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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, el Gobierno del Estado de México, 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 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 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 desempefo 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 accion organizada para dar cumplimiento a la misiéon de la Secretaria de
Educacion. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones
y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion 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.

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 proporcionan las Subdirecciones Regionales de
Educacién Basica, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planeacion y Programacién Institucional Educativa. De la recepcion de lineamientos de la planeacion
institucional, al seguimiento de acciones académicas y administrativas para la operacién de los servicios de
educacion bésica.

Procedimientos:

¢  Seguimiento de los Programas y Proyectos Federales y Estatales en las Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica.

¢  Seguimiento de los Procesos de Formacion Continua de las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos Docentes
en las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica.

. Ejecucion y Seguimiento a las Acciones para la Mejora Educativa en Educacion Basica.

. Recopilacion de Informes de Atencion, Supervision y Seguimiento a los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Prestacion de los Servicios Educativos por las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

e Apoyo en el Seguimiento a los Procesos de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar por las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica.

e Atencion y Seguimiento de Proyectos Especiales o Extraordinarios en las Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica.

. Elaboracion de los Informes Trimestrales de las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica, para dar seguimiento
al Programa Anual.

Proceso: Administracion de los Recursos Materiales. Desde la asignacion de los Recursos Materiales hasta la entrega por
parte de las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica.
Procedimiento:

¢ Distribucion de los Recursos Materiales asignados a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.
V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion:  Primera
Fecha: Junio de 2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
SUBDIRECCIONES REGIONALES DE

Pagina:
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS FEDERALES Y ESTATALES EN LAS

SUBDIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION BASICA.
OBJETIVO

Mantener la eficacia de los servicios de educacién basica, conforme a las politicas, lineamentos y disposiciones aplicables
emitidas por las autoridades correspondientes, mediante el Seguimiento de los Programas y Proyectos Federales y
Estatales en las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccion General de Educacion Basica, las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica
y a las Supervisiones Escolares de Educacion Basica del Subsistema Educativo Estatal que tienen a su cargo el
Seguimiento a los Programas y Proyectos Federales y Estatales.

REFERENCIAS

e lLey Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero, De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulo 30, fracciones VI y X. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981. Reformas y
adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo 1V: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y
de la Adscripcién de las Unidades Administrativas, Articulo 8; Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 15, fraccion Il. 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; Subdirecciones Regionales de Educaciéon Basica (14): 205110011 al 205110015: Atlacomulco, Toluca,
Valle de Bravo, Ixtapan de la Sal y Tejupilco, 205110017 al 205110020 Zumpango, Ecatepec, Cuautitlan lzcalli y
Naucalpan 205110022 al 205110026, Nezahualcdyotl, Amecameca, Metepec, Jilotepec y Texcoco. Gaceta del Gobierno,
13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES
La Subdirecciones Regionales de Educacion Basica son las Unidades Administrativas responsables de dar seguimiento a

los Programas y Proyectos Federales y Estatales, asi como de vigilar la aplicaciéon de los lineamientos establecidos por las
autoridades correspondientes.
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La Direccion General de Educacion Basica, Direccion de Educacion Basica o Subdireccion de Educacion Basica
debera:

e Dar a conocer los Programas o Proyectos Federales y Estatales, lineamientos y, en su caso, reglas de operacion,
asignacion del recurso financiero y la forma de justificarlo.

e Recibir la documentacién requisitada o tarjeta Informativa y, en su caso, expediente de comprobacion financiera.
La Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacion Basica de la Direccion General de Educacion Basica
debera:

e Instruir a la 0 el Responsable de Seguimiento de la Subdireccidon Regional para que asista la Encargada o el Encargado
de Apoyo-Técnico Pedagdgico de la Subdirecciéon Regional de Educacidon Basica a la reunién de trabajo de los
Programas o Proyectos Federales y Estatales.

e Instruir verbalmente a la o el Responsable de Seguimiento de la Subdireccién Regional de Educacién Basica para que
opere la actividad de los Programas o Proyectos Federales y Estatales.

e Firmar oficio de envio de la documentacioén requisitada o tarjeta informativa y, en su caso, expediente de comprobacion
financiera y entregar a la o el Responsable de Seguimiento con indicaciones para su envio.
La o el Responsable de Seguimiento de la Subdirecciéon Regional de Educacion Basica debera:

e Recibir el oficio sobre la reunién de trabajo de los Programas o Proyectos Federales y Estatales y entregar a la
Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacién Basica.

e Notificar a la Encargada o el Encargado de Apoyo-Técnico Pedagdgico sobre la reunion de trabajo de los Programas o
Proyectos Federales y Estatales.

e Informar a La Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacion Basica sobre la reunion de trabajo de los Programas
o Proyectos Federales y Estatales llevada a cabo, dar a conocer el Programa, lineamientos y, en su caso, las reglas de
operacion, asignacion del recurso financiero y forma de justificarlo.

e Recibir la documentacion requisitada o tarjeta informativa, asi como el oficio de envio y, en su caso, expediente de
comprobacion financiera y entregar a La Subdirectora o el Subdirector Regional para su firma.

La Encargada o el Encargado de Apoyo-Técnico Pedagdgico de la Subdireccion Regional de Educacion Basica

debera:

e Asistir en la fecha y hora programadas a la reunién de trabajo sobre los Programas o Proyectos Federales y Estatales.

e Informar a la o el Responsable de Seguimiento de la Subdireccion Regional de Educacion Basica de la reunion de
trabajo sobre los Programas o Proyectos Federales y Estatales.

e Dar a conocer el Programa, lineamientos y, en su caso, las reglas de operacioén, asignacion del recurso financiero y
forma de justificarlo.

e Convocar a las Supervisoras o los Supervisores Escolares involucrados en el Programa o Proyecto a reunioén de trabajo.

e Recibir a las Supervisoras o los Supervisores Escolares y darles a conocer a través de una agenda de trabajo, los
Programas o Proyectos Federales y Estatales, los lineamientos y, en su caso, las Reglas de Operacion, asignacion del
recurso financiero y la forma de justificarlo, para la comprobacion del gasto e impartir la capacitacion, para la operacién
de la actividad.

e Entregar el acuse de recibo al Personal Secretarial para archivo.
Las Supervisoras o los Supervisores Escolares de Educaciéon Basica deberan:

e Asistir a la reunidn convocada por la Encargada o el Encargado de Apoyo-Técnico Pedagdgico en la sede, fecha y hora
que se determine.

e Determinar la participacion de las escuelas a su cargo, dar seguimiento y acompafiamiento a las acciones a través de la
revision de documentos, bases de datos, retroalimentacion de la asesoria, etc.

e Requisitar la documentacién o elaborar tarjeta informativa y, en su caso, expediente de comprobacion financiera y de
acuerdo al calendario de actividades programado y entregar a la Encargada o el Encargado de Apoyo-Técnico
Pedagdgico de la Subdireccién Regional.

La Encargada o el Encargado del registro de correspondencia de la Subdireccién Regional de Educacién Basica
debera:

e Recibir el oficio emitido por la Direccién General de Educacién Basica, Direcciéon de Educacion Basica o de la
Subdireccion de Educacién Basica, referente a la reunion de trabajo sobre los Programas o Proyectos Federales y
Estatales y entregar a la o el Responsable de Seguimiento de la Subdirecciéon Regional de Educacion Basica.
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El Personal Secretarial de la Subdirecciéon Regional de Educaciéon Basica debera:

e Archivar el acuse de recibo del oficio y la documentacion entregada a la Direccién General de Educacion Basica,
Direccion de Educacion Basica o de la Subdireccion de Educacion Basica, por parte de la Subdireccidon Regional.

DEFINICIONES

Documentacion: Formato de guia disefiado en cada caso y ciclo escolar, para cada uno de los Proyectos y
Programas Federales y Estatales por la autoridad educativa correspondiente, como
instrumento para el seguimiento y acompafamiento de los mismos.

Programas: Documentos normativos de caracter nacional, emitidos por la Secretaria de Educacion
Publica, que contienen los propositos, enfoques, contenidos y temas de la asignatura por
grado escolar del plan de estudios del nivel educativo.

Proyecto: Documento que constituye el elemento operativo mas pequefio de un plan o programa
nacional de desarrollo. Presenta un punto de partida y un punto final especificos, que tiene
por mira alcanzar objetivos también especificos.

Reglas de operacion: Normas de caracter general dictaminadas en los programas y proyectos federales.

Tarjeta Informativa: Instrumento documental que contiene informacion detallada y sucinta, relacionada con actos
u hechos administrativos.

INSUMOS

. Oficio de la Direccion General de Educacion Basica, Direccion de Educacion Basica o de la Subdireccion de Educacion
Basica, en la cual se solicita el seguimiento de los Programas o Proyectos Federales y Estatales por parte de las
Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

RESULTADO

. Documentacion requisitada o tarjeta Informativa y, en su caso, expedientes de comprobacion financiera, con los cuales
se dio seguimiento a los Programas o Proyectos Federales y Estatales entregados a la Direccion General de
Educacion Basica, Direccion de Educacion Basica o de la Subdireccion de Educacion Basica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢  Seguimiento de los Procesos de Formacion Continua de las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos Docentes en
las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

¢  Seguimiento a las Acciones para la Mejora Educativa en Educacion Basica.

. Recopilacion de Informes de Atencion, Supervisidon y Seguimiento a los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Prestacion de los Servicios Educativos por las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

e Apoyo en el Seguimiento a los Procesos de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar por las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica.

¢ Atencién y Seguimiento de Proyectos Especiales o Extraordinarios en las Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica.

. Elaboracién de los Informes Trimestrales de las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica, para dar seguimiento
al Programa Anual.

« Distribucion de los Recursos Materiales asignados a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.
POLITICAS

Los formatos de guia se disefiaran dependiendo de las necesidades especificas de las reglas de operacién de cada uno de
los Programas Federales y Proyectos Estatales establecidos en el ciclo escolar, por lo que pueden variar sus contenidos y
requerimientos de acuerdo a lo que dictamine la Direccién General de Educacion Basica, la Direccién de Educacion Basica
o la Subdireccién de Educacion Basica correspondiente.

En las eventualidades donde la Supervisora o el Supervisor Escolar de Educacién Basica se ausente temporalmente del
servicio, las actividades senaladas en el procedimiento, seran realizadas por la Auxiliar Técnica o el Auxiliar Técnico de la
Supervisién Escolar de Educacion Basica.

En las eventualidades donde por alguna razén exista ausencia de La Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacion
Basica, la Direccion General de Educacion Basica, nombrara a la Servidora Publica o el Servidor Publico Responsable del
Despacho que de manera temporal y por ausencia realizara las funciones técnico administrativas, mismas que finalizaran al
momento de concluir la eventualidad o ausencia antes mencionada.

La informacion entre la Encargada o el Encargado de Apoyo-Técnico Pedagdgico de la Subdireccion Regional de Educacion
Basica, con las Supervisoras o los Supervisores Escolares involucrados en los Programas o Proyectos Federales y
Estatales, podra ser mediante circular, correo electrénico o via telefénica.
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No
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13

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Encargada(o) del Registro de
Correspondencia de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de
Educacion Bésica de la Direccién
General de Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Bésica

Encargada(o) de Apoyo-Técnico
Pedagdgico de la Subdireccion
Regional de Educacién Basica

Direccion General de Educacion
Basica, Direccion de Educacion Basica
o Subdireccion de Educacion Basica

Encargada(o) de Apoyo-Técnico
Pedagdgico de la Subdireccién
Regional de Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccién Regional de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de
Educacion Basica de la Direccion
General de Educacioén Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccién Regional de Educacion
Basica

Encargada(o) de Apoyo-Técnico
Pedagdgico de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

Supervisoras(es) Escolares de
Educacion Basica

Encargada(o) de Apoyo-Técnico
Pedagdgico de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica
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DESARROLLO
ACTIVIDAD

Recibe oficio original emitido por la Direccion General de Educacion
Bésica, Direccion de Educacion Basica o Subdireccion de Educacion
Basica, referente a la reunion de trabajo sobre los Programas o Proyectos
Federales y Estatales en la cual se solicita el seguimiento a los mismos
por parte de la Subdireccion Regional de Educacion Basica, anota en el
registro de correspondencia y entrega a la o el Responsable de
Seguimiento.

Recibe el oficio sobre la reuniéon de trabajo de los Programas o Proyectos
Federales y Estatales, se entera y entrega a La Subdirectora o el
Subdirector Regional de Educacion Basica.

Recibe oficio, se entera, devuelve oficio e instruye a la o el Responsable
de Seguimiento para que asista a la Encargada o el Encargado de Apoyo-
Técnico Pedagdgico a dicha reunion.

Recibe instruccion, archiva el oficio, notifica de manera verbal a la
Encargada o el Encargado de Apoyo-Técnico Pedagdgico sobre la
reunién de trabajo de los Programas o Proyectos Federales y Estatales y
entrega oficio.

Recibe instruccion verbal de la o el Responsable de Seguimiento y en la
fecha y lugar programados por la Direccién General de Educacion Basica,
Direccion de Educacion Basica o Subdireccion de Educacion Basica,
asiste a la reunion de trabajo sobre los Programas o Proyectos Federales
y Estatales.

En la fecha programada, recibe a las o los asistentes, da a conocer los
Programas o Proyectos Federales y Estatales, lineamientos y, en su caso,
reglas de operacion, asignacion del recurso financiero y la forma de
justificar.

Se entera y de regreso informa de manera verbal a la o el Responsable
de Seguimiento de la reunion llevada a cabo, da a conocer los Programas
o Proyectos Federales y Estatales, lineamientos, y, en su caso, las reglas
de operacion, asignacion del recurso financiero y forma de justificar.

Se entera e informa a La Subdirectora o el Subdirector Regional de
Educaciéon Basica sobre la reunion llevada a cabo, da a conocer los
Programas o Proyectos Federales y Estatales, lineamientos y, en su caso,
las reglas de operacion, asignacion del recurso financiero y forma de
justificar.

Se entera e instruye verbalmente a la o el Responsable de Seguimiento,
para que convoque a reunion a las Supervisoras o los Supervisores
Escolares involucrados en los Programas o Proyectos Federales y
Estatales.

Recibe instrucciones e indica verbalmente a la Encargada o el Encargado
de Apoyo-Técnico Pedagogico, para que convoque a reunidon a las
Supervisoras o0 los Supervisores Escolares involucrados, en los
Programas o Proyectos Federales y Estatales.

Se entera y convoca mediante circular a las Supervisoras o los
Supervisores Escolares involucrados, en los Programas o Proyectos
Federales y Estatales a reunién de trabajo.

Se enteran y asisten a la reunion convocada por la Encargada o el
Encargado de Apoyo-Técnico Pedagdgico en la sede, fecha y hora que se
determine, segun las necesidades que requiera.

Recibe a las Supervisoras o los Supervisores Escolares y les da a
conocer a través de una agenda de trabajo, los Programas o Proyectos
Federales y Estatales, los lineamientos y, en su caso, Reglas de
Operacion, asignacion del recurso financiero y la forma de justificarlo,
para la comprobacién del gasto, de igual forma imparte la capacitacion
para la operacion de la actividad.
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14

15

16
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18

19

20

21

22

23

24

25

26

Supervisoras(es) Escolares de
Educacion Béasica

Encargada(o) de Apoyo-Técnico
Pedagdgico de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

Encargada(o) de Apoyo-Técnico
Pedagégico de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

Supervisoras(es) Escolares de
Educacion Basica

Encargada(o) de Apoyo-Técnico
Pedagdgico de la Subdireccion
Regional de Educacién Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccién Regional de Educacion
Bésica

Subdirectora(or) Regional de
Educacion Basica de la Direccion
General de Educacioén Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccién Regional de Educacion
Basica

Encargada(o) del Registro de la
Correspondencia de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

Direccion General de Educacion
Basica, Direccion de Educacion Basica
o Subdireccién de Educacion Basica

Encargada(o) del Registro de
Correspondencia de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica
Encargada(o) de Apoyo-Técnico
Pedagégico de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

Personal Secretarial de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

ACETA
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Se enteran de los Programas o Proyectos Federales y Estatales,
lineamientos y, en su caso, Reglas de Operacion, asignacion del recurso
financiero y la forma de justificar, analizan y mediante gestiones internas
determinan la participacion de las escuelas a su cargo, dan seguimiento y
acompafamiento a las acciones a través de la revision de documentos,
bases de datos, retroalimentacion de la asesoria, etc., requisita la
documentacion o elabora tarjeta informativa, oficio de envio y, en su caso,
expediente de comprobacion financiera y de acuerdo al calendario de
actividades programado y entrega a la Encargada o el Encargado de
Apoyo-Técnico Pedagdgico.

Recibe la documentacion requisitada o tarjeta informativa, oficio de envio
Yy, en su caso, expediente de comprobacion financiera revisa y determina:

¢Existen Inconsistencias o faltan documentos?
Si existen inconsistencias.

Devuelve documentacion o tarjeta informativa, oficio y, en su caso,
expediente de comprobacién a las Supervisoras o los Supervisores
Escolares para su complemento o correccion.

Reciben documentaciéon o tarjeta informativa, oficio y, en su caso,
expediente de comprobacion, corrigen las inconsistencias sefialadas y
devuelve a la Encargada o el Encargado de Apoyo-Técnico Pedagdgico.

Se conecta con la operaciéon numero 15.
No existen inconsistencias.

Entrega la documentacion requisitada o tarjeta informativa, oficio de envio
y, en su caso, expediente de comprobacion financiera a la o el
Responsable de Seguimiento.

Recibe la documentacién requisitada o tarjeta informativa, asi como el
oficio de envio y, en su caso, expediente de comprobacién financiera,
rubrica el oficio de visto bueno y entrega a La Subdirectora o el
Subdirector Regional de Educacion Basica.

Recibe la documentacion requisitada o tarjeta informativa y, en su caso,
expediente de comprobacion financiera, se entera, firma oficio de envio y
devuelve a la o el Responsable de Seguimiento con indicaciones de
envio.

Recibe oficio de envio firmado con la documentacién requisitada o tarjeta
informativa y, en su caso, expediente de comprobacién financiera, obtiene
copia de oficio y de la documentacion y entrega documentos a la
Encargada o el Encargado del Registro de Correspondencia para su
remision.

Recibe documentos con instrucciones, remite el oficio original con copia
para acuse, con la documentacion requisitada o tarjeta informativa y, en
su caso, expediente de comprobacion financiera a la Direccién General de
Educacion Basica, Direccion de Educacion Basica o de la Subdireccion de
Educacion Baésica que corresponda y resguarda copias de la
documentacion.

Recibe el oficio original con copia, la documentacion requisitada o tarjeta
informativa y, en su caso, expediente de comprobacion financiera firma de
b recibo en la copia como acuse y devuelve.

Obtiene acuse de recibo con documentacién, adjunta copia de la
documentacion y entrega de forma econdémica a la Encargada o el
Encargado de Apoyo-Técnico Pedagadgico.

Recibe acuse de recibo con copia de la documentacion y entrega al
Personal Secretarial para archivo.

Recibe y archiva el acuse de recibo del oficio y la documentacion
entregada a la Direccion General de Educacion Basica, Direccién de
Educacién Basica o de la Subdireccion de Educacion Basica por parte de
la Subdireccion Regional de Educacién Basica.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS FEDERALES Y ESTATALES EN

LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

ENCARGADA(O) DEL REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE

LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE
EDUCACION BASICA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

ENCARGADA(O) DE APOYO-TECNICO
PEDAGOGICO DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA

Recibe oficio original emitido
por la Direccion General de
Educacion Basica, Direccion
de Educacion Basica o
Subdireccion de Educaciéon
Basica, referente a la reunién
de trabajo sobre los
Programas o Proyectos
Federales y Estatales en la
cual se solicita el seguimiento
a los mismos por parte de la
Subdireccion Regional de
Educacién Basica, anota en el
registro de correspondencia y
entrega.

Recibe oficio sobre Reunién
de Trabajo de los Programas o
Proyectos Federales y
Estatales, se entera y entrega.

Recibe oficio, se entera,
devuelve oficio e instruyepara
que asista a la (el)
Encargada(o) de Apoyo-
Técnico Pedagdégico a dicha
reunién.

Recibe instruccién, archiva el
oficio, notifica de manera
verbal a la (el) Encargada(o)
de Apoyo-Técnico
Pedagdégico sobre la reuniéon
de trabajo de los Programas o
Proyectos Federales y
Estatales y entrega oficio.

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA,
DIRECCION DE EDUCACION
BASICA O SUBDIRECCION DE
EDUCACION BASICA

En la fecha programada,
recibe a las (los) asistentes, da
a conocer los Programas o
Proyectos Federales y
Estatales, lineamientos y, en
su caso, reglas de operacion,
asignacion del recurso
financiero y la forma de
justificar.

Recibe instruccion verbal y en
la fecha y lugar programados
por la Direccion General de
Educacién Basica, Direcciéon
de Educacion Basica o
Subdireccion de Educacién
Basica, asiste a la reuniéon de
trabajo sobre los Programas o
Proyectos Federales y
Estatales.

Se entera e informa sobre la
reunion llevada a cabo, da a

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE
EDUCACION BASICA DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

conocer los Programas o

Proyectos Federales y
Estatales, lineamientos y, en
su caso, las reglas de
operacion, asignacion del

recurso financiero y forma de

justificar.
|
|

BASICA
Se entera e instruye
verbalmente para que

convoque a reunién a las(los)
Supervisoras(es) Escolares
involucradas(os) en los
Programas o Proyectos
Federales y Estatales.

Se entera y de regreso
informa de manera verbal a la
(el) Responsable de
Seguimiento de la reunién
llevada a cabo, da a conocer
los Programas o Proyectos

Federales y Estatales,
lineamientos, y, en su caso, las
reglas de operacion,
asignacion del recurso
financiero y forma de
justificar.
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PROCEDIMIENTO:SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS FEDERALES Y ESTATALES EN
LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

ENCARGADA(O) DEL REGISTRO DE RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE ENCARGADA(O) DE APOYO-TECNICO
CORRESPONDENCIA DE LA SUBDIRECCION LA SUBDIRECCION REGIONAL DE EDUCACION BASICA DE LA DIRECCION PEDAGOGICO DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA EDUCACION BASICA GENERAL DE EDUCACION BASICA REGIONAL DE EDUCACION BASICA

o

Recibe instrucciones e indica
verbalmente para que |
convoque a reunion a las(los) |
Supervisoras(es) Escolares
involucradas(os), en los
Programas o Proyectos
Federales y Estatales. Se entera y convoca mediante
circular a las (los)
SUPERVISORAS(ES) Supervisoras(es) Escolares
ESCOLARES DE EDUCACION involucradas(os), en los
BASICA Programas o Proyectos

Federales vy Estatales a
I reunion de trabajo.

