Superior.
. Oficios de respuesta emitidos por la Direccién General de Educacion Superior.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL Fecha: Agosto de 2017
DE EDUCACION SUPERIOR Cddigo: 205220000-04
Pagina:
PROCEDIMIENTO: VALIDACION Y FIRMA DE TiTULOS PROFESIONALES DE EDUCACION SUPERIOR.
OBJETIVO

Mejorar la eficiencia de los servicios de educacion superior que brinda la Secretaria de Educacién, mediante la validacion y
firma de Titulos Profesionales de Educacion Superior.

ALCANCE
Aplica a la o al Titular de la Direccion General de Educacion Superior, a la o al Responsable del cotejo de Titulos
Profesionales y a la Subdireccién de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluacion de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

REFERENCIAS

e Ley de Educacion del Estado de México, Seccion Segunda De la Certificacion de Estudios, Articulo 171. Gaceta del
Gobierno, 6 de mayo de 2011. Reformas y adiciones.

e Lineamiento para la Titulacion Integral. Version 1.0, Planes de Estudio 2009-2010. Marzo 2012. DGEST actual
Tecnoldgico Nacional de México.

¢ Reglamentos de Titulacién vigentes de las Instituciones de Educacion Superior de control estatal.

¢ Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado VIl Objetivo y funciones por Unidad
Administrativa 205220000 Direccion General de Educacion Superior. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educaciéon Superior es la unidad administrativa responsable de validar con su firma los Titulos
Profesionales de Educacion Superior cotejados e inscritos en la Subdireccion de Profesiones.

La o el Titular de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior debera:

. Remitir los Titulos, reporte de inscripcion y relacion de datos a la Direccion General de Educacion Superior para su
validacion y firma.

La o el Titular de la Direccion General de Educacion Superior de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
debera:

. Firmar notas informativas con observaciones o para el envio de los Titulos a la Subdireccién de Profesiones.
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. Validar con su firma los Titulos Profesionales emitidos por la Subdireccion de Profesiones.

La o el Responsable de cotear y validar los Titulos Profesionales de la Direccion General de Educacion Superior
debera:
. Cotejar el Reporte de Inscripcion de Titulos Profesionales, la relacion del Libro Electronico y los Titulos
Profesionales.

. Incorporar el sello de la Direccién General de Educacién Superior en cada uno de los Titulos.

. Elaborar la nota informativa de las observaciones o validacion de los Titulos para firma de la o del Titular de la
Direccion General de Educacién Superior.

La o el Responsable de la Oficialia de Partes de la Direccion General de Educacion Superior debera:

e Recibir y registrar la documentacion que ingresa o sale de la Direccion General de Educacion Superior, registrarla en el
Sistema de Control interno de correspondencia y turnarlo a la o al Titular de la Direccion General.

DEFINICIONES
DGES: Siglas con las que se identifica a la Direccion General de Educacién Superior.
SByN: Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal
Titulo Profesional: Documento oficial expreso que emite una institucion educativa, oficial o incorporada,

reconocida por el Estado, a sus alumnas y alumnos, una vez que éstos han concluido sus
estudios y han demostrado los conocimientos necesarios para ejercer alguna profesion.

UPPEIyE: Siglas con las que se identifica a la Unidad de Planeaciones, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Validar: Hacer legal un Titulo Profesional, a través de la firma por parte de la o del Titular de la
Direccion General de Educacion Superior; asi como el sello de esta Direccion.

INSUMOS
¢ Nota informativa, Titulos Profesionales de Educacion Superior y listado de datos en el libro electronico de registro.
RESULTADOS

e Titulos Profesionales de Educacion Superior validados con la firma de la o del Titular de la Direccién General de
Educacién Superior.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Atencion a Solicitudes de Informacién en Materia de Educacién Superior.
POLITICAS

Invariablemente, los Titulos Profesionales deberan de contar con las firmas del personal autorizado de cada Institucién de
Educaciéon Superior o incorporadas a la Secretaria de Educacion del Estado de México y los sellos institucionales
correspondientes, en caso contrario no seran validos.

Los Titulos Profesionales deberan de ser rubricados sélo en el caso de que hayan sido registrados y firmados por la
Subdireccion de Profesiones.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Titular de la Subdireccion de Entrega a la o al Responsable de la Oficialia de Partes de la DGES,
Profesiones de la UPPEIYE nota informativa con los Titulos Originales, el Reporte de Inscripcion de

Titulos Profesionales de Nivel Superior y la relacion de los datos con los
que asentaron las y los alumnos en el Libro Electrénico de Registro por
institucion de Técnico Superior Universitario, Licenciatura, Maestria o
Doctorado, todo en original y copia, obtiene acuse y archiva.