Se enteran y asisten a la |
reuniéon convocada en sede,

fecha y hora que se l
determine, segln necesidades
que requiera.

Recibe a Supervisores y les
da a conocer a través de una
agenda de trabajo, los
Programas o Proyectos
Federales y Estatales, los
lineamientos y en su caso

Reglas de Operacion,
asignacioén del recurso
financiero y la forma de
| justificarlo, para la
| comprobacién del gasto, de
igual forma imparte la

capacitacion para operacion
de actividad.

Se enteran de los Programas o
Proyectos Federales y
Estatales, lineamientos y, en
su caso, Reglas de Operacion,
asignacioén del recurso |
financiero y la forma de
justificar, analizan y mediante l
gestiones internas determinan
la participacién de las
escuelas a su cargo, dan
seguimiento y
acompafiamiento a las
acciones a través de la g
revision de  documentos, en su caso, expediente de
bases de datos, comprobacién financiera
retroalimentacion de la revisay determina.

asesoria, etc., requisita la
documentacion o elabora
tarjeta informativa, oficio de
envio Y, en su caso,
expediente de comprobacion
financiera y de acuerdo al
calendario de actividades
programado y entrega.

Recibe la documentacion
requisitada o tarjeta
informativa, oficio de envio vy,

¢Existen Inconsistencias
o faltan documentos?

Devuelve documentacion,

| tarjeta informativa, oficio y, en
| su caso, expediente de
comprobacién para su

complemento o correccién.
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LROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS FEDERALES Y ESTATALES EN
LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

ENCARGADA (O) DEL REGISTRO DE LA

REGIONAL DE EDUCA CION BASICA

CORRESPONDENCIA DE LA SUBDIRECCION

SUPERVISORAS(ES) ESCOLARES DE
EDUCACION BASICA

SUBDIRECTOR REGIONAL DE EDUCACION
BASICA DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

EN CARGADA (0) DE APOYO-TECNICO
PEDAGOGICO DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE EDUCA CION BASICA

20N

Reciben documentacién o
tarjeta informativa, oficio y, en
su caso, expediente de
comprobacién, corrigen las
inconsistencias sefialadas y
devuelven.

@

RESPON SABLE DE
SEGUIMIENTO DE LA
SUBDIRECCION REGIONA L DE
EDUCACION BASICA

O

Recibe la documentacion
requisitada o tarjeta
informativa, asi como el oficio
de envio y, en su caso,
expediente de comprobacién
financiera, rubrica el oficio de
visto bueno y entrega,

Entrega la documentacion
requisitada o tarjeta
informativa, oficio de envio y,
en su caso, expediente de
comprobacion financiera.

Recibe la documentacion
requisitada o tarjeta
informativa y, en su caso,
expediente de comprobacion
financiera, se entera, firma
oficio de envio y devuelve.

Recibe oficio de envio firmado
con la documentacion
requisitada o tarjeta
informativa y, en su caso,
expediente de comprobacién
financiera, obtiene copia de
oficio y de la documentacién
y entrega.

Recibe

con la
requisitada o

de Educacion
corresponda y
copias de ladocumentacion.

documentos con
instrucciones, remite el oficio
original con copia para acuse,
documentacién
tarjeta
informativa y, en su caso,

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA,
DIRECCION DE EDUCACION
BASICA O SUBDIRECCION DE
EDUCACION BASICA

expediente de comprobaciéon

financiera a la Direcciéon
General de Educacién Basica,
Direccion de Educacion

Basica o de la Subdireccion
Béasica que
resguarda

de la documentacion
entrega de forma econdémica.

Obtiene acuse de recibo con

Recibe el oficio original con
copia, la documentacion
requisitada o tarjeta
informativa y, en su caso,
expediente de comprobacion
financiera firma de recibo en
la copia como acuse vy
devuelve.

documentacién, adjunta copia
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS FEDERALES Y ESTATALES EN LAS

SUBDIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

ENCARGADA(0) DEL REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

PERSONAL SECRETARIAL DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
BASICA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA, DIRECCION DE EDUCACION
BASICA O DE SUBDIRECCION DE
EDUCACION BASICA

ENCARGADA(0O) DE APOYO-TECNICO PEDAGOGICO DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE EDUCACION BASICA

W/

Recibe acuse de recibo con
copia de documentacion y

Recibe y archiva acuse de
recibo del oficio y
documentacion entregada a la
Direccion General de
Educacion Basica, Direccion
de Educacion Basica o
Subdireccion de Educacion
Basica, de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica.

J
)

entrega.

MEDICION

Indicador para medir la eficacia en las actividades realizadas, para dar Seguimiento a los Programas y Proyectos Federales
y Estatales en las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

Numero de actividades realizadas anualmente para el
seguimiento a los Programas y Proyectos Federales y
Estatales.

Numero de actividades programadas anualmente para el
seguimiento a los Programas y Proyectos Federales y
Estatales.

Registro de Evidencias

% de eficacia anual en las actividades
realizadas para el seguimiento a los

X 100=

Programas y Proyectos Federales y

Estatales.

. Oficio de la Direccion General de Educacion Basica, Direccion de Educacion Basica o Subdireccion de Educacion
Basica referente a la reunién de trabajo sobre el seguimiento de los Programas y Proyectos Federales y Estatales, en
la Subdireccién Regional de Educacion Basica registrado y resguardado en el archivo de la Subdireccién Regional de

Educacion Basica.

e Acuse de recibo del oficio y la Documentacion requisitada o tarjeta informativa y, en su caso, expediente de
comprobacioén financiera remitida a la Subdireccion Regional por las Supervisoras o los Supervisores Escolares,
resguardado en el archivo de la Subdireccidon Regional de Educacion Basica.

No aplica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Edicion:  Primera
Fecha: Junio de 2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
SUBDIRECCIONES REGIONALES DE

EDUCACION BASICA Cadigo: 205110011 al 205110026-02
Pagina:
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS DE FORMACION CONTINUA DE LAS SERVIDORAS

PUBLICAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES EN LAS SUBDIRECCIONES
REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

OBJETIVO

Mantener la eficacia de los servicios educativos que imparten las instituciones adscritas al Subsistema Educativo Estatal,
mediante el Seguimiento de los Procesos de Formacion Continua por las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica, a las Supervisiones Escolares y a las
Instituciones Educativas del Subsistema Educativo Estatal, encargados de dar Seguimiento a los Procesos de Formacion
Continua.

REFERENCIAS

. Ley General de Educacion, Capitulo 1l, del Federalismo Educativo, Seccién 1. De la distribucion de la funcion
educativa, Articulo 13, fraccion IV; Seccién 2. De los Servicios Educativos, Articulo 20. Diario Oficial de la Federacion,
13 de Julio de 1993. Reformas y adiciones.

. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero, De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulo 30, fracciones VI y X. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981. Reformas
y adiciones.

. Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacién Basica. Capitulo VI, Revaloracién de la Funciéon Magisterial.
Diario Oficial de la Federacién, 19 de Mayo de 1992.

. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias
y de la Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 8; Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 15, fraccion Il. 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; Subdirecciones Regionales de Educacion Basica (14): 205110011 al 205110015: Atlacomulco, Toluca,
Valle de Bravo, Ixtapan de la Sal y Tejupilco, 205110017 al 205110020 Zumpango, Ecatepec, Cuautitlan Izcalli y
Naucalpan 205110022 al 205110026, Nezahualcoyotl, Amecameca, Metepec, Jilotepec y Texcoco. Gaceta del
Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

Las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica son las unidades administrativas responsables de dar seguimiento a
los Procesos de Formacién Continua de las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos Docentes de su adscripcion.

La Direccion General de Educaciéon Basica, la Direccion de Educacion Basica o Subdireccion de Educacion Basica
deberan:

e Enviar informacion a la Subdireccion Regional de Educacion Basica acerca de la reunidn de trabajo sobre los Procesos
de Formacion Continua.

e Recibir a las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica, para dar a conocer los lineamientos de cursos de los
Procesos de Formacion Continua del ciclo escolar.

* Recibir el Informe General o tarjeta Informativa, firmar de recibido en el acuse y devolver a la Subdireccidon Regional de
Educacioén Basica.

La Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacién Basica de la Direccion General de Educacion Basica
debera:

. Instruir a la o el Responsable de Seguimiento que notifique a la Encargada o el Encargado de Apoyo-Técnico
Pedagdgico, que asista a la reunién de trabajo sobre Seguimiento a los Procesos de Formacién Continua.

. Instruir a la o el Responsable de Seguimiento de a conocer los Procesos de Formacion Continua del Ciclo Escolar.

. Recibir el Informe General o la tarjeta Informativa, firmar el oficio y entregar documentos a la o el Responsable de
Seguimiento con indicaciones para su envio.

La o el Responsable de Seguimiento de la Subdirecciéon Regional de Educaciéon Basica debera:

. Recibir la informacion de la reunion de trabajo sobre Seguimiento a los Procesos de Formacion Continua, conocer los
lineamientos de cursos e informar a la Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacion Bésica.
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. Notificar a la Encargada o el Encargado de Apoyo-Técnico Pedagégico para que asista a la reunion de trabajo
referente al Seguimiento a los Procesos de Formacion Continua.

. Informar a la Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacion Basica de la reunion de trabajo sobre el
Seguimiento a los Procesos de Formacion Continua.

. Instruir a la o el Responsable Académico el Seguimiento a los Procesos de Formacion Continua.

. Recibir el Informe General o tarjeta Informativa, asi como el oficio de envio y entregar a la Subdirectora o el
Subdirector Regional Educacion Basica para su firma.

La o el Responsable Académico de la Subdireccion Regional de Educacion Basica debera:
. Conocer los Lineamientos de los Cursos de los Procesos de Formaciéon Continua del Ciclo Escolar.

. Convocar a reunioén a las Supervisoras o los Supervisores Escolares para darles a conocer los Lineamientos de los
Cursos de los Procesos de Formacién Continua del Ciclo Escolar.

. Recibir a las Supervisoras o los Supervisores Escolares y darles a conocer los Lineamientos de Cursos de los
Procesos de Formacion Continua del Ciclo Escolar e instruir para que realicen la organizacion de los cursos de los
Procesos de Formacion Continua en su fase inicial.

La Encargada o el Encargado de Apoyo-Técnico Pedagdgico de la Subdireccion Regional de Educacion Basica
debera:

. Asistir a la reunién de trabajo referente al Seguimiento de los Procesos de Formacién Continua.

. Informar a la o el Responsable de Seguimiento y a la o el Responsable Académico de la reunién de trabajo, referente
al seguimiento de los Procesos de Formacion Continua.

. Asistir a las sedes en donde se llevan a cabo los cursos de los Procesos de Formacion Continua, para constatar el
buen desarrollo de las actividades encomendadas, en espera del Informe General o tarjeta Informativa por parte de la
Supervisora o el Supervisor Escolar.

. Elaborar el oficio de envio y entregar el Informe General o la tarjeta Informativa a la o el Responsable de Seguimiento
de las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

Las Supervisoras o los Supervisores Escolares de Educacion Basica deberan:

. Asistir a la reunion de trabajo convocada por la o el Responsable Académico de la Subdireccion Regional de
Educacion Basica, referente a los Lineamientos de Cursos de los Procesos de Formacion Continua del Ciclo Escolar.

. Sefialar las sedes y fechas en donde se llevaran a cabo los cursos de los Procesos de Formacion Continua e informar
a la Subdireccién Regional de Educacién Basica.

. Entregar el Informe General o tarjeta informativa a la Encargada o el Encargado de Apoyo Técnico-Pedagdgico de la
Subdireccion Regional de Educacién Basica.

La Encargada o el Encargado del Registro de Correspondencia de la Subdireccién Regional de Educaciéon Basica
debera:

. Recibir el oficio emitido por la Direccién General de Educacion Basica, Direccién de Educacion Basica o Subdireccion
de Educacion Basica referente a la reunién de trabajo, sobre el seguimiento a los Procesos de Formacion Continua.

. Entregar a la o el Responsable de Seguimiento de la Subdireccién Regional de Educacién Basica, el oficio referente a
la reuniodn de trabajo, sobre el Seguimiento a los Procesos de Formacion Continua.

El Personal Secretarial de la Subdirecciéon Regional de Educacion Basica debera:
e Archivar el acuse de recibo del oficio y la documentacion entregada a la Direccion General de Educacion Basica,

Direccion de Educacion Basica o Subdirecciéon de Educacion Basica, por parte de la Subdirecciéon Regional de
Educacion Bésica.

DEFINICIONES
Procesos de Adquisicidon de conocimientos, habilidades o destrezas especificas, que permitan a los docentes
Formacion de educacion basica desarrollar nuevas tareas educativas.
Continua:
Curso: Conjunto de lecciones especialmente de ensefianza sobre una materia estructurada.
Evidencias: Es el documento en el que se da muestra de las fortalezas y debilidades ocurridas en cuanto a la

organizacion, logistica, desarrollo de las sesiones, materiales utilizados, actitud de los
participantes, sugerencias, las cuales pueden ser fotografias, formatos, listas de asistencia,
materiales utilizados, etc.

Seguimiento: Control que se lleva a cabo durante el proceso de operatividad de los programas.
Taller: Unidad productiva de conocimientos a partir de una realidad concreta.


http://definicion.de/materia/

GACETA

2L T T PO

26 de septiembre de 2017 Pagina 15

INSUMOS

. Oficio emitido por la Direccién General de Educacion Basica, Direccion de Educacién Basica o Subdireccion de
Educacion Bésica, referente a la reunion de trabajo, en dénde se solicita a la Subdireccion Regional de Educacion
Basica dar seguimiento a los Procesos de Formacién Continua.

RESULTADOS

. Informe General o tarjeta Informativa con las acciones realizadas en el ciclo escolar, para el desarrollo de los cursos de
los Procesos de Formacion Continua entregada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢  Seguimiento de los Programas y Proyectos Federales y Estatales en las Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica.
. Seguimiento a las Acciones para la Mejora Educativa en Educacion Basica.

. Recopilacion de Informes de Atencion, Supervision y Seguimiento a los Lineamientos Generales para la Organizacién y
Prestacion de los Servicios Educativos por las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

e Apoyo en el Seguimiento a los Procesos de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar por las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica.

e Atencion y Seguimiento de Proyectos Especiales o Extraordinarios en las Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica.

. Elaboracién de los Informes Trimestrales de las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica, para dar seguimiento
al Programa Anual.

« Distribucidn de los Recursos Materiales asignados a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.
POLITICAS

La Subdireccién Regional de Educacion Basica debera de gestionar ante la Direccion General de Educacion Basica,
Direccion de Educacion Basica o Subdireccion de Educacion Basica, el documento que compruebe la participacion de la
Servidora Publica o el Servidor Publico Docente en los Procesos de Formacién Continua.

Los Procesos de Formacién Continua de la Servidora Publica o el Servidor Publico Docentes, obedeceran a las necesidades
que determinen las autoridades educativas, de la Secretaria de Educacién derivados de las politicas educativas vigentes.

En las eventualidades donde la Supervisora o el Supervisor Escolar de Educacion Basica se ausente temporalmente del
servicio, las actividades sefialadas en el procedimiento seran realizadas en su ausencia, por la Auxiliar Técnica o el Auxiliar
Técnico de la Supervisién Escolar de Educacién Basica.

En las eventualidades dénde por alguna razén exista ausencia de la Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacion
Basica, la Direccion General de Educacion Basica, nombrara a la Servidora Publica o el Servidor Publico Responsable del
Despacho que de manera temporal y por ausencia realizara las funciones técnico administrativas, mismas que finalizaran al
momento de concluir la eventualidad o ausencia antes mencionada.

DESARROLLO

No UNIDAD ACTIVIDAD
' ADMINISTRATIVA/PUESTO
1  Encargada(o) del Registro de
Correspondencia de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

Recibe por oficio o circular original remitido por la Direccion General de
Educacién Basica, Direccion de Educacion Basica o Subdireccion de
Educacién Basica, la informaciéon referente a la reuniéon de trabajo
sobre el Seguimiento a los Procesos de Formacién Continua, firma
acuse de recibido y devuelve, registra la recepcion del oficio o circular
en la Bitacora de Correspondencia y entrega a la o el Responsable de
Seguimiento.

2 Responsable de Seguimiento de la Recibe oficio o circular de la reunion de trabajo, se entera y entrega a la
Subdireccion Regional de Educacién Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacién Basica e informa.
Bésica

3  Subdirectora(or) Regional de Recibe oficio o circular, se entera de la reunion de trabajo, regresa oficio
Educacion Basica de la Direccién o circular e instruye de manera verbal a la o el Responsable de
General de Educacion Basica Seguimiento, para que notifique a la Encargada o el Encargado de

Apoyo-Técnico Pedagdgico de la Subdireccion Regional de Educacién
Basica, que asista a la reunién de trabajo del seguimiento de los
Procesos de Formacion Continua.

4 Responsable de Seguimiento de la Recibe oficio o circular, se entera de instruccién, archiva el oficio o

Subdireccion Regional de Educacién
Basica

circular y notifica de manera verbal a la Encargada o el Encargado de
Apoyo-Técnico Pedagdgico, sobre la Reunién de Trabajo referente al
Seguimiento a los Procesos de Formacion Continua.
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5

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Encargada(o) de Apoyo-Técnico
Pedagdgico de la Subdireccién Regional
de Educacion Basica

Encargada(o) de Apoyo-Técnico
Pedagdgico de la Subdireccién Regional
de Educacion Basica

Direccion General de Educacion Basica,
Direcciéon de Educacion Basica o
Subdireccion de Educacion Basica

Encargada(o) de Apoyo-Técnico
Pedagdgico de la Subdireccién Regional
de Educacion Basica

Responsable Académico de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica de la Direccion General de
Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable Académico de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Supervisoras(es) Escolares de
Educacion Basica

Responsable Académico de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Supervisoras(es) Escolares de
Educacioén Basica

Encargada(o) del Registro de
Correspondencia de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

Subdirectora(or) Regional de
Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacién
Bésica
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Recibe instrucciéon verbal de la o el Responsable de Seguimiento, se
entera y espera la fecha indicada.

En la fecha y lugar programados, asiste a la reunién de trabajo referente
al Seguimiento a los Procesos de Formacion Continua.

En la fecha programada, recibe a la Encargada o el Encargado de
Apoyo-Técnico Pedagdgico de la Subdireccion Regional de Educacion
Basica, da a conocer los Lineamientos de Cursos de los Procesos de
Formacion Continua del Ciclo Escolar.

Se entera de los Lineamientos de Cursos de los Procesos de Formacion
Continua del Ciclo Escolar e informa de manera verbal a la o el
Responsable de Seguimiento y a la o el Responsable Académico de los
lineamientos que fueron informados en la reunion.

Se entera de los Lineamientos de Cursos de los Procesos de Formacion
Continua del Ciclo Escolar.

Se entera y da a conocer a la Subdirectora o el Subdirector Regional de
Educaciéon Basica sobre la reunién llevada a cabo, asi como de los
Lineamientos de Cursos de los Procesos de Formacion Continua del
Ciclo Escolar.

Se entera de lineamientos e instruye verbalmente a la o el Responsable
de Seguimiento de la Subdireccién Regional de Educaciéon Basica
coordine el Seguimiento de los Procesos de Formacion Continua.

Recibe instruccion e indica verbalmente a la o el Responsable
Académico, realizar el Seguimiento de los Procesos de Formacion
Continua.

Se entera y convoca a reunion mediante correo electrénico o via
telefénica a las Supervisoras o los Supervisores Escolares, para darles
a conocer los Lineamientos de los Cursos de los Procesos de
Formacion Continua del Ciclo Escolar.

Reciben correo electrénico o llamada telefonica, se enteran y en la hora
y fecha programada asisten a la reunién convocada.

Recibe a las Supervisoras o los Supervisores Escolares de Educacién
Basica, da a conocer los lineamientos de cursos de los Procesos de
Formacion Continua del Ciclo Escolar e instruye para que realicen la
organizacion, de los cursos de Seguimiento de los Procesos de
Formacion Continua.

Se enteran de los Lineamientos de Cursos de los Procesos de
Formacion Continua del Ciclo Escolar, asi como de las indicaciones
para su organizacion y convocan a reunion mediante procedimientos
internos a las Directoras o los Directores Escolares para dar a conocer,
sefalan las sedes y fechas en donde se llevan a cabo los cursos o
talleres e informan de ello a la Encargada o el Encargado de Apoyo
Técnico-Pedagdgico, mediante oficio que elaboran en original y copia,
obtienen acuse y archivan.

Recibe oficio de las acciones realizadas para la implementacion de los
lineamientos de cursos de los Procesos de Formacion Continua del
Ciclo Escolar, acusa de recibo y devuelve, registra en el Sistema de
Correspondencia y entrega a la Subdirectora o el Subdirector Regional
de Educacion Basica.

Recibe oficio de las acciones realizadas para la implementacion de los
lineamientos de cursos de los Procesos de Formacion Continua del
Ciclo Escolar, se entera y entrega a la o el Responsable de Seguimiento
para su atencién.

Recibe oficio donde se da a conocer las acciones realizadas en los
Cursos de los Procesos de Formacién Continua del Ciclo Escolar en las
Supervisiones Escolares, se entera y entrega oficio a la Encargada o el
Encargado de Apoyo Técnico-Pedagadgico.
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

Encargada(o) de Apoyo Técnico-
Pedagdgico de la Subdireccién
Regional de Educacion Basica
Encargada(o) de Apoyo Técnico-
Pedagdgico de la Subdireccién
Regional de Educacion Béasica

Supervisoras(es) Escolares de
Educacion Basica

Encargada(o) de Apoyo-Técnico
Pedagdgico de la Subdireccién Regional
de Educacion Basica

Encargada(o) de Apoyo-Técnico
Pedagdgico de la Subdirecciéon Regional
de Educacién Basica

Supervisoras(es) Escolares de
Educacion Basica

Encargada(o) de Apoyo-Técnico
Pedagdgico de la Subdireccién Regional
de Educacién Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Bésica

Responsable de Seguimiento de la

Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Encargada(o) de Apoyo-Técnico
Pedagdgico de la Subdireccion Regional
de Educacion Basica

Supervisoras(es) Escolares de
Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Bésica

Encargada(o) de Apoyo-Técnico
Pedagdgico de la Subdireccion Regional
de Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica de la Direccion General de
Educacién Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica
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Recibe oficio, se entera, archiva y espera.

En la fecha y hora programadas, asiste a las sedes en donde se llevan
a cabo los cursos y/o talleres de los Procesos de Formacion Continua,
constata el desarrollo de las actividades encomendadas y solicita de
Las Supervisoras o los Supervisores Escolares el informe general o
tarjeta informativa con evidencias.

Se enteran y al concluir el curso y/o taller de los Procesos de Formacion
Continua, elabora y entrega a la Encargada o el Encargado de Apoyo
Técnico-Pedagdgico de manera econémica, el informe general o tarjeta
informativa junto con las evidencias.

Recibe el informe general o tarjeta informativa con evidencias, revisa y
determina:

¢La informacion recibida estd completa?
La informaciéon no esta completa.

Sefiala en informe o tarjeta los faltantes, devuelve a las Supervisoras o
los Supervisores Escolares informe general o tarjeta informativa con
evidencias para su complemento o correccion.

Recibe informe o tarjeta informativa y evidencias, se entera, corrige las
inconsistencias sefialadas o complementa y devuelve a la Encargada o
el Encargado de Apoyo-Técnico Pedagdégico de manera econdmica.

Se conecta con la operaciéon numero 23.
La informacion esta completa.

Entrega a la o el Responsable de Seguimiento el informe general o la
tarjeta informativa y evidencias.

Recibe informe general o tarjeta Informativa y evidencias, se entera,
revisa y determina:

¢Existen inconsistencias?
Si existen inconsistencias.

Sefiala observaciones en el informe general o tarjeta informativa,
devuelve de manera econdmica a la Encargada o el Encargado de
Apoyo-Técnico Pedagdgico junto con evidencias, para su correccion.

Recibe informe general o tarjeta informativa con observaciones y
evidencias, se entera y devuelve de manera econdmica a las
Supervisoras o los Supervisores Escolares para su correccion.

Reciben informe general o tarjeta informativa con observaciones y
evidencias con observaciones, corrigen y devuelven a la Encargada o el
Encargado de Apoyo-Técnico Pedagadgico.

Se conecta con la operaciéon numero 23.
No existen inconsistencias.

Resguarda temporalmente informe general o tarjeta informativa junto
con las evidencias y solicita de manera verbal a la Encargada o el
Encargado de Apoyo-Técnico Pedagogico, elabore oficio de envio para
la Direccion General de Educacién Basica, Direccion de Educacion
Basica o Subdireccion de Educacion Basica.

Se entera de la solicitud verbal, elabora oficio de envio y entrega a la o
el Responsable de Seguimiento.

Recibe oficio de envio, se entera, obtiene informe general o tarjeta
informativa y evidencias, anexa y entrega a la Subdirectora o el
Subdirector Regional de Educacion Basica para firma.

Recibe el informe general o la tarjeta informativa con evidencias, asi
como el oficio de envio, se entera, firma el oficio y entrega documentos
a la o el Responsable de Seguimiento con indicaciones para su envio.

Recibe el informe general o tarjeta informativa con evidencias, asi como
el oficio de envio firmado, obtiene copia del oficio, asi como, del informe
general o tarjeta informativa y entrega a la Direcciéon General de
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Educacion Basica, Direccion de Educacion Basica o Subdireccion de
Educacion Basica.

36 Direccion General de Educacion Basica, Recibe oficio original, informe general o tarjeta informativa con

Direccion de Educacion Basica o evidencias, se entera, firma de recibo en las copias como acuse y
Subdireccion de Educacion Basica devuelve.

37 Responsable de Seguimiento de la Obtiene acuses de recibo y entrega a la Encargada o el Encargado de
Subdireccion Regional de Educacion Apoyo-Técnico Pedagdgico.
Basica

38 Encargada(o) de Apoyo-Técnico Recibe acuses de recibo del oficio, informe general o tarjeta informativa
Pedagdgico de la Subdireccién Regional y entrega de forma econémica al Personal Secretarial, con instrucciones
de Educacién Basica de archivo.

39 Personal Secretarial de la Subdireccion ~ Recibe acuses de recibo del oficio, informe general o tarjeta informativa
Regional de Educacion Basica y archiva en el expediente que corresponda.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS DE FORMACION CONTINUA DE LAS SERVIDORAS PUBLICAS Y LOS
SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES EN LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

ENCARGADA(O) DEL REGISTRO DE LA RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE ENCARGADA(O) DE APOYO-TECNICO
CORRESPONDENCIA DE LA SUBDIRECCION LA SUBDIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA DE LA DIRECCION PEDAGOGICO DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA EDUCACION BASICA GENERAL DE EDUCACION BASICA REGIONAL DE EDUCACION BASICA

INICIO

P

Recibe oficio o circular
original remitido por la
Direccion General de
Educaciéon Basica, Direcciéon
de Educacion Basica o
Subdireccion de Educacion
Basica, informacion referente
a la reunién de trabajo sobre

el Seguimiento a los Procesos |
de Formacion Continua, firma ]
acuse de recibido y devuelve,
registra la recepcion del oficio

o circular en la Bitacora de
Correspondencia y entrega.

Recibe oficio o circular de

reunion de trabajo, se entera, |
entrega e informa. |

Recibe oficio o circular, se
entera de reunién de trabajo,
regresa oficio o circular e
instruye de manera verbal que

| notifique a la (al)

[ Encargada(o) de Apoyo-
Técnico Pedagodgico que
asista a reunién de trabajo.

Recibe oficio o circular, se
entera de instruccion, archiva |

oficio o circular y notifica de |

manera verbal sobre Reunion

de Trabajo.

Recibe instrucciéon verbal, y
espera fecha indicada.

_

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA, DIRECCION DE EDUCACION
BASICA O SUBDIRECCION DE
EDUCACION BASICA

| En la fecha y lugar
| programados, asiste a reunion
de trabajo.

En fecha programada, recibe |
a la (al) Responsable, da a | °
RESPONSABLE ACADEMICA(O) DE LA conocer los Lineamientos de

SUBDIRECCION REGIONAL DE Cursos de los Procesos de

EDUCACION BASICA Formacion Continua del Ciclo
Escolar.

Se entera de Lineamientos de

| Cursos e informa de manera
| verbal que fueron informados
@ I en reunion.

Se entera de Lineamientos de

Cursos.




26 de septiembre de 2017

GACETA

2L T T PO

Pagina 19

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS DE FORMACION CONTINUA DE LAS SERVIDORAS PUBLICAS Y LOS
SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES EN LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

EDUCACION BASICA

RESPONSABLE ACADEMICA(O) DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE
LA DIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE
EDUCACION BASICA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

ENCARGADA(O) DE APOYO-TECNICO
PEDAGOGICO DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA

Se entera y da a conocer
sobre reunion llevada a cabo,
asi como de los Lineamientos
de Cursos de los Procesos de

Formacién Continua del Ciclo
Escolar.

Se entera e instruye
verbalmente coordine el
Seguimiento de los Procesos
de Formacién Continua.

Recibe instrucciones e indica
verbalmente, realizar el
Seguimiento de los Procesos
de Formacién Continua.

mediante correo electrénico
via teleféonica para darles

Se entera y convoca a reunion

o
a

SUPERVISORAS(ES) ESCOLARES DE
EDUCACION BASICA

Se enteran y en hora y fecha
programada asisten a reunion
convocada.

Educacion Basica, da

Procesos de
Continua.

conocer Lineamientos de
Cursos.

|
Recibe a las (los)

Supervisoras(es) Escolares de

a

conocer los lineamientos de
cursos de los Procesos de
Formacion Continua del Ciclo
Escolar e instruye para que
realicen la organizacién, de los
cursos de Seguimiento de los
Formacion

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE

GENERAL DE EDUCACION BASICA

EDUCACION BASICA DE LA DIRECCION

Se enteran de Lineamientos
de los Procesos de Formacion
Continua del Ciclo Escolar, asi
como de indicaciones para su
organizacién y convocan a
reuniéon mediante
procedimientos internos a
Directoras(es) Escolares para
darselos a conocer, sefialan
sedes y fechas en donde se
llevan a cabo los cursos y/o
talleres e informan a la (al)
Subdirectora(or) Regional de
Educacion Basica mediante
oficio que elabora en original
y copia, obtienen acuse vy
archivan.

ENCARGADA(O) DEL REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

Recibe oficio de acciones
realizadas para
implementaciéon de los
lineamientos de cursos de los
Procesos de Formacion
Continua del Ciclo Escolar,
acusa de recibido y devuelve,
registra en Sistema de
Correspondencia y entrega.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS DE FORMACION CONTINUA DE LAS SERVIDORAS PUBLICAS Y LOS
SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES EN LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE SUPERVISORAS(ES) ENCARGADA(O) DE APOYO-TECNICO
SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE LA SUBDIRECCION REGIONAL DE ESCOLARES DE EDUCACION PEDAGOGICO DE LA SUBDIRECCION
DE EDUCACION BASICA EDUCACION BASICA BASICA REGIONAL DE EDUCACION BASICA
Recibe oficio de as acciones | G
realizadas para la |
implementacion de los
lineamientos de Cursos de los
Procesos de Formacion
Continua, se entera y entrega. Recibe oficio de las acciones |
realizadas en los Cursos de los |
Procesos de Formacion

Continua en las Supervisiones
Escolares, se entera y entrega
oficio.

Recibe oficio, se entera,
archiva y espera.

L

En fecha y hora programadas,
asiste a sedes en donde se
| llevan a cabo los cursos y/o
| talleres de los procesos de
formaciéon continua. Espera y
solicita a las (los)
Supervisoras(es) Escolares el
Informe General o Tarjeta
Informativa con evidencias.

Al concluir curso y/o taller de
los Procesos de Formacion
Continua, elabora y entrega

de manera econdémica,

informe general o tarjeta |
informativa junto con |
evidencias.

Recibe informe general o
tarjeta informativa con
evidencias, revisa y determina:

ZLa informacion recibida
esta completa?

Solicita faltantes,
I devuelve informe
| general o tarjeta

informativa y evidencias
para su complemento o
correccion.

Recibe informe o tarjeta
informatica y evidencias,
corrige inconsistencias
sefialadas y/o complementa
informacién y devuelve de

manera econémica. @ |7
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS DE FORMACION CONTINUA DE LAS SERVIDORAS PUBLICAS Y LOS

SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES EN LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

SUPERVISORAS(ES) ESCOLARES
EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE
EDUCACION BASICA DE LA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

BASICA

ENCARGADA(O) DE APOYO-TECNICO
PEDAGOGICO DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA

%
©

| Entrega informe general o
| tarjeta informativa y
evidencias.
Recibe informe general o
tarjeta Informativa y
evidencias, se entera, revisa y
determina:
(Existen NO
inconsistencias?
Sefiala observaciones en |
el informe general o |
tarjeta informativa y
devuelve para
correccion.

@ I 3 Recibe informe general o
tarjeta informativa con
observaciones y evidencias, se

4| entera y devuelve de manera
Reciben informe general o econdémica para correccién.
tarjeta informativa con
observaciones y evidencias,
complementan,  corrigen y Resguarda junto con las

devuelven.

evidencias y solicita elabore
oficio de envio para |la
Direccion General de
Educacion Basica, Direccion
de Educacion Basica o
Subdireccion de Educaciéon
Basica.

Recibe oficio de envio anexa
informe general o tarjeta
informativa y evidencias, y
entrega para firma.

Recibe informe general o la
tarjeta informativa con
evidencias, asi como oficio de

Recibe informe general o
tarjeta informativa con
evidencias, asi como oficio de
envio firmado, obtiene copia
del oficio y de informe o
tarjeta y entrega.

envio, se entera, firma oficio y
entrega documentos con
indicaciones para su envio.

Se entera de solicitud,,
elabora oficio de envio vy
entrega.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA, DIRECCION DE EDUCACION
BASICA O SUBDIRECCION DE
EDUCACION BASICA

N
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS DE FORMACION CONTINUA DE LAS SERVIDORAS PUBLICAS Y LOS
SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES EN LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

RESPONSABLE ACADEMICA(O) DE LA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA, DIRECCION DE EDUCACION
BASICA O SUBDIRECCION DE
EDUCACION BASICA.

ENCARGADA(O) DE APOYO-TECNICO
PEDAGOGICO DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA

o/
O

Recibe oficio original, informe
general o tarjeta informativa
con evidencias, se entera
firma de recibo en copias

Obtiene acuses de recibo y
entrega.

como acuse y devuelve.

PERSONAL SECRETARIAL DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

Recibe acuses de recibo del
oficio, informe general o
tarjeta informativa y entrega

de forma econdmica para su
archivo.

Recibe acuses de recibo del
oficio, informe general o
tarjeta informativa y archiva
en el expediente que
corresponda.

T
Cm )

MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de eficacia al Seguimiento a los Procesos de Formacion Continua:

Numero de cursos o talleres de los Procesos de
Formacion Continua, para las Servidoras Publicas o los
Servidores Publicos Docentes supervisados en el ciclo

escolar por la Subdireccién Regional de Educacién Basica.

Numero de cursos o talleres de los Procesos de
Formacion Continua programados en el ciclo escolar, para
las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos
Docentes en la Subdireccién Regional de Educacion

Basica.

Registro de evidencias

% de eficacia en el seguimiento a las

X 100=

acciones en el desarrollo de los cursos de

los Procesos de Formacion Continua en

el ciclo escolar.

e  Oficio o circular original de la Direccion General de Educacion Basica, Direccion de Educacion Basica o Subdireccion de
Educacion Basica, registrado en la Bitdcora de correspondencia y resguardado en el archivo de la Subdireccion

Regional de Educacion Basica.

e Copia de acuse de recibo de envio del Informe General o tarjeta Informativa con las evidencias del ciclo escolar, de las
acciones realizadas en los Procesos de Formacién Continua a la Direccién General de Educacion Basica y que se

encuentra resguardado, en el archivo de la Subdirecciéon Regional de Educacién Basica.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
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Edicion:  Primera
Fecha: Junio de 2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
SUBDIRECCIONES REGIONALES DE

Pagina:
PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES PARA LA MEJORA EDUCATIVA EN

EDUCACION BASICA.
OBJETIVO

Mantener la calidad de los servicios educativos, conforme a las politicas, lineamentos y disposiciones aplicables emitidas
por las Autoridades Educativas Federal y del Estado de México, mediante el Seguimiento a las Acciones para la Mejora
Educativa de Educacion Basica.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica responsable del seguimiento a las
acciones de mejora educativa, a las Supervisiones Escolares y a las Instituciones Educativas de educacion basica del
Subsistema Educativo Estatal encargados de ejecutar las acciones para la Mejora Educativa.

REFERENCIAS

. Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México. Capitulo Tercero, De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulo 30, fracciones VI y X. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981. Reformas
y adiciones.

. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo 1V; De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias
y de la Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 8; Capitulo VI; De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 15, fraccion Il. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de
2001. Reformas y adiciones.

. Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion: Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; Subdirecciones Regionales de Educacion Basica (14): 205110011 al 205110015: Atlacomulco, Toluca,
Valle de Bravo, Ixtapan de la Sal y Tejupilco, 205110017 al 205110020 Zumpango, Ecatepec, Cuautitlan Izcalli y
Naucalpan 205110022 al 205110026, Nezahualcdyotl, Amecameca, Metepec, Jilotepec y Texcoco. Gaceta del
Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Subdirecciones Regionales de Educacién Basica son las unidades administrativas responsables de dar seguimiento a las
acciones encaminadas a la mejora educativa.

La Direccion General de Educacion Basica, Direccion de Educacion Basica o Subdireccion de Educacion Basica
deberan:

. Enviar la informacion acerca de la reuniéon de trabajo sobre circulares, tripticos, dipticos, carteles o documentos
normativos y materiales educativos que establecen las acciones de Mejora Educativa.

. Recibir a las Subdirectoras o los Subdirectores Regionales de Educacion Basica y dar a conocer circulares, tripticos,
dipticos, carteles o documentos normativos y materiales educativos que establecen las acciones de mejora educativa.

La Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacién Basica de la Direccion General de Educacion Basica
debera:

. Asistir a la reunion de trabajo en la Direccion General de Educacion Basica, Direccién de Educacién Basica o
Subdireccion de Educacién Basica, para conocer las acciones de Mejora Educativa.

. Recibir la circular que contiene la propuesta de acciones de mejora educativa y firmar de aceptacion.

. Firmar el oficio de envio de la tarjeta informativa y, en su caso, recibo de asignacion de materiales educativos y
entregar a la o el Responsable de Seguimiento.

La o el Responsable de Seguimiento de la Subdirecciéon Regional de Educacién Basica debera:

. Recibir la informacién referente a la reunién de trabajo sobre las circulares, tripticos, dipticos, carteles o documentos
normativos, emitidos por la Secretaria de Educacién, que establecen las acciones de mejora educativa y/o Materiales
Educativos y entregar a la Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacion Basica.

. Revisar la circular que contiene la propuesta de acciones de mejora educativa para su visto bueno.

. Aprobar y presentar a la Subdirectora o el Subdirector Regional de Educaciéon Basica la circular que contiene la
propuesta de acciones para la mejora educativa.

La o el Responsable Administrativo de la Subdireccion Regional de Educaciéon Basica debera:

. Acudir en la fecha y hora indicada en la convocatoria de la Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacion Basica
referente a las acciones de Mejora Educativa.



t:'.--_.A CETA 26 de septiembre de 2017

FL s R RO

Pagina 24

. Revisar, analizar y organizar la informacién referente a las acciones de mejora educativa establecidas en circulares,
tripticos, dipticos, carteles o documentos normativos y/o materiales educativos que establecen las acciones de mejora
educativa.

Las o los Auxiliares Administrativos de la Subdirecciéon de Educacion Basica:

. Elaborar una circular que contenga la propuesta de acciones necesarias de mejora educativa y entregar a la o el
Responsable Administrativo para revision.

. Citar a las Supervisoras o los Supervisores Escolares y dar a conocer la informacion de la propuesta de acciones de
mejora educativa.

. Revisar que no existan inconsistencias en la tarjeta informativa y, de ser el caso, en el recibo de asignacion de
materiales educativos.

Las Supervisoras o los Supervisores Escolares de Educaciéon Basica deberan:

. Acudir a la Subdireccién Regional de Educacién Basica para conocer la informaciéon que contiene la propuesta de
acciones en materia de mejora educativa.

. Organizar las acciones para la mejora educativa, mediante procedimientos internos, convocar a los directores
escolares para entregar las circulares, ftripticos, dipticos, carteles o documentos normativos, material educativo o
informar sobre las acciones de Mejora en las instituciones.

. Dar seguimiento y acompafiamiento a las acciones en materia de mejora educativa.

. Elaborar la tarjeta o informe, sefialando la forma en que se dio atencién y, en su caso, elaborar el recibo de asignacion
de materiales educativos, y entregar a la o el Responsable Administrativo del nivel o servicio educativo.

La Encargada o el Encargado del Registro de Correspondencia de la Subdireccion Regional de Educacién Basica
debera:

. Recibir el oficio emitido por la Direccion General de Educacion Basica, Direccion de Educacion Basica o Subdireccién
de Educacion Basica, referente a la reunion de trabajo sobre circulares, tripticos, dipticos, carteles o documentos
normativos y/o materiales educativos, que establecen las acciones de mejora educativa y entregar a la o el
Responsable de Seguimiento de la Subdireccion de Educacion Basica.

El Personal Secretarial de la Subdireccion Regional de Educacion Basica debera:

. Archivar el acuse de recibido del oficio y la documentacién entregada a la Direccion General de Educacion Basica,
Direccion de Educacion Basica o Subdireccion de Educacion Basica, por parte de la Subdireccion Regional de
Educacion Bésica.

DEFINICIONES

Documentos: Circulares, tripticos, dipticos, carteles o documentos normativos, emitidos por la autoridad
educativa Federal o del Estado de México, que establecen las acciones de mejora educativa.

Materiales Educativos: Conjunto de muebles, equipo y/o enseres necesarios que sirven para facilitar las actividades
habituales en la comunidad educativa.

INSUMOS

. Oficio emitido por la Direccién General de Educacion Basica, Direcciéon de Educacion Basica o Subdireccion de
Educacién Basica, referente al Seguimiento a las acciones de mejora educativa en las Subdirecciones Regionales de
Educacion Bésica.

RESULTADO

. Tarjeta Informativa referente al seguimiento a las acciones encaminadas a la mejora educativa en las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica, entregado a la Direccion General de Educacion Basica, Direccion de Educacion
Basica o Subdireccion de Educacion Basica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Seguimiento de los programas y proyectos federales y estatales en las Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica.

e  Seguimiento de los procesos de formacion continua de las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos Docentes en
las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

¢ Recopilacion de informes de atencion, supervision y seguimiento a los lineamientos generales, para la organizacion y
prestacion de los servicios educativos por las Subdirecciones Regionales de Educacion Bésica.

* Apoyo en el seguimiento a los procesos de planeacion, evaluacion y control escolar por las Subdirecciones Regionales
de Educacion Basica.
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e Atencién y seguimiento de proyectos especiales o extraordinarios en las Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica.

. Elaboracion de los informes trimestrales de las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica, para dar seguimiento
al Programa Anual.

e Distribucion de los recursos materiales asignados a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.
POLITICAS

La Subdireccion Regional de Educacion Basica mantendra estrecha relacion con los Supervisores Escolares, para realizar
las acciones de mejora educativa en el tiempo indicado.

La Subdireccion Regional de Educacion Basica podra recibir de la Direccién General de Educaciéon Basica, Direccion de
Educacion Basica o Subdireccién de Educacion Basica, la notificacion de la realizacion de la reunion de trabajo, sobre el
seguimiento de acciones de mejora educativa por oficio, circular, via correo electrénico o via telefénica.

En las eventualidades donde la Supervisora o el Supervisor Escolar de Educaciéon Basica se ausente temporalmente del
servicio, las actividades sefialadas en el procedimiento seran realizadas en su ausencia, por la Auxiliar Técnica o el Auxiliar
Técnico de la Supervision Escolar de Educacion Basica.