2 Responsable de la Oficialia de Partes Recibe la nota informativa con los Titulos Originales, el Reporte de
de la DGES Inscripcion de Titulos Profesionales y la relacion de los datos con los
que asentaron los alumnos en el Libro Electrénico de Registro, en
original y copia. Sella la copia de la nota informativa de acuse de
recibido y devuelve, registra en el Control Interno de Correspondencia y
entrega a la o al Responsable del cotejo de Titulos Profesionales de la
DGES.
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3

10

11

12

13

14

Responsable del Cotejo de Titulos
Profesionales de la DGES

Responsable del cotejo de Titulos
Profesionales de la DGES

Titular de la DGES

Responsable del cotejo de Titulos
Profesionales de la DGES

Responsable de la Oficialia de Partes
de la DGES

Titular de la Subdireccién de
Profesiones de la UPPEIl y E

Responsable del cotejo de Titulos

Profesionales de la DGES

Titular de la DGES

Responsable del cotejo de Titulos
Profesionales de la DGES

Titular de la DGES

Responsable del cotejo de Titulos
Profesionales de la DGES

Responsable de la Oficialia de Partes
de la DGES
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Recibe nota informativa con los Titulos Originales, el Reporte de
Inscripcion, la relacién de los datos en el Libro Electrénico de Registro
por institucion; coteja el Reporte de Inscripcidon de Titulos Profesionales,
la relacion del Libro Electrénico y que, en el reverso de los Titulos
Profesionales Originales, tengan el sello de inscripcion del Titulo,
firmado por la o el Subdirector de Profesiones, el sello y la firma de la
Institucion de Educacion Superior que otorga el Titulo y determina.

¢Estan completos y coinciden los datos?
No estan completos y no coinciden los datos.

Elabora una nota informativa dirigida a la o al Titular de la Subdireccién
de Profesiones, informando las observaciones para su correccion,
anexa el Reporte de Inscripcién de Titulos Profesionales, la relaciéon de
los datos y entrega a la o al Titular de la DGES, para su firma.

Recibe la nota informativa, el Reporte de Inscripcion de Titulos
Profesionales y la relacion de los datos, se entera de las observaciones,
firma la nota informativa y devuelve a la o al Responsable del cotejo de
Titulos Profesionales para su envio.

Recibe la nota informativa firmada, el Reporte de Inscripcion de Titulos
Profesionales y la relaciéon de los datos, anexa Titulos Profesionales en
Original y entrega a la o al Responsable de la Oficialia de Partes para
su envio.

Recibe nota informativa firmada, Reporte de Inscripcion de Titulos
Profesionales, relacion de los datos y Titulos Profesionales Originales,
obtiene una copia de la nota informativa para acuse de recibo, envia a
la o al Titular de la Subdireccién de Profesiones de la UPPEI y E,
obtiene acuse y archiva.

Recibe nota informativa firmada, Reporte de Inscripcion de Titulos
Profesionales, relacion de los datos y Titulos Profesionales Originales,
sella acuse y devuelve, se entera, aplica gestiones internas para
solventar las observaciones y turna a la Direccion General de
Educacioén Superior, para su validacion y firma.

Conecta con la actividad dos.
Si estan completos y coinciden los datos.

Coloca el sello de la Direccion General de Educaciéon Superior en cada
Titulo Profesional Original y entrega a la o al Titular de la DGES para su
validacion, mediante firma. Resguarda Reporte de Inscripcion de Titulos
Profesionales y relaciéon de los datos de las y los alumnos registrados
en el Libro Electronico.

Recibe Titulos Profesionales Originales y valida con su firma cada uno,
los devuelve a la o al Responsable del cotejo de Titulos e instruye
elabore nota informativa para su envio.

Recibe Titulos Profesionales Originales Firmados por la o el Titular de
la DGES, elabora tarjeta informativa dirigida a la o al Titular de la
Subdireccion de Profesiones de la UPPEIYE y entrega a la o al Titular
de la DGES para firma y resguarda los Titulos validados.

Recibe tarjeta informativa para envio de Titulos Originales a la o al
Titular de la Subdireccion de Profesiones de la UPPEIyE, firma y
devuelve.

Recibe tarjeta informativa firmada, obtiene copia para acuse, anexa
Titulos Profesionales Originales Firmados, Reporte de Inscripcion de
Titulos Profesionales, relacion de los datos inscritos en el Libro
Electrénico y entrega a la o al Responsable de la Oficialia de Partes de
la DGES para su envio.

Recibe tarjeta informativa firmada, obtiene copia para acuse, anexa
Titulos Profesionales Originales Firmados, Reporte de Inscripcion de
Titulos Profesionales, relacion de los datos inscritos en el Libro
Electronico y envia a la o al Titular de la Subdireccion de Profesiones
de la UPPEIYE
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Recibe tarjeta informativa en original y copia, Titulos Profesionales
Originales Firmados, Reporte de Inscripcion de Titulos Profesionales,
relacion de los datos inscritos en el Libro Electrénico, sella de acuse en
la copia y devuelve a la o al Responsable de la Oficialia de Partes de la
DGES.