En las eventualidades donde por alguna razon exista ausencia del Subdirector Regional de Educacion Basica, la Direccion
General de Educaciéon Basica, nombrara a la Servidora Publica o el Servidor Publico Responsable del despacho, que de
manera temporal y por ausencia, realizara las funciones técnico administrativas, mismas que finalizaran al momento de

concluir la eventualidad o ausencia antes mencionada.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1  Direccion General de Educacion Basica, Envia oficio o circular con informacion en original y copia, acerca de la
Direccion de Educacion Basica o reunion de trabajo sobre circulares, tripticos, dipticos, carteles o
Subdireccion de Educacion Basica documentos normativos y/o materiales educativos que establecen las

acciones de mejora educativa. Obtiene acuse de recibo y archiva.

2 Encargada(o) del Registro de Recibe oficio o circular emitido por la Direccion General de Educacion
Correspondencia de la Subdireccion Basica, Direccion de Educacion Basica o Subdireccion de Educacion
Regional Basica, referente a la reunién de trabajo sobre los documentos y/o

materiales educativos que establecen las acciones de mejora
educativa, firma de recibido en el acuse, devuelve, anota en el registro
de correspondencia y entrega a la o el Responsable de Seguimiento
de la Subdireccion Regional de Educacién Basica.

3 Responsable de Seguimiento de la Recibe oficio o circular, referente a la reunién de trabajo sobre los
Subdireccion Regional de Educacion documentos y/o Materiales Educativos, se entera y entrega a la
Basica Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacién Basica.

4  Subdirectora(or) Regional de Educacion  Recibe oficio o circular, se entera, devuelve oficio o circular para
Basica de la Direccién General de archivo y espera la fecha y hora programada.

Educacion Basica

5  Subdirectora(or) Regional de Educacion  En la fecha y hora asiste a la reunién de trabajo referente a las
Basica de la Direccién General de acciones de mejora educativa.

Educacion Basica

6  Direccion General de Educacion Basica, En la fecha y hora programada para la reuniéon, recibe a las
Direccion de Educacion Basica o Subdirectoras o los Subdirectores Regionales de Educacion Basica y
Subdireccion de Educacion Basica da a conocer los documentos y/o materiales educativos, que

establecen las acciones de mejora educativa.

7  Subdirectora(or) Regional de Educacion  Conoce los documentos y/o materiales educativos que establecen las
Basica de la Direccion General de acciones de mejora educativa, convoca de manera verbal a la o el
Educacion Basica Responsable Administrativo a reuniéon de trabajo, para que revise,

analice y organice las acciones necesarias en materia de mejora
educativa.

8 Responsable Administrativo de la Se entera de la convocatoria y en la fecha y hora indicada, acude con
Subdireccion Regional de Educacién la Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacién Basica.

Basica
9  Subdirectora(or) Regional de Educacion  Recibe a la o el Responsable Administrativo, da a conocer los

Basica de la Direccion General de
Educacion Basica

documentos y/o materiales educativos y solicita organice las
operaciones que establecen las acciones de mejora educativa.



Pagina 26

10

11

12

13

14
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16
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18

19

20

21

22

23

24

Responsable Administrativo de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Auxiliares Administrativos de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable Administrativo de la

Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable Administrativo de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Auxiliares Administrativos de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable Administrativo de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Bésica

Responsable Administrativo de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica de la Direccion General de
Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Auxiliares Administrativos de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Supervisoras(es) Escolares de Educacion
Basica

Auxiliares Administrativos de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica
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Recibe la informacién, y entrega de manera econémica a las o los
Auxiliares Administrativos para que se revise, analice y organicen las
acciones requeridas.

Reciben la informacion, elaboran una circular que contiene la
propuesta de acciones de mejora educativa y la entregan a la o el
Responsable Administrativo para revision.

Recibe la circular que contiene la propuesta de acciones de mejora
educativa para su visto bueno, revisa y determina:

¢La propuesta requiere adecuaciones?
Si requiere adecuaciones.

Sefala en la propuesta y regresa de manera econémica a las o los
Auxiliares Administrativos la Subdireccién Regional de Educacion
Basica para su correccion.

Reciben circular que contiene la propuesta de acciones de mejora
educativa, realizan las correcciones solicitadas y devuelven a la o el
Responsable Administrativo de la Subdireccion Regional, para su
revision.

Se conecta con la operaciéon numero 12.

No requiere adecuaciones.

Presentan propuesta de forma econémica a la o el Responsable de
Seguimiento.

Recibe la circular que contiene la propuesta de acciones necesarias
de mejora educativa, para su visto bueno, revisa y determina:

¢La propuesta requiere adecuaciones?
Si requiere adecuaciones.

Sefiala adecuaciones en la circular y regresa de manera econémica a
la 0 el Responsable Administrativo para su correccion.

Recibe circular que contiene la propuesta de acciones de mejora
educativa, se entera de los cambios y turna a las o los Auxiliares
Administrativos para su correccion.

Se conecta con la operaciéon numero 14.

No requiere adecuaciones.

Antefirma de Visto Bueno la propuesta y entrega de forma econémica
a la Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacion Basica, para
firma y acuerdan el lugar, el dia y la hora para la entrega de la circular
a las Supervisoras o los Supervisores Escolares.

Recibe circular que contiene la propuesta de acciones de mejora
educativa, se entera, firma e indica lugar, dia y hora de la entrega de
la circular y devuelve a la o el Responsable de Seguimiento para
turnar a las o los Auxiliares Administrativos.

Recibe circular que contiene la propuesta de acciones de mejora
educativa, con la firma de la Subdirectora o el Subdirector Regional de
Educacién Basica y la turna a las o los Auxiliares Administrativos, con
instrucciones de convocar a las Supervisoras o los Supervisores
Escolares, para entregar la circular.

Recibe circular, se entera de instruccion, cita a las Supervisoras o los
Supervisores Escolares a través de correo electronico o via telefénica,
da a conocer la informacion y prepara agenda de trabajo.

Reciben correo electronico o llamada telefonica, se enteran de la fecha
y hora programada, acuden a la Subdireccion Regional de Educacién
Basica y conocen la informacion de mejora educativa.

Recibe a las Supervisoras o los Supervisores Escolares, da a conocer
a través de una agenda de trabajo, la circular y, en su caso,
documentos y/o materiales educativos, de igual forma orienta para la
operacion de la actividad.
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29

30

31

32

33

34

35

36

37

Supervisoras(es) Escolares de Educacién
Basica

Supervisoras(es) Escolares de Educacion
Bésica

Auxiliares Administrativos de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Auxiliares Administrativos de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Supervisoras(es) Escolares de Educacion
Basica

Auxiliares Administrativos de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion

Basica de la Direccion General de
Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Auxiliares Administrativos de la
Subdireccion Regional de Educacién
Basica

Direccion General de Educacion Basica,
Direccion de Educacion Basica o
Subdireccién de Educacion Basica

Auxiliares Administrativos la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

Personal Secretarial de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica
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Se enteran de la circular, documentos y/o materiales educativos,
analizan y organizan las acciones para la mejora educativa, asi mismo
mediante procedimientos internos, convocan a las Directoras o los
Directores Escolares para entregar los documentos y/o materiales
educativos, mediante recibo de asignacion de materiales e informan
sobre las acciones de mejora educativa en las instituciones. Dan
seguimiento y acompafamiento a las acciones.

Terminadas las acciones, elaboran la tarjeta o informe, sefialando la
forma en que se dio atencién, anexan recibos de asignacién de
materiales educativos, elaboran el oficio de envio y entregan a las o
los Auxiliares Administrativos de la Subdireccion Regionales de
Educacién Basica.

Recibe oficio con tarjeta o informe, en su caso recibo de asignacion de
materiales educativos, revisa y determina:

¢Existen Inconsistencias?
Existen inconsistencias.

Solicita a la Supervisora o el Supervisor Escolar mediante correo
electrénico o via telefénica la correccion del informe o tarjeta, indican
las inconsistencias. Resguarda informe y/o tarjeta, asi como los
recibos de asignacién de materiales educativos para la sustitucion.

Reciben indicacion, corrigen las inconsistencias sefialadas y entregan
a las o los Auxiliares Administrativos de la Subdireccion Regional de
Educacién Basica el informe y/o tarjeta.

Se conecta con la operacién niumero 27.
No existen inconsistencias.

Elabora oficio de envio y entrega a la o el Responsable de
Seguimiento de la Subdireccion Regional de Educacién Basica, junto
con los recibos de asignaciéon de materiales educativos a Directores
Escolares.

Recibe la tarjeta o informe y recibo de asignacion de materiales
educativos, asi como oficio de envio y entrega a la Subdirectora o el
Subdirector Regional de Educacion Basica para firma.

Recibe tarjeta o informe y recibos de asignacion de materiales
educativos, asi como el oficio de envio, se entera, firma y devuelve a
la o el Responsable de Seguimiento con indicaciones para su envio.

Recibe tarjeta o Informe, recibos de asignacion de materiales
educativos, asi como el oficio de envio, obtiene copia de oficio y
recibos, entrega a las o los Auxiliares Administrativos de la
Subdireccion Regional de Educacion Basica con indicaciones para su
remision.

Recibe indicacion y envia a la Direccion General de Educacion Basica,
Direccion de Educacién Basica o Subdireccién de Educacion Basica el
oficio original con copia para acuse, informe o tarjeta y si es requerido
los recibos de asignacion de materiales educativos.

Recibe oficio original con copia, tarjeta o informe y, en su caso, recibos
de asignacion de materiales educativos, firma de recibo en la copia del
oficio como acuse y devuelve.

Recibe acuse y entrega al Personal Secretarial para archivo.

Recibe acuse de recibo del oficio y copia de la documentacion y archiva
en el expediente que corresponda.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

EJECUCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES PARA LA MEJORA
EDUCATIVA EN EDUCACION BASICA.

DIRECCION DE EDUCACION BASICA O
SUBDIRECCION DE EDUCACION BASICA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA,

ENCARGADA(O) DEL REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE
EDUCACION BASICA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

Envia oficio o circular con
informacién en original vy
copia, acerca de la reunion
de trabajo sobre circulares,
tripticos, dipticos, carteles o
documentos normativos y/o
materiales educativos que
establecen las acciones de
mejora educativa. Obtiene
acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio o circular,
referente a la reunién de
trabajo sobre los

documentos y/o materiales

educativos que establecen
las acciones de mejora
educativa, firma de recibido
en el acuse, devuelve, anota
en el registro de
correspondencia y entrega.

Recibe oficio o circular,
referente a la reunién de
trabajo sobre los

documentos y/o Materiales
Educativos, se entera vy
entrega.

Recibe oficio o circular, se
entera, regresa oficio o
circular para su archivo y
espera la fecha y hora
programada.

L

En la fecha y hora asiste a la
reunién de trabajo referente

En la fecha y hora
programada para la reunién,
da a conocer los
documentos y/o materiales
educativos que establecen

a las acciones de mejora
educativa.

las acciones de mejora
educativa.
RESPONSABLE

ADMINISTRATIVA(O) DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

Conoce los documentos y/o
materiales educativos que
establecen las acciones de
mejora educativa y convoca
de manera verbal a reunion
de trabajo para que revise,
analice 'y organice las
acciones necesarias en
materia de mejora educativa.

Se entera de la convocatoria
y en la fecha y hora indicada
acude.

1o
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PROCEDIMIENTO:

EJECUCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES PARA LA MEJORA

EDUCATIVA EN EDUCACION BASICA.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVA(O) DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

AUXILIARES ADMINISTRATIVAS(OS) DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE
EDUCACION BASICA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

%

Recibe al Responsable
Administrativo, da a conocer

Recibe la informacién, vy
entrega de manera econémica

para que se revise, analice y

contiene la propuesta de
acciones de mejora educativa
para su visto bueno, revisa y
determina:

¢lLa propuesta
requiere
adecuaciones?

Sefiala en la propuesta y

organicen las acciones
requeridas.
Reciben la informacion,
I elaboran una circular que
| contiene la propuesta de
acciones de mejora educativa
y la entregan para revision.
Recibe la circular  que

regresa de manera econémica
para su correccion.

-

Presentan propuesta de forma

Reciben circular que contiene
la propuesta de acciones de
mejora educativa, realizan las
correcciones  solicitadas vy
devuelven, para su revision.

economica.

los documentos ylo
materiales educativos y
solicita organice las

operaciones que establecen
las acciones de mejora
educativa.




Pagina 30

GACETA

FL s R RO

26 de septiembre de 2017

PROCEDIMIENTO:

EJECUCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES PARA LA MEJORA

EDUCATIVA EN EDUCACION BASICA.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVA(O)
DE LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

AUXILIARES ADMINISTRATIVAS(OS) DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE
EDUCACION BASICA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

Recibe la circular que

contiene la propuesta de
acciones necesarias de
mejora educativa, para su
visto bueno, revisa y
determina:

¢La propuesta
requiere
adecuaciones?

Recibe circular que contiene
la propuesta de acciones de
mejora educativa, se entera
de los cambios y turna para
su correccion.

SUPERVISORAS(ES) ESCOLARES
DE EDUCACION BASICA

Sefiala adecuaciones en
circular y regresa de manera
econdmica para su
correccion.

Ii

Antefirma de Visto Bueno la
propuesta y entrega de
forma econémica, para firma

y acuerdan el lugar, el dia y
la hora para la entrega de la
circular a los Supervisores
Escolares.

Recibe circular que contiene
la propuesta de acciones de
mejora educativa, se entera,

Recibe circular que contiene
la propuesta de acciones de
mejora educativa, con firma

Recibe circular, se entera,
cita a través de un mensaje

Reciben correo electrénico o

de correo electronico o via
telefénica. Da a conocer la
informacion y prepara
agenda de trabajo.

llamada telefonica, se
enteran, en la fecha y hora
programada, acuden y

conocen la informaciéon de
mejora educativa.

Recibe a los Supervisores, da
a conocer a través de una
agenda de trabajo, la circular

y, en su caso, documentos
y/o materiales educativos,
de igual forma orienta para
la operacién de la actividad.

y la turna, con instrucciones
de convocar a los
Supervisores Escolares, para
entregar la circular.

firma e indica lugar, dia y
hora de la entrega de la
circular y devuelve para
turnar.
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PROCEDIMIENTO:

EDUCATIVA EN EDUCACION BASICA.

EJECUCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES PARA LA MEJORA

SUPERVISORAS(ES) ESCOLARES DE
EDUCACION BASICA

AUXILIARES ADMINISTRATIVAS(OS) DE
LA SUBDIRECCIQN REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
SUBDIRECCI(’)N REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE
EDUCACION BASICA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

%

Se enteran de Ta circular,
documentos y/o materiales
educativos, analizan y
organizan las acciones para

la  mejora educativa, asi
mismo mediante
procedimientos internos,

convocan a los Directores
Escolares para entregar los
documentos y/o materiales
educativos, mediante recibo
de asignaciéon de materiales e
informan sobre las acciones
de mejora educativa en las

instituciones. Dan
seguimiento y
acompafiamiento a las
acciones.

Terminando las acciones,
elaboran la tarjeta o informe,
sefialando la forma en que se
dio atencion, anexan recibos
de asignacion de materiales
educativos, elaboran el oficio
de envio y entregan.

Recibe oficio con tarjeta o
informe, en su caso recibo de

asignacion de materiales
educativos, revisa y
determina:

¢Existen
Inconsistencias?

Solicita mediante correo
electrénico o via telefonica la
correccion del informe o
tarjeta indicando las

Reciben indicacién, corrigen
las inconsistencias sefialadas
y entregan el informe y/o
tarjeta.

inconsistencias. Resguarda
informe y/o tarjeta asi como
los recibos de asignacion de
materiales educativos para la

sustitucion.

Elabora oficio de envio y
entrega, junto con los recibos

de asignaciéon de materiales
educativos a Directores
Escolares.
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES PARA LA MEJORA

EDUCATIVA EN EDUCACION BASICA.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA,
DIRECCION DE EDUCACION BASICAO
SUBDIRECCION DE EDUCACION BASICA

AUXILIARES ADMINISTRATIVAS(OS) DE
LA SUBDIRECCI(:JN REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE
EDUCACION BASICA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

"/

Recibe la tarjeta o informe y
recibo de asignacion de
materiales educativos, asi

como oficio de envio y
entrega para firma.

Recibe tarjeta o informe y
recibos de asignacién de
materiales educativos, asi

Recibe tarjeta o Informe,
recibos de asignacién de
materiales educativos, asi

Recibe indicacién y envia el
oficio original con copia para
acuse, informe o tarjeta y si

Recibe oficio original con
copia, tarjeta o informe y, en
su caso, recibos de

es requerido los recibos de
asignacion de materiales
educativos.

asignacion de materiales
educativos, firma de recibo
en la copia del oficio como
acuse y devuelve.

Recibe acuse y entrega para

como el oficio de envio,
obtiene copia de oficio y
recibos, entrega para su
remisién.

como el oficio de envio, se
entera, firmay devuelve con
indicaciones para su envio.

PERSONAL SECRETARIAL DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

archivo.

Recibe acuse de recibo del
oficio 'y copia de la
documentacion y archiva en
el expediente que
corresponda.

Cm )

MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de eficiencia de la Subdireccién Regional de Educacion Basica, en el seguimiento a las
acciones para la mejora educativa en educacion basica.

Numero de actividades supervisadas anualmente por la
Subdireccién Regional de Educacion Basica en el
Seguimiento a las acciones para la mejora educativa de
educacion basica.

Numero de actividades consideradas anualmente en las
acciones para la mejora educativa de educacion basica.

Registro de Evidencias

% de eficiencia del seguimiento a las

X 100=

actividades de las acciones a la mejora

educativa por las Subdirecciones
Regionales de Educacion Bésica.

Oficio emitido por la Direccién General de Educacion Basica, Direccion de Educacion Basica o de la Subdireccion de
Educacién Basica, referente a la reunion de trabajo sobre el Seguimiento a las Acciones para la Mejora Educativa en
Educacién Basica, para la Subdireccion Regional de Educacion Basica registrado en la correspondencia y resguardado
en el archivo de la Subdireccidon Regional de Educacion Basica.
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. Acuse de recibo del oficio de envio de la Tarjeta o Informe referentes al Seguimiento de las Acciones, para la Mejora
Educativa de Educacion Basica a la Direccion General de Educacion Bésica, resguardado en el archivo de la
Subdireccion Regional de Educacién Basica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS cdion:_Crimera
SUBDIRECCIONES REGIONALES DE cocna: o de 2017
EDUCACION BASICA Cadigo: 05110011 al 205110026-0
Pagina:
PROCEDIMIENTO: RECOPILACION DE INFORMES DE ATENCION, SUPERVISION Y SEGUIMIENTO A LOS

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y PRESTACION DE LOS
SERVICIOS EDUCATIVOS POR LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION
BASICA.

OBJETIVO

Mantener la eficacia en la prestaciéon de los servicios educativos publicos y privados adscritos al Subsistema Educativo
Estatal, mediante la recopilacion de informes de atencion, supervision y seguimiento a los lineamientos generales para la
organizacion y prestacion de los servicios educativos, por las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito de las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica y a las Supervisiones Escolares de
Educacion Basica, responsables de la Supervisidn y Seguimiento a la prestacion de los Servicios Educativos en las
Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

REFERENCIAS

° Ley de Educacion del Estado de México, Capitulo Cuarto Del Sistema Educativo Estatal. Seccion Segunda, De la
Calidad de la Educacion, Articulo 32; inciso IV. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo del 2011. Reformas y adiciones.

° Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo VI, De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Demas Unidades Administrativas. Articulo 15; inciso |I. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001.
Reformas y adiciones.

° Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México, Capitulo Sexto, Inspeccion y
Vigilancia en la Operacion de la Prestacion de los Servicios Educativos. Gaceta del Gobierno, 28 de marzo de 2007.

° Acuerdo Numero 592, por el que se Establece la Articulacion de la Educacion Basica, Secretaria de Educacion
Publica. Diario Oficial de la Federacién, 15 de agosto de 2011.

° Acuerdo Numero 696, por el que se establecen Normas Generales para la Evaluacion Acreditacion Promocién y
Certificacion en la Educacién Basica. Diario Oficial de la Federacién, 20 de septiembre de 2013.

° Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion: Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; Subdirecciones Regionales de Educacion Basica (14): 205110011 al 205110015: Atlacomulco, Toluca,
Valle de Bravo, Ixtapan de la Sal y Tejupilco, 205110017 al 205110020 Zumpango, Ecatepec, Cuautitlan Izcalli y
Naucalpan 205110022 al 205110026, Nezahualcdyotl, Amecameca, Metepec, Jilotepec y Texcoco. Gaceta del
Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

Las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica son las unidades administrativas responsables de llevar a cabo la
recopilacion de los informes de la atencion, supervision y seguimiento de la organizacion y prestacion de los servicios
educativos en el ambito de su competencia.

La Direccion General de Educacién Basica de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal debera:

° Recibir el oficio con los requerimientos informativos de la atencion, supervision y seguimiento de la organizacion y
prestacion de los servicios educativos de la Subdirectora o el Subdirector Regional.

La Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacion Basica de la Direccion General de Educacién Basica
debera:

° Asistir a reunién para conocer los lineamientos generales de la organizacién y prestacion de los servicios educativos.

° Recibir a las o los Responsables de la Subdireccion Regional y dar a conocer los lineamientos generales para la
organizacion y prestacién de los servicios educativos.

. Recibir los requerimientos informativos y firmar el oficio para su envio a la Direccion General de Educacion Basica.
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La o el Responsable de Seguimiento de la Subdireccién Regional de Educacién Basica debera:

Recibir la informacion referente a la reunidon de trabajo para dar a conocer la circular de inicio de ciclo escolar, que
contiene los lineamientos generales para la organizacion y prestacion de los servicios educativos y entregar oficio a la
Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacién Basica.

Recibir los requerimientos informativos y oficio de envio con validacion por parte de la Subdirectora o el Subdirector
Regional, entregar e instruir para el envio a la Direccion General de Educacion Basica.

Las o los Responsables Académicos de la Subdireccion Regional de Educacion Basica deberan:

Analizar los lineamientos generales para la organizacion y prestacion de los servicios educativos, convocar a las o los
Auxiliares Académicos para dar a conocer los lineamientos generales de la organizacion y prestacion de los servicios
educativos.

Dar a conocer los lineamientos generales para la organizacion y prestacion de los servicios educativos.

Las o los Auxiliares Académicos de la Subdirecciéon Regional de Educacién Basica deberan:

Analizar los lineamientos generales de la organizacién y prestacion de los servicios educativos, convocar a las
Supervisoras o los Supervisores Escolares para dar a conocer y analizar los lineamientos generales de la organizacion
y prestacion de los servicios educativos.

Regresar los requerimientos informativos a las Supervisoras o los Supervisores Escolares, si esté requiere
adecuaciones.

Recibir acuse de recibido y entregar el documento al Personal Secretarial para archivo.

Enviar los requerimientos informativos, con validacion por parte de la Subdirectora o del Subdirector Regional a la
Direccion General de Educacion Basica.

Las Supervisoras o los Supervisores Escolares de Educacion Basica deberan:

Asistir a la reunion convocada por las Subdirecciones Regionales y conocer los lineamientos generales para la
organizacion y prestacion de los servicios educativos.

Convocar a las Directoras o los Directores Escolares, enterar de la elaboracion de los requerimientos informativos que
el programa necesite, y entregar a la o el Responsable Académico.

Recibir los requerimientos informativos con observaciones y, en su caso, realizar las correcciones necesarias y enviar
nuevamente a la o el Responsable Académico de la Subdireccion Regional.

El Personal Secretarial de la Subdirecciéon Regional de Educacion Basica debera:

Archivar el acuse de recibo de los requerimientos informativos.

DEFINICIONES
DGEB : Siglas para identificar a la Direccion General de Educacion Basica.
Supervision y Procesos de observacion técnico administrativo que se realiza de manera regular, asi como el
Seguimiento: registro de actividades que se llevan a cabo en un proyecto o programa.
Servicios Son los servicios escolares de tipo basico que brinda el estado a los ciudadanos, que incluyen
Educativos: los servicios de educacién inicial, especial, apoyo a la educacién y los niveles de preescolar,
primaria y secundaria.
Requerimiento Peticion de informacion que la autoridad considera necesaria para constatar el cumplimiento de
Informativo: los procesos técnico administrativos, asi como la toma de decisiones.
Lineamientos Directrices que emite la Direccion General de Educacion Basica. en donde se establecen los
Generales: limites dentro de los cuales han de registrarse ciertas actividades, asi como las caracteristicas
generales que éstas deberan tener.
INSUMOS

Circular de inicio de ciclo escolar que contiene los lineamientos generales, para la organizaciéon y prestacion de los
servicios educativos.

RESULTADO

Informes de la atencién, supervisidon y seguimiento de la organizacion y prestacion de los servicios educativos por la
Subdireccion Regional de Educacién Basica recopilados y entregados a la Direccion General de Educacion Basica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Seguimiento de los programas y proyectos federales y estatales en las Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica.
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e  Seguimiento de los procesos de formacién continua de las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos docentes en
las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

¢  Seguimiento a las acciones para la mejora educativa en educacion basica.

e  Apoyo en el seguimiento a los procesos de planeacion, evaluacion y control escolar por las Subdirecciones Regionales
de Educacion Basica.

e Atencion y seguimiento de proyectos especiales o extraordinarios en las Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica.
. Elaboracion de los informes trimestrales de las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica, para dar seguimiento
al programa anual.
e Distribucion de los recursos materiales asignados a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.
POLITICAS
En las eventualidades donde la Supervisora o el Supervisor Escolar de Educacion Basica se ausente temporalmente del

servicio, las actividades sefialadas en el procedimiento seran realizadas por la Auxiliar Técnica o el Auxiliar Técnico de la
Supervision Escolar de Educacion Basica.

En las eventualidades donde por alguna razén exista ausencia de la Subdirectora o del Subdirector Regional de Educacion
Basica, la Direccién General de Educacion Basica, nombrara a la Servidora Publica o el Servidor Publico Responsable del
despacho que de manera temporal realizara las funciones técnico administrativas, mismas que finalizaran al momento de
concluir la eventualidad o ausencia antes mencionada.

DESARROLLO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

No. ACTIVIDAD

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

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica de la Direccion General de
Educacion Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica de la Direccion General de
Educacion Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica de la Direccion General de
Educacion Basica

Responsables Académicas(os) de la
Subdireccién Regional de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica de la Direccion General de
Educacion Basica

Responsables Académicas(os) de la
Subdirecciéon Regional de Educacion
Basica

Auxiliares Académicas(os) de la
Subdireccién Regional de Educacion
Basica

Realiza llamada telefénica o envia correo electrénico a la Subdirectora
o el Subdirector Regional de Educacion Basica, convocando a reunion
de trabajo referente a los lineamientos generales, para la prestacion de
los servicios educativos.

Recibe correo electronico o llamada telefénica, se entera de la reunion
de trabajo para recibir informacion referente a los lineamientos
generales, de la organizacion y prestacion de los servicios educativos
y espera.

En la fecha y hora acordada, asiste a reunién de trabajo en la DGEB,
conoce los lineamientos generales para la organizacion y prestacion
de los servicios educativos.

En su area de trabajo convoca de manera verbal a reunion de trabajo
a las o los Responsables Académicos de la Subdireccion Regional.

Se enteran de la reunion y en la fecha y hora acordada acuden con la
Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacion Basica.

Recibe a las o los Responsables Académicos, y da a conocer los
lineamientos generales para la organizacion y prestacion de los
servicios educativos, asimismo, les instruye replicar la informacion
recibida a las Supervisoras o los Supervisores y Directoras o
Directores Escolares de Educacién Basica.

Se enteran de los lineamientos generales para la organizacion y
prestacion de los servicios educativos y de instruccion, convocan de
manera verbal a las o los Auxiliares Académicos a reunion de trabajo
dan a conocer los lineamientos generales para la organizacion vy
prestacion de los Servicios Educativos, y solicitan replicar la
informacién recibida, asi como la presentacion de informes de la
atencién, supervision y seguimiento de los mismos.

Acuden a reunién de trabajo, se enteran de los lineamientos generales
para la organizacion y prestacion de los servicios educativos,
convocan de manera verbal a las Supervisoras 0 los Supervisores
Escolares para dar a conocer los lineamientos generales de la
organizacion y prestacion de los Servicios Educativos, asi como para
solicitar un informe de su atencion, supervisién y seguimiento.
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9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Supervisoras(es) Escolares de Educacion
Basica

Directoras(es) Escolares

Supervisoras(es) Escolares de Educacion
Basica
Auxiliares Académicas(os) de la

Subdirecciéon Regional de Educacion
Basica

Auxiliares Académicas(os) de la
Subdireccién Regional de Educacion
Basica

Supervisoras(es) Escolares de Educacion
Basica

Auxiliares Académicas(os) de la
Subdireccién Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccién Regional de Educacion
Bésica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccién Regional de Educacion
Bésica

Auxiliares Académicas(os) de la
Subdireccién Regional de Educacion
Bésica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccién Regional de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica de la Direccion General de
Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccién Regional de Educacion
Basica

Auxiliares Académicas(os) de la
Subdirecciéon Regional de Educacion
Basica

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

GACETA
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Se enteran de la reunidn, en la fecha y hora acordada asisten a las
Subdirecciones Regionales, conocen los lineamientos generales de
organizacion y prestacion de los servicios educativos.

Convocan a las o los Directores Escolares enteran y solicitan informe.

Elaboran informe y entregan de manera econémica a las Supervisoras
o los Supervisores Escolares de Educacion Basica.

integran informes y entregan de forma econémica a las o los Auxiliares
Académicos de la Subdireccion Regional de Educacion Basica.

Recibe los informes de atencién, supervision y seguimiento, analiza y
determina:

¢Requieren mas informacion?
Requiere mas informacion.

Sefiala informacion faltante en los informes y devuelve de forma
economica a las Supervisoras o los Supervisores Escolares para su
correccion.

Recibe los requerimientos informativos, se entera de informacion
faltante y solicita de manera econdmica las Directoras o los Directores
Escolares.

Se conecta con la operacién numero 10.
No requiere mas informacioén.

Elabora oficio de envio y entrega junto con los requerimientos
informativos de manera econdémica a la o el Responsable de
Seguimiento.

Recibe los requerimientos informativos y oficio de envio, revisa y
determina:

¢Requieren adecuaciones?
Si requieren adecuaciones.

Regresa requerimientos informativos de forma econdémica a las o los
Auxiliares Académicos para su correccion.

Recibe requerimientos informativos, se entera de las adecuaciones de
informacién, regresa de forma econdémica a la Supervisora o el
Supervisor Escolar para que realice las correcciones.

Se conecta con la operacion 14.
No requiere adecuaciones.

Antefirma oficio de envio y entrega junto con informes de la atencién
supervision y seguimiento de la organizacion y prestacion de servicios
educativos, a la Subdirectora o el Subdirector Regional.

Recibe informes de la atencién, supervision y seguimiento de la
organizacion y prestacion de los servicios educativos y oficio de envio,
se entera, firma oficio y entrega a la o el Responsable de Seguimiento
con indicaciones para su envio a la DGEB.

Recibe informes de la atencion, supervision y seguimiento de la
organizacion y prestacion de los servicios educativos, con oficio de
envio firmado y entrega a las o los Auxiliares Académicos de la
Subdireccién Regional de Educacion Basica, con la instruccion para su
envio a la DGEB.

Recibe informes de la atencion, supervision y seguimiento de la
organizacion y prestacién de los servicios educativos con oficio firmado,
obtiene copia de oficio, asi como informes para acuse y entrega a la
DGEB.

Recibe oficio con informes de la atencidn, supervision y seguimiento de
la organizacion y prestacion de los servicios educativos, firma de recibo
en la copias y devuelve copias como acuse.
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24  Auxiliares Académicas(os) de la
Subdireccion Regional de Educacion

Basica

25 Personal Secretarial de la Subdireccion
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Obtiene acuses de recibo y entrega al Personal Secretarial para

Recibe acuses de recibo y archiva en el expediente.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

RECOPILACION DE
SEGUIMIENTO A
ORGANIZACION Y PRESTACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS POR
LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

LOS

INFORMES DE ATENCION,
GENERALES

LINEAMIENTOS

SUPERVISION Y
PARA LA

EDUCACION BASICA Y NORMAL

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA DE LA SUBSECRETARIA DE

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE
EDUCACION BASICA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

RESPONSABLES ACADEMICAS(0S) DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

AUXILIARES ACADEMICAS(OS) DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

INICIO

Realiza llamada telefénica o
envia correo electréonico
convocando a reuniéon de
trabajo referente a los
lineamientos generales para
la prestacién de los servicios
educativos.

Recibe correo electrénico o
llamada telefénica, se entera
de la reunién de trabajo para
recibir informacién referente
a los lineamientos generales
para la  organizacién y
prestacion de los servicios
educativos y espera.

L

En la fecha y hora acordada,
asiste a reunién, conoce los
lineamientos generales para
la organizacion y prestacion
de los servicios educativos.

L

En su area de trabajo

convoca de manera verbal a
reuniéon de trabajo.

Se enteran de la reunién y en

Recibe, da a conocer los

la fecha y hora acordada
acuden.

lineamientos generales para
la organizacién y prestacion
de los servicios educativos,
instruye replicar la
informacién recibida a las
(los) Supervisoras(es) y
Directoras(es) Escolares de
Educacién Basica.

Se enteran de los
lineamientos generales para
la organizacién y prestacion
de los servicios educativos y
de instruccion, convocan de
manera verbal a reuniéon de

trabajo, dan a conocer los

lineamientos y solicitan
replicar la informacion
recibida asi como la

presentacion de informes de
la atencién, supervision y
seguimiento de los mismos.
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PROCEDIMIENTO: RECOPILACION DE INFORMES DE ATENCION, SUPERVISION Y
SEGUIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION
Y PRESTACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS POR LAS
SUBDIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE AUXILIARES ACADEMICAS(OS) DE LA
SUPERV&%%%&%I%S,\)‘ ESACSCI)CL:RES DE EDUCACION BASICA DE LA DIRECCION DIRECTORES ESCOLARES SUBDIRECCION REGIONAL DE
GENERAL DE EDUCACION BASICA EDUCACION BASICA

%
O

| Acuden a reunion de trabajo, se
enteran de los lineamientos
generales para la organizacion

y prestacion de los servicios
Se enteran de la reunién en la educativos, convocan de
fecha y hora, asisten a las manera verbal, da conocer los
Subdirecciones Regionales, lineamientos, y solicitan un
conocen los lineamientos informe de su  atencion,
generales para la organizacion supervision y seguimiento.
y prestacion de los servicios
educativos. Convocan a las |
(los) Directoras(es) Escolares |
enteran y solicitan informe.

Elaboran informe y entregan a
| las (los) Supervisoras(es)
| Escolares de Educacion

Basica.

Integran informes y entregan I

de forma econdémica a las

(los) Auxiliares

Académicas(os) de la

Subdireccién  Regional de Recibe los informes de

Educacién Basica. atencion, supervision y
seguimiento, analiza y
determina:

¢Requieren mas
informacion?

Sefiala informacioén faltante en
| los informes y devuelve de
| forma econémica para su
correccion.

Recibe los requerimientos

informativos, se entera de

informacion faltante y solicita li
de manera econémica a los RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA

Directores Escolares. SUBDIRECCION REGIONAL DE

EDUCACION BASICA

Elabora oficio de envio y
| entrega  junto con los
| requerimientos  informativos

se manera econémica a la (el)
Responsable de Seguimiento.
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PROCEDIMIENTO:  pecOPILACION DE INFORMES DE ATENCION, SUPERVISION Y

SEGUIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
ORGANIZACION Y PRESTACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS POR

LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

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

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE
EDUCACION BASICA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

AUXILIARES ACADEMICAS(OS) DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

Recibe los requerimientos
informativos y oficio de envio,

revisa y determina:

¢Requieren
adecuaciones?

Regresa requerimientos
informativos de forma
econdmica a las (los)

Auxiliares  Académicas(os)
para su correccion.

—

Recibe informes de la atencion,
supervision y seguimiento de la
organizaciéon y prestaciéon de los
servicios educativos y oficio de
envio, se entera, firma oficio y
entrega.

Antefirma oficio de envio vy
entrega junto con informes de la
atencion supervision y
seguimiento a la (el)
Subdirectora(or) Regional.

20

Recibe requerimientos
informativos, se entera de
las adecuaciones y regresa
de forma econdmica a la (el)
Supervisora(or) Escolar para
que realice las correcciones.

Recibe informes de la atencion
supervisién y seguimiento de la
organizaciéon y prestaciéon de los
servicios educativos y oficio de
envio firmado y entrega con la
instruccién para su envio a

DGEB.

Recibe informes de la atencion
supervisién y seguimiento de la
organizacién y prestacién de
los servicios educativos y oficio
de envio firmado, obtiene copia

Recibe oficio con informes de la
atencion, supervisiéon y
seguimiento de la organizacién
y prestacion de los servicios
educativos, firma de recibo en
las copias y devuelve copias
como acuse.

de oficio, asi como informes
para acuse y entrega a la DGEB.

PERSONAL SECRETARIAL DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

2O

Obtiene acuses de recibo y
entrega para archivo.

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

BE
C~ D
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MEDICION

Indicador para medir la eficacia en la recopilaciéon de informes de la atencién, supervision y seguimiento de la organizacion y
prestacion de los servicios educativos por las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

Numero de informes recibidos de la atencién, supervision

y segu.imiento de_ la organizacién y prestacion de los % de eficacia en la recopilacion de
servicios educatlvos QUrante el ciclo esqglar por las informes de la atencién, supervisién y
Subdirecciones Regionales de Educacion Basica. X 100= seguimiento de la organizacién y
Numero de informes programados de la atencion, prestacion de los servicios educativos por
supervision y seguimiento de la organizacién y prestacién las Subdirecciones Regionales Educacion
de los servicios educativos durante el ciclo escolar por las Basica durante el ciclo escolar.

Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.
Registro de evidencias
® Acuse de oficio de envio de los informes de la atencion, supervision y seguimiento de la organizacién y prestacion de los

servicios educativos a la Direccion General de Educacion Basica, que se resguarda en el archivo de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS Edicion: _Primera
SUBDIRECCIONES REGIONALES DE Fecha: __Junio de 2017
Pagina:
PROCEDIMIENTO: APOYO EN EL SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR POR LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION BASICA.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el cumplimiento de las funciones de la educacién basica, mediante el apoyo en el seguimiento a
los procesos de planeacion, evaluacion y control escolar por las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito de las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica, Supervisiones Escolares de Educacion
Basica y a las Instituciones Educativas del Subsistema Educativo Estatal, responsables del apoyo a los procesos de
planeacion, evaluacion y control escolar.

REFERENCIAS

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Cuarto, Del Control, Seguimiento y Evaluacion de la
Ejecucion. Articulo 35 al 38. Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre del 2001. Reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo; De la Planeacion
Democrética para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, Articulo 19, Incisos Ill; En materia de planeacion,
VI; En materia de seguimiento y control y VI; En materia de evaluacion. Gaceta del Gobierno, 16 de octubre del 2002.
Reformas y adiciones.

] Normas de Control Escolar relativas a la Inscripcion, Reinscripcion, Acreditacion, Promocion y Certificacion en la
Educacion Basica 2013-2014. Secretaria de Educacién Publica, 27 de septiembre de 2013.

e  Acuerdo 696 por el que se establecen Normas Generales para la Evaluacion, Acreditacion, Promocion y Certificacion
en la Educacion Basica. Diario Oficial de la Federacion, 20 de septiembre de 2013.

° Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién: Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; Subdirecciones Regionales de Educacion Basica (14): 205110011 al 205110015: Atlacomulco, Toluca,
Valle de Bravo, Ixtapan de la Sal y Tejupilco, 205110017 al 205110020 Zumpango, Ecatepec, Cuautitlan lzcalli y
Naucalpan 205110022 al 205110026, Nezahualcéyotl, Amecameca, Metepec, Jilotepec y Texcoco. Gaceta del
Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

Las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica son las Unidades Administrativas responsables de brindar apoyo en el

seguimiento a los procesos de planeacién, evaluaciéon y control escolar emitidos por la Direccion General de Educacion

Basica.

La Direccion General de Educacién Basica de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal debera:

[ Recibir a los representantes de las Subdirecciones Regionales y dar a conocer los lineamientos que enuncian los
procesos de planeacion, evaluacion y control escolar.

La Unidad de Planeacién, Evaluaciéon y Control Escolar de la Subsecretaria de Educaciéon Basica y Normal debera:
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e  Recibir los requerimientos de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar junto con el oficio de envio, firmado por la
Subdireccion Regional en original y copia, firmar de recibido en la copia y devolver como acuse a la Subdireccion
Regional de Educacion Basica.

Las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica de la Direccion General de Educacion Basica deberan:
e  Recibir el oficio emitido por la Direccion General de Educacion Basica referente a la reunion de trabajo, instruir a la o el

Responsable de Seguimiento para que asista la Encargada o el Encargado de Control Escolar, a la reunién y dar a
conocer los lineamientos que enuncian los procesos de planeacion evaluacion y control.

e Recibir la tarjeta informativa, enterarse de los lineamientos que enuncian los procesos de planeacién, evaluacion y
control escolar e instruir a la 0 el Responsable de Seguimiento, instrumentar las medidas para convocar a reunion a las
Supervisoras o los Supervisores Escolares.

e  Recibir a las Supervisoras o los Supervisores Escolares, plantear los propésitos de la reunién e instruir a la Encargada
o el Encargado de Control Escolar, para que desarrolle la agenda de trabajo de la reunién.

] Recibir los requerimientos de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar junto con el oficio de envio, firmar de validacion
y devolver a la o el Responsable Administrativo con instrucciones para su envio.

La o el Responsable de Seguimiento de la Subdirecciéon Regional de Educacién Basica debera:
e  Recibir el oficio en original emitido por la Direccion General de Educaciéon Basica, referente a la reunidon para dar a

conocer los lineamientos que enuncian los procesos de planeacidon evaluacion y control escolar y entregar a la
Subdirectora o el Subdirector Regional.

e Indicar a la o el Responsable Administrativo que asista la Encargada o el Encargado de Control Escolar a la reunion
con la Direccion General de Educacion Basica.

e  Recibir la tarjeta informativa por parte de la o el Responsable Administrativo y entregar a la Subdirectora o el
Subdirector Regional.

e Instruir a la o el Responsable Administrativo para convocar a reunién a las Supervisoras o los Supervisores Escolares,
para conocer los lineamientos que enuncian los procesos de planeacion, evaluacion y control escolar.

e  Recibir los requerimientos de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar y oficio de envio y entregar a la Subdirectora o
el Subdirector Regional.

La o el Responsable Administrativo de la Subdireccion Regional de Educacion Basica debera:
e Instruir a la Encargada o el Encargado de Control Escolar que asista a la reunion con la Direccion General de

Educaciéon Basica, para conocer los lineamientos que enuncian los procesos de planeacion, evaluacion y control
escolar.

e  Recibir la tarjeta informativa por parte de la Encargada o del Encargado de Control Escolar, y entregar a la o el
Responsable de Seguimiento.

e Indicar a la Encargada o el Encargado de Control Escolar, para que comunique a las Supervisoras o los Supervisores
Escolares que acudan a reunién.

e  Recibir los requerimientos de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar y oficio de envio y entregar de forma econémica
a la o el Responsable de Seguimiento.

La Encargada o el Encargado de Control Escolar de la Subdireccion Regional de Educacion Basica debera:

e Recibir la instruccion y asistir a la reunién para conocer los lineamientos que enuncian los procesos de planeacion,
evaluacion y control escolar.

e  Elaborar la tarjeta informativa de la reunién y entregar de forma econémica a la o el Responsable Administrativo.

e  Recibir la instruccidén y comunicar a las Supervisoras o los Supervisores Escolares que acudan a reunion, para conocer
los lineamientos que enuncian los procesos de planeacion, evaluacion y control escolar.

e  Desarrollar la agenda de trabajo y dar a conocer las herramientas de planeacién, evaluacion y control escolar, asi como
las acciones encaminadas durante el ciclo escolar.

e Devolver a la Supervisora o el Supervisor Escolar los requerimientos de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar si
tienen observaciones, para que realice las adecuaciones correspondientes.

e  Elaborar el oficio de envio y entregar a la o el Responsable Administrativo.

e  Recibir los requerimientos de Planeacién, Evaluaciéon y Control Escolar junto con el oficio de envio firmado por la
Subdirectora o el Subdirector Regional y enviar a la Unidad de Planeacion.

e  Recibir el acuse por parte de la Unidad de Planeacion y entregar al Personal Secretarial para archivo.