Obtiene acuse de la tarjeta informativa y entrega a la o al Responsable
del cotejo de Titulos.

Recibe el acuse y archiva.

15  Titular de la Subdirecciéon de
Profesiones de la UPPEIYE

16  Responsable de la Oficialia de Partes
de la DGES

17  Responsable del cotejo de Titulos
Profesionales de la DGES

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO:

VALIDACION Y FIRMA DE TiTULOS PROFESIONALES DE EDUCACION
SUPERIOR.

TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
PROFESIONES DE LA UPPEIYE

RESPONSABLE DE LA OFICIALIA
DE PARTES DE LA DGES

RESPONSABLE DEL COTEJO DE
TiITULOS PROFESIONALES DE LA
DGES

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION SUPERIOR DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

INICIO

Entrega, nota informativa con
los Titulos Originales, el Reporte
de Inscripcion de Titulos

Profesionales de Nivel Superior y
la relaciéon de los datos con los
que asentaron a las y los
alumnos en el Libro Electrénico
de Registro por institucion de
Técnico Superior Universitario,
Licenciatura, Maestria o
Doctorado, todo en original y
copia, obtiene acuse y archiva.

Recibe la nota informativa con
los Titulos Originales, el Reporte
de Inscripcion de Titulos
Profesionales y la relacion de los
datos con los que asentaron a
las y los alumnos en el Libro
Electrénico de Registro, en
original y copia. Sella la copia de
la nota informativa de acuse de
recibido y devuelve, registra en
el Sistema de Control Interno de
Correspondencia y entrega.

Recibe y coteja el Reporte de
Inscripcion de Titulos
Profesionales, la relacion del
Libro Electrénico y que en el
reverso, de los Titulos
Profesionales Originales, tengan
el sello de inscripcion del Titulo,
firmado por la o el Subdirector
de Profesiones y la firma de la
Institucion de Educacion
Superior que otorga el Titulo y
determina:

Si

tEstan completos y
oinciden los datos?

Elabora una nota informativa
dirigida a la o al Titular de la
Subdireccién de Profesiones
informando las observaciones
para su correccién, anexa el
Reporte de Inscripcion de
Titulos Profesionales, la relacion
de los datos y entrega para su

firma.

Recibe la nota informativa, el
Reporte de Inscripcion de
Titulos Profesionales, la relaciéon
de los datos, se entera de las

observaciones, firma la nota
informativa y devuelve para su
envio.
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PROCEDIMIENTO:

SUPERIOR.

VALIDACION Y FIRMA DE TiTULOS PROFESIONALES DE EDUCACION

TITULAR DE LA SUBDIRECCION
DE PROFESIONES DE LA UPPEIYE

RESPONSABLE DE LA OFICIALIA DE

PARTES DE LA DGES

RESPONSABLE DEL COTEJO DE
TITULOS PROFESIONALES DE LA
DGES

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION SUPERIOR DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

Q)
Y

Recibe nota informativa firmada,
Reporte de Inscripcion de Titulos
Profesionales, relacion de los
datos y Titulos Profesionales

Recibe nota informativa firmada,
Reporte de Inscripcion de Titulos
Profesionales, relacion de los
datos y Titulos Profesionales
Originales, sella acuse y
devuelve, se entera, aplica
gestiones internas para solventar
las observaciones y turna, para
su validacion y firma.

Originales, obtiene una copia de
la nota informativa para acuse de

Recibe la nota informativa
firmada y Reporte de Inscripcién
de Titulos Profesionales 'y
relacion de los datos, anexa
Titulos Profesionales en Original
y entrega para su envio.

Coloca el sello de la Direccion
General de Educaciéon Superior
en cada Titulo Profesional
Original y entrega a la o al Titular
de la DGES para su validacion
mediante firma. Resguarda
Reporte de Inscripcion de Titulos
Profesionales, relacién de los
datos de alumnos registrados en
el Libro Electrénico.

Recibe  Titulos  Profesionales
Originales y valida con su firma
cada uno, los devuelve e
instruye elabore nota

informativa para su envio.

Recibe Titulos Profesionales
Originales Firmados por la o el
Titular de la DGES, elabora
tarjeta informativa dirigidaalao
al Titular de la Subdireccién de
Profesiones de la UPPEIYE vy
entrega para firma y resguarda
los Titulos validados.