Las Supervisoras o los Supervisores Escolares de Educaciéon Basica deberan:

e  Acudir a la Subdireccién Regional para conocer los lineamientos que enuncian los procesos de planeacién, evaluacién
y control escolar.

e  Convocar a las Directoras o los Directores Escolares y dar a conocer la informacion.

e  Recibir los requerimientos de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar, revisar, validar mediante firma y entregar a la
Encargada o el Encargado de Control Escolar de la Subdireccion Regional de Educacién Basica.
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La Encargada o el Encargado del Registro de Correspondencia debera:

] Recibir el oficio emitido por la Direcciéon General de Educacion Basica, referente a la reunion, para dar a conocer los
lineamientos que enuncian los procesos de planeacién evaluacién y control escolar, anotar su recepcion en el registro
de correspondencia y entregar a la o el Responsable de Seguimiento.

El Personal Secretarial de la Subdireccion Regional de Educacion Basica debera:

e  Recibir el acuse de los requerimientos de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar y archivar, para constatar la entrega
a la Unidad de Planeacion por parte de la Subdireccion Regional de Educacion Basica.

DEFINICIONES

DGEB: Siglas para identificar a la Direccion General de Educacion Basica.

Seguimiento: Proceso que permite medir el alcance, direccion, coordinacién y conduccién de las
acciones gubernamentales en los planes y programas respecto a los objetivos
planteados.

Planeacion: Estudio, identificacion y establecimiento de pautas de actuacion para desarrollar el

analisis de los objetivos, los contenidos, la metodologia, la temporalizacion, los recursos
humanos y materiales y la evaluacion de los procesos educativos.

Evaluacion: Actividad o proceso sistematico de identificacion de datos sobre elementos o hechos
educativos, con el objetivo de valorarlos.

Control Escolar: Funcién administrativa por medio de la cual se vigila el cumplimiento de la normatividad
vigente para el desarrollo de !los procesos de inscripcion, reinscripcion, regularizacion,
certificacion, revalidacion y equivalencia de estudios en escuelas oficiales y particulares
de educacion basica.

Tarjeta Informativa: Instrumento documental que contiene informacion detallada y sucinta, relacionada con
actos u hechos administrativos.
INSUMOS
¢ Lineamientos que enuncian los procesos de planeacion, evaluacion y control escolar.
RESULTADO

Informe de seguimiento de la Planeacioén, Evaluacion y Control Escolar.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢  Seguimiento de los Programas y Proyectos Federales y Estatales en las Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica.

¢  Seguimiento de los procesos de formacién continua de las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos docentes en
las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

e  Seguimiento a las acciones para la mejora educativa en Educacion Basica.

. Recopilacion de informes de atencidn, supervision y seguimiento a los lineamientos generales para la organizacion y
prestacion de los servicios educativos, por las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

¢ Atencién y seguimiento de proyectos especiales o extraordinarios en las Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica.

. Elaboracién de los informes trimestrales de las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica, para dar seguimiento
al programa anual.

« Distribucidn de los recursos materiales asignados a las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica.

POLITICAS

La entrega de informaciéon podra realizarse a la Subdireccion de Control Escolar o, en su caso, al Departamento de
Informacion y Sistemas, previa autorizacion de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

Cuando la Supervisora o el Supervisor Escolar de Educacion Basica se ausente temporalmente del servicio, la Auxiliar
Técnica o el Auxiliar Técnico de la Supervision Escolar de Educacion Basica, cubrird sus ausencias y realizara las
actividades sefialadas en el procedimiento.

En las eventualidades donde por alguna razén exista ausencia de la o del Titular de la Subdirecciéon Regional de Educacion
Basica, la Direccion General de Educacion Basica, nombrara a la Servidora Publica o el Servidor Publico responsable del
despacho, para que de manera temporal, realice las funciones técnico administrativas, mismas que finalizaran al momento
de concluir la eventualidad o ausencia antes mencionada.
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No.

10

11

12

13

14

15

16

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Encargada(o) del Registro de
Correspondencia de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Bésica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica de la Direccion General de
Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable Administrativo de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

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

Encargada(o) de Control Escolar de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable Administrativo de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica de la Direccion General de
Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable Administrativo de la
Subdireccion Regional de Educacién
Basica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica
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DESARROLLO
ACTIVIDAD

Recibe oficio emitido por la Direccion General de Educaciéon Basica,
que convoca a reunion para dar a conocer los lineamientos que
enuncian los procesos de planeacion, evaluacion y control escolar,
acusa de recibo y devuelve, anota en el registro de correspondencia y
entrega a la o el Responsable de Seguimiento.

Recibe oficio donde se convoca a reunién para dar a conocer los
lineamientos que enuncian los procesos de planeacion, evaluacion y
control escolar, se entera y entrega a la Subdirectora o el Subdirector
Regional.

Recibe oficio, se entera de la reunién e instruye a la o el Responsable
de Seguimiento, para que asista la Encargada o el Encargado de
Control Escolar a la reunién y conozca los lineamientos que enuncian
los procesos de planeacion evaluacion y control y entrega oficio.

Recibe oficio, se entera de instruccion e indica de manera verbal a la o
el Responsable Administrativo, que asista la Encargada o el Encargado
de Control Escolar a la reunién con la DGEB. Archiva oficio.

Se entera de indicacién e instruye a la Encargada o el Encargado de
Control Escolar que asista a la reunién con la DGEB, para conocer los
lineamientos que enuncian los procesos de planeacién, evaluacion y
control escolar.

Recibe instruccion, se entera y espera.

En la fecha y hora sefialada asiste al lugar de la reunién para conocer
los lineamientos que enuncian los procesos de planeacioén, evaluacion
y control escolar.

Recibe a la Encargada o el Encargado de Control Escolar y con apoyo
de la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Escolar, da a
conocer los lineamientos que enuncian los procesos de planeacion,
evaluacion y control escolar.

Se entera de los lineamientos que enuncian
planeacion, evaluacion y control escolar y se retira.

los procesos de

En su area de trabajo elabora tarjeta informativa de la reunion y
entrega de forma econdémica a la o el Responsable Administrativo.

Recibe la tarjeta informativa, se entera y entrega a la o el Responsable
de Seguimiento.

Recibe la tarjeta informativa, se entera y entrega a la Subdirectora o el
Subdirector Regional.

Recibe la tarjeta informativa, se entera de los lineamientos que
enuncian los procesos de planeacion, evaluacion y control escolar e
instruye a la o el Responsable de Seguimiento, que instrumente las
medidas necesarias y convoque a reunién a las Supervisoras o los
Supervisores Escolares.

Recibe indicacion e instruye a la o el Responsable Administrativo
convoque a reunion a las Supervisoras o los Supervisores Escolares,
para conocer los lineamientos que enuncian los procesos de
planeacion, evaluacion y control escolar.

Se entera de instruccién e indica a la Encargada o el Encargado de
Control Escolar, para que convoque a las Supervisoras o los
Supervisores Escolares que acudan a reunién de trabajo.

Recibe la instruccion y comunica via telefonica o mediante correo
electronico a las Supervisoras o los Supervisores Escolares, que
acudan a reunion de trabajo y conozcan los lineamientos que enuncian
los procesos de planeacion, evaluacion y control escolar.
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17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

Supervisoras(es) Escolares de Educacién
Basica
Supervisoras(es) Escolares de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica de la Direccion General de
Educacion Basica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Supervisoras(es) Escolares de Educacion
Basica

Supervisoras(es) Escolares de Educacion
Basica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Supervisoras(es) Escolares de Educacion
Bésica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Subdireccion Regional de Educacion
Bésica

Responsable Administrativo de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica de la Direccion General de
Educacion Basica

Responsable Administrativo de la
Subdireccion Regional de Educacién
Bésica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Subdireccion Regional de Educacién
Bésica

Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal

GACETA
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Reciben llamada telefénica o correo electronico, se enteran de la
reunién de trabajo y esperan.

En la fecha y hora sefialada acuden con la Subdirectora o el
Subdirector Regional de Educacion Basica, al lugar indicado para
conocer los lineamientos que enuncian los procesos de planeacion,
evaluacion y control escolar.

Recibe a las Supervisoras o los Supervisores Escolares plantea los
propositos de la reunion e instruye a la Encargada o el Encargado de
Control Escolar, para que dé a conocer las herramientas de
planeacion, evaluaciéon y control escolar, expuestas mediante los
lineamientos.

Se entera de instruccion y da a conocer las herramientas de
planeacion, evaluaciéon y control escolar, asi como las acciones
encaminadas para su seguimiento durante el ciclo escolar.

Se enteran de informacion, asi como también, las acciones a seguir y
mediante procedimientos internos, dan a conocer la informacion a las
Directoras o los Directores Escolares, solicitan los requerimientos en
un informe y esperan.

Reciben informe con los requerimientos de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar y envian mediante oficio a la Encargada o el
Encargado de Control Escolar de la Subdireccién Regional.

Recibe oficio con informe de los requerimientos de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar, se entera, revisa y determina:

¢Requieren adecuaciones?
Requieren adecuaciones.

Devuelve a las Supervisoras o los Supervisores Escolares, para que
realicen las adecuaciones correspondientes.

Reciben informes de seguimiento de la Planeacion, Evaluaciéon y
Control Escolar, realizan las adecuaciones necesarias y devuelven a la
Encargada o el Encargado de Control Escolar.

Se conecta con la operacién niumero 23.
No requieren adecuaciones.

Elabora oficio de envio, adjunta informes de seguimiento y entrega de
forma economica a la o el Responsable Administrativo.

Recibe informes de seguimiento de la Planeacion, Evaluacion y Control
Escolar, con oficio de envio, se entera y entrega de forma econdémica a
la o el Responsable de Seguimiento.

Recibe los informes de seguimiento de la Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar con oficio de envio, se entera y entrega a la
Subdirectora o el Subdirector Regional.

Recibe los informes de seguimiento de la Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar, junto con el oficio de envio, se entera, firma y devuelve
de forma econdémica a la o el Responsable Administrativo e instruye su
envio.

Recibe los informes de seguimiento de la Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar, junto con el oficio de envio firmado por el Subdirector
Regional, se entera y entrega a la Encargada o el Encargado de
Control Escolar, con indicaciones para su envio.

Recibe los informes de seguimiento de la Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar, junto con el oficio de envio firmado, obtiene copias
para acuse y envia a la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control
Escolar.

Recibe los informes de seguimiento de la Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar, junto con el oficio de envio firmado, firma de recibo en
las copias y devuelve como acuses a la Encargada o el Encargado de
Control Escolar.



26 de septiembre de 2017 ‘G.;:A‘.;E..E:.l:c‘,ﬁ Pagina 45
33 Encargada(o) de Control Escolar de la Recibe acuses por parte de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Subdireccion Regional de Educacion Control Escolar y entrega de forma econdmica al Personal Secretarial

Basica para archivo.

34  Personal Secretarial de la Subdireccion Recibe acuses y archiva.
Regional de Educacion Basica

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: APOYO EN EL SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE PLANEACION, EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
POR LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

ENCARGADA(O) DEL REGISTRO DE LA RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA SUBDIRECTORA(OR)) REGIONAL DE RESPONSABLE ADMINISTRATIVA(O) DE LA
CORRESPONDENCIA DE LA SUBDIRECCION SUBDIRECCION REGIONAL DE EDUCACION EDUCACION BASICA DE LA DIRECCION SUBDIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA BASICA GENERAL DE EDUCACION BASICA BASICA

INICIO

Recibe oficio emitido por

Direccioén General de
Educacion Basica, que
convoca a reuniéon para dar a
conocer lineamientos que
enuncian procesos de
planeacion, evaluacion y

control escolar, anota en |
registro de correspondencia y |
entrega.

Recibe oficio donde se
convoca a reunién para dar a
conocer lineamientos, se |
entera y entrega. |

Recibe oficio, se entera de
reunion e instruye para que
asista la (el) Encargada(o) de
Control Escolar a reunién.
| Entrega oficio

Recibe oficio, se entera de
instruccion e indica de manera
verbal que asista la (el)
Encargada(o) de Control |
Escolar a reunion con DGEB. |
ENCARGADA(O) DE CONTROL Archiva oficio
ESCOLAR DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

Se entera de indicacion e
instruye que asista a reunién
| con DGEB, para conocer
[ lineamientos.

Recibe instruccion, se entera

y espera.
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL.

En la fecha y hora sefialada |
asiste a reuniéon para conocer

lineamientos. |

Lo recibe y con apoyo de la
Unidad de Planeacion,

I Evaluacién y Control Escolar,
da a conocer lineamientos.
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PROCEDIMIENTO: APOYO EN EL SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE PLANEACION, EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

POR LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

ENCARGADA(O) DE CONTROL ESCOLAR DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
BASICA

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE
EDUCACION BASICA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

RESPONSABLE ADMINISTRATIVA(O) DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
BASICA

2Ol

Se entera de los lineamientos
y se retira.

OnSs

En su area de trabajo elabora
tarjeta informativa de la
reunion y la entrega de forma
econoémica.

Recibe tarjeta informativa, se
enteray entrega.

Recibe indicacién e instruye
para convocar a reunién a las
(los) Supervisoras(es)
Escolares.

Recibe tarjeta informativa, se
entera de lineamientos e
instruye para que instrumente
medidas necesarias y
convoque a reunion a
Supervisoras(es) Escolares.

Recibe tarjeta informativa, se
entera y entrega.

Se entera de instruccion e

Recibe instruccién y comunica
via telefénica o mediante
correo electréonico que acudan
a reunién de trabajo para
conocer lineamientos.

SUPERVISORAS(ES)
ESCOLARES DE EDUCACION
BASICA

Reciben llamada telefénica o
correo electrénico, se enteran
de lareunién y esperan.

I
O

En la fecha y hora sefalada
acuden al lugar indicado para
conocer los lineamientos.

indica para que convoque a
reunion de trabajo a las (los)
Supervisoras(es) Escolares.
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PROCEDIMIENTO: APOYO EN EL SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE PLANEACION, EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

POR LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

ENCARGADA(O) DE CONTROL ESCOLAR DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

SUPERVISORAS(ES) ESCOLARES DE
EDUCACION BASICA

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE
EDUCACION BASICA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

RESPONSABLE ADMINISTRATIVA(O) DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
BASICA

Se entera de instruccion, da a
conocer herramientas, asi

como acciones encaminadas
para su seguimiento durante
el ciclo escolar.

Recibe a las (los)
supervisoras(es) plantea
propésitos de la reunidon e
instruye para que dé a
conocer herramientas de
planeacion, evaluacion y
control escolar.

Se enteran de informacién asi
como, también acciones a
seguir, mediante
procedimientos internos, dan
a conocer informacién a
Directoras(es) Escolares,
solicitan requerimientos en un
informe y esperan..

J2

Recibe oficio con informes de
seguimiento de Planeacion,

Evaluaciéon y Control Escolar,
se entera, revisa y determina:

¢Requieren
adecuaciones?

Devuelve para que realicen

las adecuaciones
correspondientes.

— (=)

Elabora oficio de envio,

Reciben informes con
requerimientos y envian
mediante oficio.

Reciben informes de

seguimiento de la Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar,
realizan adecuaciones
necesarias y devuelven.

adjunta informes y entrega de
forma econémica.
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PROCEDIMIENTO: APOYO EN EL SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE PLANEACION, EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

POR LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

ENCARGADA(O) DE CONTROL ESCOLAR DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE
EDUCACION BASICA DE LA DIRECCION

RESPONSABLE ADMINISTRATIVA(O) DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

EDUCACION BASICA BASICA GENERAL DE EDUCACION BASICA BASICA
| Recibe informes de
[ seguimiento de Planeacioén
con oficio de envio, se entera
y entrega de forma
econdémica.
Recibe informes de |
seguimiento de la Planeaciéon |
con oficio de envio, se entera
y entrega.
Recibe informes de |
seguimiento de la Planeacion | @
junto con oficio de envio, se
entera, firma y devuelve de
forma econdmica e instruye
su envio. Recibe informes de
seguimiento de Planeacion
junto con oficio de envio

I firmado por el Subdirector
Regional, se entera y entrega

con indicaciones para su
UNIDAD DE PLANEACION, .
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR envio.
DE LA SUBSECRETARIA DE
. . EDUCACION BASICA Y NORMAL

Recibe informes de
seguimiento de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar
junto con oficio de envio |
firmado obtiene copias para |
acuses y envia.

Recibe informes de

seguimiento de la Planeacién f:gﬁgngIEzchgsT:E%ﬁJLNaEL

junto con oficio de envio DE EDUCACION BASICA

| firmado firma de recibo en las
| copias y devuelve como

acuses.
Recibe acuses por parte de la |
Unidad y entrega de forma |
econdmica para archivo.

Recibe acuses y archiva.

Indicador para medir la eficiencia del apoyo en el seguimiento a los procesos de planeacion, evaluacion y control escolar por
las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

Numero de Requerimientos de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar atendidos durante el ciclo escolar en las
Subdirecciones Regionales Educacion Basica.

% de eficiencia del apoyo en el
seguimiento a los procesos de
planeacion, evaluacion y control escolar
por las Subdirecciones Regionales
Educacion Basica.

X 100=

Numero de Requerimientos de Planeacién, Evaluacién y
Control Escolar recibidos durante el ciclo escolar en las
Subdirecciones Regionales Educacion Basica.
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Registro de Evidencias

] Acuse de recibo del oficio de envio y de los Informes de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar recabados y
enviados a la Unidad de Planeacion Evaluacion y Control Escolar, resguardado en el archivo de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicion:  Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS

Fecha: Junio de 2017
SUBDIRECCIONES REGIONALES DE PRI

Pagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS ESPECIALES O EXTRAORDINARIOS EN LAS
SUBDIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

OBJETIVO

Mantener la eficacia en la prestacion de los servicios de educacion basica, mediante la atencién y seguimiento de proyectos
especiales o extraordinarios en las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito de las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica y a las Supervisiones Escolares de
Educacion Basica, encargados de darle atencion y seguimiento a los proyectos especiales y extraordinarios.

REFERENCIAS

. Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017. Lineas de Accion del Gobierno Solidario. Objetivo |; Ser
Reconocido como el Gobierno de la Educacion. Gaceta de Gobierno, 13 de marzo del 2012.

. Programa Sectorial de Educacion 2013-2018. Diario Oficial de la Federacion, 13 de diciembre del 2013.

. Programa Sectorial Gobierno Solidario 2012-2017, GS-305 al 311 y GS-316 al 320. Gaceta del Gobierno, 13 de
Septiembre del 2012.

. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion: Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; Subdirecciones Regionales de Educacion Basica (14): 205110011 al 205110015: Atlacomulco, Toluca,
Valle de Bravo, Ixtapan de la Sal y Tejupilco, 205110017 al 205110020 Zumpango, Ecatepec, Cuautitlan Izcalli y
Naucalpan 205110022 al 205110026, Nezahualcoyotl, Amecameca, Metepec, Jilotepec y Texcoco. Gaceta del
Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

Las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica son las unidades administrativas responsables de dar atencion y
seguimiento a los Proyectos Especiales y Extraordinarios.

La Direccion General de Educacion Basica o la Direccion de Educacion Basica de la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal deberan:

. Enviar a las Subdirecciones Regionales informacién acerca de los proyectos especiales y extraordinarios.

. Recibir el informe general de actividades, validado por la Subdirectora o el Subdirector Regional, firmar en la copia
como acuse de recibo y devolver a la Subdireccion Regional de Educacion Basica.
Las Subdirectoras o los Subdirectores Regionales de Educacion Basica deberan:

. Analizar los proyectos especiales y extraordinarios y determinar el tipo de proyecto del que se trata.

. Indicar a la o el Responsable de Seguimiento que emprenda las acciones necesarias para promover y difundir la
informacién del proyecto.

. Determinar los participantes en el proyecto especial y convocar a reunion a la o el Responsable Académico y
Administrativo involucrados en el proyecto.

. Analizar el proyecto especial o extraordinario e indicar a la o el Responsable de Seguimiento que emprenda las
acciones necesarias, para la elaboracion de la propuesta de atencion de los proyectos especiales o extraordinarios.

. Firmar de validacion el oficio o circular con la propuesta del proyecto y entregar a la o el Responsable de Seguimiento
para su atencion.

La o el Responsable de Seguimiento de la Subdirecciéon Regional de Educacién Basica debera:

. Recibir la informacién acerca de los proyectos especiales y extraordinarios, por parte de la Direccién General de
Educacion Bésica o Direccién de Educacion Basica e informar a la Subdirectora o el Subdirector Regional de
Educacion Basica.

. Apoyar a la Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacion Basica en el analisis de los proyectos especiales y
extraordinarios.
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. Indicar a la Encargada o el Encargado de Proyectos Especiales que elabore la circular dirigida a las Supervisoras o los

Supervisores Escolares, para difundir la informacién de los proyectos especiales o extraordinarios.

. Revisar el oficio o circular con la propuesta para atender el proyecto especial o extraordinario.

. Entregar a la Subdirectora o el Subdirector Regional el oficio o circular con la propuesta para su Visto Bueno.

. Recibir el oficio o circular con la propuesta para atender el proyecto especial o extraordinario validada por la
Subdirectora o el Subdirector Regional y entregar a la Encargada o el Encargado de Proyectos Especiales.

La o el Responsable Administrativo o Académico de la Subdireccion Regional de Educacion Basica debera:

. Acudir a reunion con la Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacién Basica para atender el proyecto especial
0 extraordinario.

. Analizar la informacion del proyecto e indicar a la Encargada o el Encargado de Proyectos Especiales que elaboré la
propuesta de atencion del proyecto.

. Revisar la propuesta de actividades para atender el proyecto especial o extraordinario.

. Entregar a la o el Responsable de Seguimiento oficio o circular, con la propuesta para atender el proyecto especial o
extraordinario.

. Entregar el informe a la o el Responsable de Seguimiento para su conocimiento y analisis.

La Encargada o el Encargado de Proyectos Especiales de la Subdireccion Regional de Educaciéon Basica debera:

. Elaborar y entregar la circular, dirigida a las Supervisoras o los Supervisores Escolares para la difusion y promocion de
los proyectos especiales o extraordinarios.

. Acudir a la reunion convocada con la Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacién Basica para tratar asuntos
de los proyectos especiales o extraordinarios.

. Analizar la informacién del proyecto y elaborar el oficio o circular con la propuesta y entregar para su conocimiento y
visto bueno.

. Realizar las adecuaciones necesarias si es que existen observaciones y devolver.

. Recibir el oficio o circular con la propuesta para atender el proyecto especial o extraordinario validada por la
Subdirectora o el Subdirector Regional y enviar a la Supervisora o el Supervisor Escolar.

. Recibir los informes de actividades realizadas de los eventos especiales, analizar, concentrar y elaborar el informe
general de actividades.

. Entregar el informe general de actividades al Responsable correspondiente para su conocimiento.

. Recibir el informe general de actividades, validado por la Subdirectora o el Subdirector Regional, obtener copia para
acuse y enviar a la Direccion General de Educacion Basica o a la Direccion de Educacion Basica.

. Recibir el acuse del informe general de actividades y entregar al Personal Secretarial con indicaciones para archivar.

Las Supervisoras o los Supervisores Escolares de Educacion Basica deberan:

. Recibir la circular, difundir y promover la informacién del proyecto.

. Recibir el oficio o la circular, analizar y organizar las actividades necesarias para la realizacién de los proyectos
especiales.

. Elaborar el informe de actividades realizadas y entregar a la Encargada o el Encargado de Proyectos Especiales.

La Encargada o el Encargado del Registro de Correspondencia de la Subdireccion Regional de Educacion Basica
debera:

. Recibir el oficio emitido por la Direccién General de Educacién Basica o Direcciéon de Educacién Basica, referente a los
proyectos especiales y extraordinarios, firmar acuse de recibo, anotar en el registro de correspondencia y entregar a la
o el Responsable de Seguimiento de la Subdirecciéon de Educacion Basica.

El Personal Secretarial de la Subdireccion Regional de Educacion Basica debera:

. Recibir el acuse del informe general de actividades entregado a la Direccion General de Educacién Basica o Direccion
de Educacion Basica y archivar.

DEFINICIONES
DGEB : Siglas para identificar a la Direccion General de Educacion Basica.
Seguimiento: Proceso que permite medir el alcance, direccién, coordinacién y conduccion de las acciones
gubernamentales en los planes y programas respecto a los objetivos planteados.
Proyectos Proyectos emanados por la estructura educativa o por instancias publicas y/o privadas que
Especiales y coadyuvan a la mejora del logro educativo.
Extraordinarios:
INSUMOS
. Informacion recibida mediante oficio, correo electrénico o comunicacion telefénica, emitida por la DGEB o por la

Direccion de Educacion Basica, acerca de los Proyectos Especiales o Extraordinarios que se desarrollaran durante el
ciclo escolar.
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RESULTADO

Informe General de Actividades entregado a la Direccion General de Educacion Basica o a la Direcciéon de Educacion
Basica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Seguimiento de los programas y proyectos federales y estatales en las Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica.

Seguimiento de los procesos de formacién continua de las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos docentes en
las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

Seguimiento a las acciones para la mejora educativa en educacion basica.

Recopilacion de informes de atencion, supervision y seguimiento a los lineamientos generales para la organizacion y
prestacion de los servicios educativos, por las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

Apoyo en el seguimiento a los procesos de planeacion, evaluacién y control escolar por las Subdirecciones Regionales
de Educacion Basica.

Elaboracion de los informes trimestrales de las Subdirecciones Regionales de Educacion Bésica, para dar seguimiento
al programa anual.

Distribucion de los recursos materiales asignados a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

POLITICAS

ntrega de informacidon se podra realizar a la Subdireccion de Control Escolar o al Departamento de Informacién y
mas, previa autorizacion y determinacion de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, por medio de oficio
manera verbal.

instancias privadas podran hacer llegar proyectos especiales o extraordinarios, mismos que una vez reciban las

Subdirecciones Regionales de Educacion Basica, deberan canalizarlos a la Direccion General de Educacion Basica, o en su

caso

Lain
espe

, a la Direccion de Educacion Basica.

formacion de la Direccion General de Educacion Basica o la Direccion de Educacion Basica, referente a los proyectos
ciales o extraordinarios, podra ser enviada a las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica, mediante oficio,

correo electrénico o via telefonica, segun sea el caso, con el objeto de difusion, atenciéon o promocién de la misma.

No.

DESARROLLO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Direccion General de Educacion
Basica/Direccion de Educacion Basica

Encargada(o) del Registro de
Correspondencia de la Subdireccién
Regional de Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdirecciéon Regional de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccién Regional de Educacion
Basica

Encargada(o) de Proyectos Especiales
de la Subdireccion Regional de
Educacion Bésica

Envia mediante oficio a las Subdirecciones Regionales la informacion,
acerca de los proyectos especiales o extraordinarios a desarrollar
durante el ciclo escolar para su difusién, atencion o promocion.

Recibe oficio emitido por la Direccién General de Educaciéon Basica o
Direccion de Educacion Basica, referente a los proyectos especiales y
extraordinarios a desarrollar durante el ciclo escolar, anota en el registro
de correspondencia y entrega oficio a la o el Responsable de
Seguimiento.

Recibe oficio con la informaciéon de los proyectos especiales y
extraordinarios a desarrollar durante el ciclo escolar, por parte de la
DGEB o Direccion de Educacion Basica se entera, turna oficio e informa
a la Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacién Basica.

Recibe oficio con la informacion, se entera y con apoyo de la o el
Responsable de Seguimiento, analiza los proyectos especiales o
extraordinarios a desarrollar durante el ciclo escolar y determina la
operacion a seguir de acuerdo al tipo de proyecto:

¢Son para difundir, atender y promover la informacién o de
organizacion?

Son para difundir, atender y promover la informacion.

Instruye a la o el Responsable de Seguimiento que emprenda las
acciones necesarias para tal efecto.

Se entera de instruccion, convoca a reunion de trabajo de manera verbal
a la Encargada o el Encargado de Proyectos Especiales.

Se entera y acude a la reuniéon convocada por la o el Responsable de
Seguimiento.
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8

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable Administrativo
Académica(o) de la Subdireccién
Regional de Educacién Basica

Encargada(o) de Proyectos Especiales
de la Subdireccion Regional de
Educacion Basica

Responsable Administrativo o
Académica(o) de la Subdireccién
Regional de Educacion Basica

Responsable Administrativo o
Académica(o) de la Subdireccién
Regional de Educacion Basica

Encargada(o) de Proyectos Especiales
de la Subdireccion Regional de
Educacion Basica

Responsable Administrativo o
Académica(o) de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccién Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccién Regional de Educacion
Basica

Responsable Administrativo o
Académica(o) de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccién Regional de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdirecciéon Regional de Educacion
Basica

Encargada(o) de Proyectos Especiales
de la Subdireccion Regional de
Educacion Basica
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Recibe a la Encargada o el Encargado de Proyectos Especiales,
analizan los proyectos especiales o extraordinarios a desarrollar durante
el ciclo escolar e instruye a la o el Responsable Administrativo o
Académico, que emprenda en el ambito de su competencia, las
acciones necesarias para difundir, atender y promover la informacion de
los proyectos especiales o extraordinarios.

Se entera de instruccion, analiza la informacion e indica a la Encargada
o el Encargado de Proyectos Especiales que elaboré oficio o circular
para difundir, atender y promover la informacién de los proyectos
especiales o extraordinarios.

Recibe indicacion, se entera, analiza la informacion y elabora oficio o
circular dirigido a las Supervisoras o los Supervisores Escolares
Involucrados, para difundir, atender o promover la informaciéon de los
proyectos especiales o extraordinarios y entrega a la o el Responsable
Administrativo o Académico.

Recibe oficio o circular para difundir, atender y promover la informacion
de los proyectos especiales o extraordinarios, para validacion interna, se
entera, revisa y determina:

¢Existen observaciones?
Existen observaciones.

Devuelve oficio o circular a la Encargada o el Encargado de Proyectos
Especiales con observaciones para que corrija.

Recibe oficio o circular para difundir, atender y promover la informacion
de los proyectos especiales o extraordinarios con observaciones, se
entera, realiza las adecuaciones necesarias y turna a la o el
Responsable Administrativo o Académico.

Se conecta con la operacién numero 11.
No existen observaciones.

Entrega a la o el Responsable de Seguimiento de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica.

Recibe oficio o circular para difundir, atender y promover la informacion
de los proyectos especiales o extraordinarios, se entera, revisa y
determina:

¢Existen observaciones?
Existen observaciones.

Devuelve oficio o circular a la o el Responsable Administrativo o
Académico, para que realice las adecuaciones correspondientes.

Recibe oficio o circular para difundir, atender y promover la informacion
de los proyectos especiales o extraordinarios con las observaciones, se
entera y realiza adecuaciones y turna a la o el Responsable de
Seguimiento.

Se conecta con la operacién numero 15.
No existen observaciones.

Entrega oficio o circular a la Subdirectora o el Subdirector Regional para
su firma.

Recibe oficio o circular para difundir, atender y promover la informacion
de los proyectos especiales o extraordinarios, se entera, firma y entrega
a la o el Responsable de Seguimiento.

Recibe oficio o circular para difundir, atender y promover la informacion
de los proyectos especiales o extraordinarios, firmado y entrega a la
Encargada o el Encargado de Proyectos Especiales.

Recibe oficio o circular para difundir, atender y promover la informacion
de los proyectos especiales o extraordinarios firmado, obtiene copia
para acuse y envia a las Supervisoras o los Supervisores Escolares que
correspondan.
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22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

Supervisoras(es) Escolar de Educacion
Basica

Encargada(o) de Proyectos Especiales
de la Subdireccion Regional de
Educacion Basica

Personal Secretarial de la Subdireccion
Regional de Educacién Basica.

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccién Regional de Educacion
Basica

Responsable Administrativo o
Académica(o) de la Subdireccién
Regional de Educacién Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica

Responsable Administrativo o
Académica(o) de la Subdireccién
Regional de Educacién Basica

Encargada(o) de Proyectos Especiales
de la Subdireccion Regional de
Educacion Basica

Responsable Administrativo o
Académica(o) de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

Responsable Administrativo o
Académica(o) de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

Encargada(o) de Proyectos Especiales
de la Subdireccion Regional de
Educacion Béasica

Responsable Administrativo o
Académica(o) de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccién Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable Administrativo o
Académica(o) de la Subdireccién
Regional de Educacion Basica
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Reciben oficio o circular para difundir, atender y promover la informacién
de los proyectos especiales o extraordinarios, se enteran, firman acuse
de recibo y devuelven, mediante gestiones internas difunden, atienden o
promueven la informacion de los proyectos especiales o extraordinarios.

Recibe acuse de oficio o circular para difundir la informacion del
proyecto y entrega al Personal Secretarial con indicaciones de archivo.

Recibe acuse con indicaciones y archiva en el expediente que
corresponda.

Es de organizacion.

Determina los participantes a la reunion y da indicaciones a la o el
Responsable de Seguimiento para convocarlos.

Se entera de instruccion y convoca a reunién de manera verbal a la o el
Responsable Administrativo o Académico.

Se entera de la reunién y acude con la Subdirectora o el Subdirector
Regional de Educacién Basica.

Recibe a la o el Responsable Administrativo o Académico convocado,
analizan el proyecto especial o extraordinario e indica se emprendan las
acciones necesarias, para la elaboracion de la propuesta de
organizacion de los proyectos especiales o extraordinarios.

Se entera e indica a la Encargada o el Encargado de Proyectos
Especiales, que elabore la propuesta de organizacion de los proyectos
especiales o extraordinarios.

Recibe indicacion, se entera, analiza la informacion y elabora el oficio o
circular, con la propuesta de organizacion del proyecto, entrega a la o el
Responsable Administrativo o Académico, para su conocimiento y visto
bueno.

Recibe oficio o circular con la propuesta de actividades para organizar el
proyecto especial o extraordinario, para validaciéon interna, revisa y
determina:

¢Existen observaciones?
Existen observaciones.

Devuelve de manera econdmica oficio o circular con propuesta de
actividades a la Encargada o el Encargado de Proyectos Especiales y
solicita realice las adecuaciones necesarias.

Recibe el oficio o circular con la propuesta para organizar el proyecto
especial o extraordinario con observaciones, se entera, realiza las
adecuaciones necesarias y devuelve a la o el Responsable
Administrativo o Académico.

Se conecta con la operacién numero 31.
No existen observaciones.
Entrega oficio o circular a la o el Responsable de Seguimiento.

Recibe el oficio o circular con la propuesta para organizar el proyecto
especial o extraordinario, revisa y determina:

¢Existen inconsistencias?
Existen inconsistencias.

Devuelve oficio o circular de manera econémica a la o el Responsable
Administrativo o Académico y solicita realice las adecuaciones.

Recibe la propuesta para organizar el proyecto especial o extraordinario
con las inconsistencias, se entera y entrega a la Encargada o el
Encargado de Proyectos Especiales, para que realice las adecuaciones
necesarias.

Se conecta con la operacién numero 33.
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38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

52

53

54

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Bésica.

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccién Regional de Educacion
Basica

Encargada(o) de Proyectos Especiales
de la Subdireccion Regional de
Educacion Béasica

Supervisoras(es) Escolares de
Educacion Basica

Supervisoras(es) Escolares de
Educacion Basica

Encargada(o) de Proyectos Especiales
de la Subdireccion Regional de
Educacion Basica

Responsable Administrativo o
Académica(o) de la Subdireccién
Regional de Educacion Basica

Responsable Administrativo o
Académica(o) de la Subdireccién
Regional de Educacion Basica

Encargada(o) de Proyectos Especiales
de la Subdireccion Regional de
Educacion Basica

Responsable Administrativo o
Académica(o) de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccién Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccién Regional de Educacion
Basica

Responsable Administrativo o
Académica(o) de la Subdireccién
Regional de Educacion Basica

Encargada(o) de Proyectos Especiales
de la Subdireccion Regional de
Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccién Regional de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica
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No existen inconsistencias.

Entrega oficio o circular a la Subdirectora o el Subdirector Regional para
firma.

Recibe oficio o circular con la propuesta de organizacion del proyecto
especial o extraordinario, se entera, firma y entrega a la o el
Responsable de Seguimiento.

Recibe el oficio o circular con la propuesta para organizar el proyecto
especial o extraordinario firmado y entrega a la Encargada o el
Encargado de Proyectos Especiales.

Recibe el oficio o circular con la propuesta para organizar el proyecto
especial o extraordinario firmado y envia a las Supervisoras o los
Supervisores Escolares involucrados.

Reciben oficio o circular, analizan y mediante procedimientos internos,
organizan las actividades necesarias, para la realizacion del proyecto
especial o extraordinario.

Concluido el proyecto, elaboran el informe de actividades realizadas y
entregan a la Encargada o el Encargado de Proyectos Especiales.

Recibe los informes de actividades realizadas del proyecto especial o
extraordinario, concentran y elaboran el informe general de actividades,
el cual entregan a la o el Responsable Administrativo o Académico, para
su conocimiento. Resguarda los informes de actividades.

Recibe el informe general, revisa y determina:

¢Existen adecuaciones?

Si existen adecuaciones

Devuelve el informe general de actividades, a la Encargada o el
Encargado de Proyectos Especiales para que realice las adecuaciones
necesarias.

Recibe el informe general de actividades con observaciones, se entera,
realiza las adecuaciones necesarias y devuelve a la o el Responsable
Administrativo o Académico.

Se conecta con la operacién numero 45.
No existen adecuaciones.

Entrega el informe a la o el Responsable de Seguimiento para su
conocimiento y analisis.

Recibe el informe general de actividades, se entera, revisa y determina:
¢Existen observaciones?

Existen observaciones.

Devuelve el informe a la o el Responsable Administrativo o Académico y
solicita realice las correcciones.

Recibe el informe general de actividades con observaciones, se entera,
y entrega a la Encargada o el Encargado de Proyectos Especiales para
que realice las correcciones.

Recibe el informe general de actividades con observaciones, se entera,
realiza las correcciones necesarias y devuelve.

Se conecta con la operacién numero 45.
No existen observaciones.

Entrega informe general de actividades, a la Subdirectora o el
Subdirector Regional para firma de validacion.

Recibe el informe general de actividades, se entera, firma de visto
bueno e instruye a la o el Responsable de Seguimiento, para que se
envie a la Direccion General de Educacion Basica o Direccion de
Educacion Basica.
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55 Responsable de Seguimiento de la Recibe el informe general de actividades firmado y entrega a la

Subdireccion Regional de Educacion Encargada o el Encargado de Proyectos Especiales e instruye se envie

Basica a la Direccion General de Educacion Basica o Direccion de Educacion

Basica.

56 Encargada(o) de Proyectos Especiales  Recibe el informe general de actividades firmado, se entera de

de la Subdireccion Regional de instruccién, obtiene copia para acuse y envia a la Direccion General de
Educacion Béasica Educacion Bésica o Direccion de Educacion Bésica.

57 Direccion General de Educacion Basica/ Recibe el informe general de actividades, firma en la copia como acuse
Direccion de Educacion Basica de recibo, devuelve y atiende.

58 Encargada(o) de Proyectos Especiales  Recibe acuse del informe general de actividades, se entera y entrega al
de la Subdireccion Regional de Personal Secretarial, con indicaciones para archivar.
Educacion Basica

59 Personal Secretarial de la Subdireccion  Recibe acuse del informe general de actividades y archiva.
Regional de Educacion Basica

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS ESPECIALES O EXTRAORDINARIOS EN LAS SUBDIRECCIONES
REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION ENCARGADA(O) DEL REGISTRO DE RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
BASICA/ DIRECCION DE EDUCACION CORRESPONDENCIA DE LA SUBDIRECCION SUBDIRECCION REGIONAL DE EDUCACION SUBD'RECTORA(&)R) zEG'ONA'— DE
REGIONAL DE EDUCACION BASICA. BASICA. EDUCACION BASICA.

INICIO

<

Envia mediante oficio a
Subdirecciones Regionales
informacion acerca de
proyectos especiales o

extraordinarios a desarrollar

durante el ciclo escolar para
su  difusién, atencién o |
promocion. |

Recibe oficio emitido por
Direccién General de
Educaciéon Basica o Direccion
de Educacion Basica,

referente a proyectos |
especiales, anota en registro |
de correspondencia y entrega.

Recibe oficio con informacion
de proyectos especiales, por
parte de DGEB o Direccion de

Educacion Basica, se entera, |
turna oficio e informa. I

Recibe oficio con informacion,
se entera y con apoyo del
Responsable de Seguimiento,
analiza proyectos especiales a
desarrollar y determina la
operacion a seguir de acuerdo
al tipo de cada proyecto:

NO

2Son para difundir, atender
y promover la informacién
© de organizacion?,

si
Instruye para que emprenda
acciones necesarias para tal

I efecto.
ENCARGADA(O) DE PROYECTOS
ESPECIALES DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA

Se entera de instruccion,
convoca a reunién de manera

@ I verbal.

Se entera y acude a la reunion
convocada. 4| @
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PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS ESPECIALES O EXTRAORDINARIOS EN LAS SUBDIRECCIONES

REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA/ DIRECCION DE EDUCACION
BASICA.

ENCARGADA(O) DE PROYECTOS
ESPECIALES DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVA(O)
O ACADEMICA(O) DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

%
O

Lo recibe, analizan proyectos
especiales o extraordinarios e
instruye para que emprenda

en el ambito de su
competencia acciones
necesarias para difundir,
atender y promover
informacién de proyectos

especiales o extraordinarios.

Se entera de instruccion,
analiza informacién e indica
que elabore oficio o circular
para difundir, atender 'y
promover informacion de

Recibe indicacion, se entera,
analiza informacién y elabora

oficio o circular dirigido a
Supervisoras(es) Escolares
Involucrados, para difundir,
atender o promover

informacion de los proyectos
especiales y entrega.

proyectos especiales.

Recibe oficio o circular, para
validacion interna, se entera,
revisa y determina:

¢Existen
observaciones?

Devuelve oficio o circular
con observaciones para que
corrija.

Recibe oficio o circular con
observaciones, se entera,
realiza adecuaciones
necesarias y turna.

|7

Entrega al
Seguimiento.

Responsable de
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PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS ESPECIALES O EXTRAORDINARIOS EN LAS SUBDIRECCIONES

REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

SUPERVISORAS(ES) ESCOLAR DE
EDUCACION BASICA

ENCARGADA(O) DE PROYECTOS
ESPECIALES DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
BASICA.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVA(O) O
ACADEMICA(O) DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA

Recibe oficio o circular, se
entera, revisa y determina:

(Existen
observaciones?

Devuelve para que se
realicen las adecuaciones
correspondientes.

4|

Recibe oficio o circular con
observaciones, se entera,
realiza adecuaciones y turna.

Entrega oficio o circular para
firma.

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL
DE EDUCACION BASICA

Recibe oficio o circular para
difundir, atender y promover
la informacion de los
proyectos especiales o
extraordinarios, se entera,
firma y entrega.

Recibe oficio o circular para
difundir, atender y promover

| la informacion de los
proyectos especiales o
extraordinarios firmado y
entrega.

Recibe oficio o circular para
difundir, atender y promover
la informacion de los
proyectos especiales o
extraordinarios firmado,
obtiene copia para acuse vy
envia.

Reciben oficio o circular, se
enteran, firman acuse de
recibo, devuelven y mediante
gestiones internas difunden,
atienden o promueven
informacion de proyectos
especiales o extraordinarios.

@
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PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS ESPECIALES O EXTRAORDINARIOS EN LAS SUBDIRECCIONES

REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

PERSONAL SECRETARIAL DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA.

ENCARGADA(O) DE PROYECTOS ESPECIALES
DE LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
BASICA.

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

\/

Recibe acuse de oficio o
circular para difundir
informacion del proyecto y
entrega con indicaciones de

Recibe acuse con indicaciones
y archiva en expediente que
corresponda.

e

RESPONSABLE ADMINISTRATIVA(O)
O ACADEMICA(O) DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

archivo.

o/

Determina participantes a la
reuniéon y da indicaciones para

Se entera de instrucciéon y

Se entera de reunién y acude
con la (el) Subdirectora(or)
Regional de Educacion Basica.

convoca a reunion de manera
verbal.

convocarlos.