Recibe tarjeta informativa para
envio de Titulos Originales al
Titular de la Subdireccién de
Profesiones de la UPPEIyYE, firma
y devuelve.

recibo, envia, obtiene acuse vy
archiva.
Recibe tarjeta informativa

firmada, obtiene copia para acuse,
anexa Titulos Profesionales
Originales Firmados, Reporte de
Inscripcién de Titulos
Profesionales, relacion de los
datos inscritos en el Libro
Electrénico y envia.

Recibe tarjeta informativa
firmada, obtiene copia para acuse,
anexa Titulos Profesionales
Originales Firmados, Reporte de
Inscripciéon de Titulos
Profesionales, relacion de los
datos inscritos en el Libro
Electrénico y entrega para su
envio.




18 de diciembre de 2017

GACETA

2L T T PO

Pagina 173

PROCEDIMIENTO:

VALIDACION Y FIRMA DE TiTULOS PROFESIONALES DE EDUCACION
SUPERIOR.

TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
PROFESIONES DE LA UPPEIYE

RESPONSABLE DE LA OFICIALIA
DE PARTES DE LA DGES

RESPONSABLE DEL COTEJO DE
TITULOS PROFESIONALES DE LA
DGES

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION SUPERIOR DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

\/

Recibe tarjeta informativa en
original y copia, Titulos
Profesionales Originales
Firmados, Reporte de
Inscripcién de Titulos
Profesionales, relacion de los
datos inscritos en el Libro
Electrénico, sella de acuse en la
copiay devuelve.

Obtiene acuse de la tarjeta

informativa y entrega.

Recibe el acuse y archiva.

1
Cm

MEDICION

Indicador para medir eficacia en la validacion y firma de Titulos Profesionales por la Direccién General de Educacion

Superior.

Numero semestral de Titulos Profesionales
validados y firmados y por la DGES

Numero semestral de Titulos Profesionales
remitidos por la Subdireccion de Profesiones
para validacion y firma

X100 =

Porcentaje de Titulos validados y firmados por la

DGES
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¢ Nota informativa de las observaciones o validacion de los Titulos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL Fecha:  Agostode 2017
DE EDUCACION SUPERIOR Codigo: 205220000
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
escribira la palabra FIN.

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

Linea continta. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefa 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 tamafio, el cual muestra al
finalizar la hoja hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotard la letra “A” para primer conector y se
continuara con la secuencia de letras del alfabeto.

-1 Lol [

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

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.
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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 edicién, octubre de 2013. Elaboracién del Manual de Procedimientos.
Segunda edicién, agosto de 2017. Actualizacion del Manual de Procedimientos.
Se eliminaron los procedimientos:
e Elaboracién, Integracion y Seguimiento del Programa Anual de Actividades.
e Elaboracién del Informe Trimestral del Avance del Programa Anual de Actividades.

e Elaboracién y Autorizacion del Calendario Anual de Sesiones de los Organos de Gobierno de las Instituciones de
Educacién Superior, adscritas a la Coordinacion Sectorial de la Secretaria de Educacion.

e Gestion para Autorizar la Creacion de Nuevos Servicios Educativos, Diversificar o Suprimir Planes y Programas
Educativos, para la Oferta Educativa, para Otorgar Refrendo de Aval de la COEPES y Carta de No Inconveniencia.

e Gestion y Autorizacion de Nuevas Carreras en Instituciones Publicas de Educacion Superior del Estado de México.
e Autorizacidon de Cartas de No Inconveniencia para Programas Educativos de Escuelas Particulares.
Cambio de denominacién

Participacion de la Direccién General de Educacién Superior en las Sesiones de los Organos de Gobierno de las
Instituciones de Educacién Superior de Control Estatal.

Por el de:

Participacion de la Direccién General de Educacion de Superior y Aprobacién de las Actas en la Sesion de Organos
Colegiados.

Cotejo, Validacion y Firma de Titulos de Educacion Superior.
Por el de:
Validacién y firma de Titulos Profesionales de Educacién Superior.
VIil. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion de Legalizacion y del Periédico Oficial
Gaceta de Gobierno.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

e Direccion General de Educacién Superior.

IX. VALIDACION

Lic. Elizabeth Vilchis Pérez
Secretaria de Educacion
(Rubrica).
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(Vacante)
Subsecretaria General de Educacion

Lic. Guillermo Alfredo Martinez Gonzalez
Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior
(Rabrica).

L.C.P. Fernando C. Portilla Galan
Subsecretario de Planeacién y Administracion
(Rubrica).

Mtra. Amalia Cristina Gaytan Vargas
Directora General de Educacion Superior
(Rabrica).

Lic. Fredi Lozada Cordoba
Jefe de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica
(Rubrica).
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El Manual de Procedimientos de la Direccién General de Educaciéon Superior, fue elaborado por personal de esta unidad
administrativa y de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, con la aprobacion técnica y visto bueno de la
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Lic. Gerardo José Osorio Mendoza
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