Recibe, analizan proyecto
especial o extraordinario e

Se entera e indica que elaboré
propuesta de organizacion de
los proyectos especiales o
extraordinarios.

Recibe indicaciéon, se entera,
analiza informaciéon y elabora
oficio o circular con propuesta
de organizacion del proyecto,
entrega para conocimiento y

&) |

visto bueno.

indica que emprenda acciones
necesarias para elaboracion
de propuesta de organizacion
de proyectos especiales o
extraordinarios.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS ESPECIALES O EXTRAORDINARIOS EN LAS SUBDIRECCIONES

REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

PERSONAL SECRETARIAL DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA.

ENCARGADA(O) DE PROYECTOS ESPECIALES
DE LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA.

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
BASICA.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVA(O) O
ACADEMICA(O) DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA

\/

Recibe oficio o circular con
propuesta de actividades para
organizar proyecto especial o
extraordinario, para validacion
interna, revisa y determina:

¢Existen
observaciones?

Recibe oficio o circular con la
propuesta para organizar
proyecto especial o
extraordinario con
observaciones, se entera,
realiza adecuaciones
necesarias y devuelve.

Devuelve de manera
econémica oficio o circular
y solicita realice

adecuaciones necesarias.

Co

Entrega oficio o circular.

Recibe oficio o circular con
propuesta para organizar el
proyecto, revisa y determina:

¢Existen
inconsistencias?

Devuelve oficio o circular de
manera econdmica y solicita
realice adecuaciones.

H@

Recibe propuesta con
inconsistencias, se entera vy
entrega para que realice

adecuaciones necesarias.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS ESPECIALES O EXTRAORDINARIOS EN LAS SUBDIRECCIONES
REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

SUPERVISORAS(ES) ESCOLARES DE
EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

ENCARGADA(O) DE PROYECTOS
ESPECIALES DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA.

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE
EDUCACION BASICA.

\/
©

Entrega oficio o circular para
firma.

Recibe oficio o circular con la
propuesta, se entera, firma y

Recibe oficio o circular con la
propuesta de organizacion del
proyecto firmado y entrega.

Reciben oficio o circular,
analizan y mediante
procedimientos internos,
organizan actividades

necesarias para realizacion del
proyecto especial o
extraordinario.

1
()

Concluido el proyecto,
elaboran informe de
actividades realizadas y
entregan.

Recibe oficio o circular con
propuesta para organizar
proyecto especial o
extraordinario firmado y
envia.

I

I
Recibe informes de
actividades realizadas del
proyecto, concentran y
elaboran informe general de
actividades, entregan para
conocimiento. Resguarda los
informes de actividades.

entrega.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVA(O)
O ACADEMICA(O) DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

N
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PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS ESPECIALES O EXTRAORDINARIOS EN LAS SUBDIRECCIONES

REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

SUPERVISORAS(ES) ESCOLARES DE
EDUCACION BASICA

ENCARGADA(O) DE PROYECTOS
ESPECIALES DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA.

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

RESPONSABLE ADMINISTRATIVA(O)
O ACADEMICA(O) DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

"
()

Recibe informe general, revisa
y determina:

¢Existen
adecuaciones?

Devuelve informe para que

Recibe informe general de
actividades con
observaciones, se entera,
realiza adecuaciones

necesarias y devuelve.

realice adecuaciones
necesarias.
Entrega informe para su

conocimiento y analisis.

Recibe informe general de
actividades, se entera, revisa y
determina:

¢Existen
observaciones?

ONAs

Devuelve informe vy solicita
realice las correcciones.

Recibe informe general de
actividades con
observaciones, se entera, vy
entrega para que realice las

correcciones..
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PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS ESPECIALES O EXTRAORDINARIOS EN LAS SUBDIRECCIONES

REGIONALES DE EDUCACION BASICA.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA / DIRECCION DE EDUCACION
BASICA

ENCARGADA(O) DE PROYECTOS
ESPECIALES DE LA SUBPIREQCION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA.

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE
EDUCACION BASICA.

\/

Recibe informe general de
actividades con
observaciones. Realiza
correcciones necesarias y

Recibe informe general de
actividades, se entera, firma e
instruye para que se envie a
Direccion General de

devuelve.
Entrega informe general para
firma de validacion.
|
Recibe informe general de
actividades firmado, entrega e
instruye se envie a la
| Direccion General de
| Educaciéon Basica o Direccion
de Educacion Basica.
Recibe informe general de

actividades firmado, se entera

Recibe informe general de
actividades, firma en la copia
como acuse de recibo,
devuelve y realiza
procedimientos internos para
su atencion.

de instruccién, obtiene copia
para acuse y envia.

PERSONAL SECRETARIAL DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL
DE EDUCACION BASICA

Recibe acuse del informe
general de actividades, se
entera y entrega con

indicaciones para archivar.

Recibe acuse del informe
general de actividades y
archiva.

T
Cm )

Educaciéon Basica o Direccion
de Educacion Basica.
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MEDICION

Indicador para medir la eficacia en la atencion y seguimiento a los Proyectos Especiales o Extraordinarios asignados a las
Subdirecciones Regionales de Educacion Basica durante el ciclo escolar.

Numero de Proyectos Especiales o Extraordinarios

. . . . . s 0, 1 i iA
atendido por la Subdirecciones Regionales de Educacion 7 de eficacia en la atencion a los
Basica durante el ciclo escolar. Proyectos Especiales o Extraordinarios
_ i — X 100= asignados a las Subdirecciones
~Numero de Proyectos Especiales o Extraordinarios N Regionales de Educacion Basica durante
asignados a las Subdirecciones Regionales de Educacion el ciclo escolar.

Basica durante el ciclo escolar.
REGISTRO DE EVIDENCIAS

. Informacién acerca de los Proyectos Especiales y Extraordinarios emitida por la DGEB o por la Direccién de Area.

e Informe General de Actividades entregado a la Direccién General de Educacion Bésica o Direccion de Educacion
Basica.

e  Circular para difundir la informacion de los proyectos especiales o extraordinarios de Difusion, Atencion o Promocion.

. Circular general u oficio con la propuesta de actividades para atender el Proyecto especial o extraordinario de
Organizacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS

Fecha: Junio de 2017
SUBDIRECCIONES REGIONALES DE T
EDUCACION BASICA Codigo: 205110011 al 205110026-07

Pagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOS _ INFORMES TRIMESTRALES DE LAS SUBDIRECCIONES
REGIONALES DE EDUCACION BASICA, PARA DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL.

OBJETIVO

Mantener la eficacia en el cumplimiento de las politicas federales y estatales en materia educativa, mediante la elaboracién
de los Informes Trimestrales de las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica, para dar seguimiento al Programa
Anual.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica y a la Direccion General de Educacion
Basica, responsables de dar seguimiento al Programa Anual y de elaborar los Informes Trimestrales.

REFERENCIAS

. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero, De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulo 30, fraccion 1l. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981. Reforma y
adiciones.

. Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Cuarto. Del Control, Seguimiento y
Evaluacion de la Ejecucion. Articulo 74. Gaceta del Gobierno, 16 de octubre del 2002.

. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion: Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; Subdirecciones Regionales de Educacion Basica (14): 205110011 al 205110015: Atlacomulco, Toluca,
Valle de Bravo, Ixtapan de la Sal y Tejupilco, 205110017 al 205110020 Zumpango, Ecatepec, Cuautitlan Izcalli y
Naucalpan 205110022 al 205110026, Nezahualcdyotl, Amecameca, Metepec, Jilotepec y Texcoco. Gaceta del
Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES
Las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica son las Unidades Administrativas responsables de elaborar los
Informes Trimestrales con base en los lineamientos del Programa Anual desarrollado por la Direccion General de Educacion
Bésica.
La Direccion General de Educacién Basica de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal debera:

. Dar a conocer el Programa Anual autorizado, los lineamientos y formatos para la entrega de los Informes Trimestrales,
asi como la calendarizacion de remision.

La Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacién Basica de la Direccion General de Educacién Basica
debera:

. Instruir al personal para que asista a la Reunién de Trabajo de la Direccion General de Educacion Basica, sobre el
Programa Anual e Informes Trimestrales.

. Conocer sobre el Programa Anual, lineamientos y formatos a requisitar para elaborar los Informes Trimestrales.

. Firmar de autorizacion el Informe Trimestral y el oficio de envio para la Direccion General de Educacién Basica.
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La o el Responsable de Seguimiento de la Subdirecciéon Regional de Educaciéon Basica debera:

. Recibir el oficio emitido por la Direccion General de Educacion Basica sobre la reunion de trabajo sobre el Programa
Anual e informar a la Subdirectora o el Subdirector Regional del documento.
. Notificar a la o el Responsable de Planeacion sobre la reunion de trabajo del Programa Anual e Informes Trimestrales.

. Informar a la Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacién Basica sobre el Programa Anual y lineamientos
para elaborar los Informes Trimestrales.
. Instruir a la o el Responsable de Planeacion y convocar a reunion sobre el Programa Anual.

. Revisar el informe de la Subdireccion Regional de Educacion Basica y el oficio de envio para la Direccién General de
Educacion Basica.
. Firmar de visto bueno el Informe Trimestral y entregar a la Subdirectora o el Subdirector Regional.

La o el Responsable de Planeacion de la Subdireccion Regional de Educacion Basica debera:

. Asistir a la Reunion de Trabajo sobre el Programa Anual e Informes Trimestrales.

. Informar a la o el Responsable de Seguimiento de la reunién llevada a cabo y dar a conocer lineamientos y formatos.

. Convocar a reunion para informar sobre el Programa Anual, lineamientos y formatos.

. Revisar los informes de las o los Responsables Administrativos o Académicos.

. Integrar el informe de la Subdireccion Regional de Educacion Basica.

. Entregar a la o el Responsable de Seguimiento el Informe Trimestral y el oficio de envio para la Direccion General de
Educacion Basica.

La o el Responsable Administrativo o Académico de la Subdireccion Regional de Educacion Basica debera:
. Entregar el oficio e informe trimestral para su envio a la Direccion General de Educacion Basica.
La Encargada o el Encargado del Programa Anual de la Subdireccion Regional de Educacién Basica debera:

. Asistir a la reunion de trabajo acerca del Programa Anual e Informes Trimestrales en la Direccion General de
Educacion Bésica.

. Dar a conocer a las o los Responsable de Planeacion los lineamientos y formatos, para la entrega de los Informes
Trimestrales.

. Convocar a reunién a las o los Responsables de Planeacioén, para informar sobre el Programa Anual, lineamientos,
formatos y la elaboracion de los Informes Trimestrales.

La Encargada o el Encargado del Registro de la Correspondencia de la Subdirecciéon Regional de Educacion Basica
debera:

. Entregar el oficio e informe de la Subdireccion Regional de Educacion Basica a la Direccion General de Educacion
Basica y obtener acuse de recibo.

El Personal Secretarial de la Subdireccion Regional de Educacion Basica debera:

. Archivar el acuse del Informe Trimestral de la Subdireccién Regional de Educacion Basica.

DEFINICIONES
Programa Documento normativo elaborado por la DGEB a partir de un diagnéstico en el que se establecen
Anual: objetivos, estrategias y lineas de accion, considerando metas a partir de un presupuesto base,
programacion sobre la que se ejerce una evaluacion de manera periddica respecto a su unidad de
medida.
DGEB : Siglas para identificar a la Direccion General de Educacion Basica.
Informe Documento que da cuenta del estado actual o de los resultados obtenidos del Programa Anual en un
Trimestral: periodo de tres meses.
INSUMOS

Oficio emitido por la Direccion General de Educacion Basica con Lineamientos para elaborar los Informes Trimestrales.
Programa Anual de la DGEB.

RESULTADO

Informes Trimestrales de las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica, entregados a la Direccion General de
Educacién Basica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e  Seguimiento de los Programas y Proyectos Federales y Estatales en las Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica.

¢  Seguimiento de los Procesos de Formacion Continua de las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos Docentes en
las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

¢  Seguimiento a las Acciones para la Mejora Educativa en Educacioén Basica.
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Recopilacion de Informes de Atencion, Supervision y Seguimiento a los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Prestacion de los Servicios Educativos por las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.
Apoyo en el Seguimiento a los Procesos de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar por las Subdirecciones

Regionales de Educacion Basica.

Atencion y Seguimiento de Proyectos Especiales o Extraordinarios en las Subdirecciones Regionales de Educacion

Basica.

Distribucién de los Recursos Materiales asignados a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

POLITICAS

En las eventualidades donde por alguna razén exista ausencia de la Subdirectora o del Subdirector Regional de Educacioén
Basica, la Direccién General de Educacion Basica, nombrara a la Servidora Publica o el Servidor Publico Responsable del
Despacho, que de manera temporal y por ausencia realizara las funciones técnico administrativas, mismas que finalizaran al
momento de concluir la eventualidad o ausencia antes mencionada.

UNIDAD

No.

1

10

11

12

13

ADMINISTRATIVA/PUESTO

Encargada(o) del Registro de la
Correspondencia de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable de Planeacioén de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Subdireccion Regional de Educacién
Basica

Responsable de Planeacion de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Recibe oficio original emitido por la Direccién General de Educacion
Basica, referente a la reunion de trabajo para conocer el Programa
Anual, asi como, los lineamientos para elaborar los Informes
Trimestrales, acusa de recibo y devuelve, anota en el registro de
correspondencia y entrega a la o el Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacién Basica.

Recibe el oficio original emitido por la Direccién General de Educacion
Basica referente a la reunién de trabajo sobre el Programa Anual e
Informes Trimestrales, entrega oficio e informa verbalmente a la
Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacién Basica del
documento.

Recibe oficio, se entera y solicita verbalmente a la o el Responsable de
Seguimiento, informe a la o el Responsable de Planeacion, acerca de la
reunion de trabajo.

Recibe oficio, se entera de indicacién, notifica a la o el Responsable de
Planeacion sobre la reunion de trabajo del Programa Anual e Informes
Trimestrales y entrega oficio original.

Recibe oficio, se entera de la reunién de trabajo e instruye verbalmente a
la Encargada o el Encargado del Programa Anual de la Subdireccion
Regional, para que asista a la reunién convocada.

Se entera de indicaciones de la o del Responsable de Planeacion,
espera la fecha programada para asistir a la reunién de trabajo, en la
Direccion General de Educacion Basica.

En la fecha programada asiste a la reunion de trabajo en la Direccion
General de Educacion Basica.

Recibe a la Encargada o el Encargado del Programa Anual de la
Subdireccion Regional de Educacién Basica, da a conocer el Programa
Anual, lineamientos, calendarizacién y formatos, para entrega de los
Informes Trimestrales.

Se entera de la informacién, da a conocer a la o el Responsable de
Planeacion, los lineamientos y formatos para la entrega de los Informes
Trimestrales, mencionados en la reunion.

Se entera de los lineamientos y formatos para la entrega de los Informes
Trimestrales y da a conocer a la o el Responsable de Seguimiento.

Se entera de los lineamientos y formatos para la entrega de los Informes
Trimestrales e informa a la Subdirectora o el Subdirector Regional de
Educacién Basica.

Se entera e instruye a la o el Responsable de Seguimiento, implemente
las estrategias de coordinacién y elabore los Informes Trimestrales con
base en los lineamientos del Programa Anual.

Se entera de indicaciodn, solicita a la o el Responsable de Planeacion,
instruya de forma verbal a la Encargada o el Encargado del Programa
Anual, convoque a reunion interna a la o el Responsable Administrativo
0 Académico sobre el Programa Anual e Informes Trimestrales.



Pagina 66

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Responsable de Planeacion de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable Administrativo o
Académica(o) de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica
Encargada(o) del Programa Anual de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable Administrativo o
Académica(o) de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable de Planeacion de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable de Planeacion de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable de Planeacion de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable de Planeacién de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Responsable de Planeacioén de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica
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Se entera e instruye a la Encargada o el Encargado del Programa Anual
convoque a reunion a la o el Responsable Administrativo o Académico e
informe sobre el Programa Anual, lineamientos y calendario, para la
elaboracioén y entrega de los Informes Trimestrales.

Recibe instruccién, convoca a reunion de manera verbal a la o el
Responsable Administrativo o Académico e informa sobre el Programa
Anual, lineamientos y calendario para la elaboracién y entrega de los
Informes Trimestrales.

Recibe indicaciones y con base en los lineamientos y calendario, elabora
los Informes Trimestrales del Programa Anual y entrega de manera
economica a la Encargada o el Encargado del Programa Anual.

Recibe el Informe Trimestral de la o el Responsable Administrativo o
Académico, revisa y determina:

¢(Existen correcciones?
Si existen correcciones.

Sefiala correcciones en el Informe Trimestral y devuelve a la o el
Responsable Administrativo o Académico, para su correccion.

Recibe el Informe Trimestral con observaciones, se entera, corrige y
turna a la Encargada o el Encargado del Programa Anual.

Se conecta con la operacion No. 17.
No existen correcciones.
Integra el Informe Trimestral de la Subdireccién Regional de Educacion

Basica, elabora oficio de envio para la DGEB y entrega junto con el
Informe Trimestral a la o el Responsable de Planeacion.

Recibe oficio e Informe Trimestral, revisa y determina:
¢El informe tiene observaciones?

Si tiene observaciones.

Sefiala en el Informe Trimestral y devuelve a la Encargada o el
Encargado del Programa Anual para su correccion.

Recibe el Informe Trimestral con observaciones, se entera, canaliza con
la 0 el Responsable Administrativo o Académico, para su correccion.

Se conecta con la operacion No. 19.

No tiene observaciones.

Entrega a la o el Responsable de Seguimiento el Informe Trimestral con
el oficio de envio para la DGEB.

Recibe oficio de envio, junto con el Informe Trimestral de la Subdireccién
Regional de Educacion Basica, revisa y determina:

¢El Informe requiere correcciones?

Si requiere correccion.

Registra las observaciones en el Informe Trimestral y devuelve a la o el
Responsable de Planeacion, para realizar las correcciones.

Recibe el Informe Trimestral con las observaciones y canaliza para su
correccion.

Se conecta con la operacion No. 23.
No requiere correcciones.

Antefirma de Visto Bueno el Informe Trimestral, entrega a la
Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacién Basica, junto con el
oficio.

Recibe el Informe Trimestral y el oficio de envio para la Direccion
General de Educacion Basica, firma el Informe Trimestral y oficio,
devuelve a la o el Responsable de Seguimiento de la Subdireccién
Regional de Educacion Basica.

Recibe Informe Trimestral y oficio firmados y entrega a la o el
Responsable de Planeacion.

Recibe Informe Trimestral y oficio firmados, obtiene copia del oficio y
entrega a la o el Responsable Administrativo o Académico, para envio a
la Direccion General de Educacion Basica.
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32

33

34

35

36

37

38

Responsable Administrativo o

Académica(o) de la Subdireccion

Regional de Educacion Basica

Encargada(o) del Registro de la
Correspondencia de la Subdireccion

Regional de Educacion Basica

Direccion General de Educacion Basica

Encargado del Registro de la

Correspondencia de la Subdireccion

Regional de Educacion Basica
Responsable Administrativo o

Académica(o) de la Subdireccion

Regional de Educacion Basica

GACETA

S T R RO Pégina 67
Recibe oficio de envio en original y copia e Informe Trimestral firmado,
entrega a la Encargada o el Encargado del Registro de la
Correspondencia, con instrucciones de envio a la Direccién General de
Educacion Bésica.

Recibe oficio de envio original y copia e Informe Trimestral de la
Subdireccion Regional de Educacion Basica, se entera de instruccion y
envia a la Direccién General de Educacién Basica.

Recibe Informe Trimestral autorizado y oficio de envio, firma en la copia
como acuse de recibo y devuelve.

Obtiene acuse de recibo, anota en el registro de correspondencia y
entrega copia del oficio a la o el Responsable Administrativo o
Académico.

Recibe copia del oficio y entrega a la o el Responsable de Planeacion de
la Subdireccion Regional de Educacion Basica.

Responsable de Planeacion de la

Subdireccion Regional de Ed
Basica
Personal Secretarial de la Su

ucacion

bdireccion

Regional de Educacion Bésica

Recibe copia de oficio y archiva.

Recibe copia del oficio, se entera y entrega al Personal Secretarial con
indicaciones para archivar.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION

DE LOS

INFORMES TRIMESTRALES DE LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE

EDUCACION BASICA, PARA DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL.

ENCARGADA(O) DEL REGISTRO DE
LA CORRESPONDENCIA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
UBD o DE EDU

BASICA

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE
El

DUCACION BASICA

RESPONSABLE DE PLANEACION DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

Recibe oficio original emitido
por Direccién General de
Educacion Basica referente a

reunién de trabajo para
conocer el Programa Anual,
asi como, lineamientos para

elaborar Informes

Trimestrales, anota en registro
de correspondencia y entrega.

@

Recibe oficio original emitido
por la Direccion General de
Educacion Basica, entrega
oficio e informa verbalmente

e

@ I

Recibe oficio, se entera vy
solicita verbalmente informe,
acerca de la reunién de
trabajo.

Recibe oficio, se entera de
indicacion, notifica sobre
reunion de trabajo del
Programa Anual e Informes
Trimestrales y entrega oficio
original.

ENCARGADA(O) DEL
PROGRAMA ANUAL DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

P

@ I

Recibe oficio, se entera de
reunion de trabajo e instruye
verbalmente para que asista a
la reunion convocada.

Se entera de indicaciones,
espera la fecha programada,
para asistir a reunion de
trabajo, en la Direccién
General de Educacion Basica.

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA DE LA

2

I

En fecha programada asiste a
reunion de trabajo.

Recibe a la (el) Encargada(o)
y da a conocer Programa
Anual, lineamientos,
calendarizacion y
para entrega de
Trimestrales.

formatos,
Informes

N2
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOS

INFORMES TRIMESTRALES DE LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE

EDUCACION BASICA, PARA DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVA(O)
O ACADEMICA(O) DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

ENCARGADA(O) DEL PROGRAMA
ANUAL DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE PLANEACION DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

)

Se entera, de informacion, da
a conocer, lineamientos vy
formatos para entrega de
Informes Trimestrales,
mencionados en la reunion.

Se entera y da a conocer
lineamientos y formatos,
mencionados en reunién de

trabajo.

Se entera de lineamientos y

formatos para entrega de
Informes Trimestrales e
informa.

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL
DE EDUCACION BASICA

Se entera e instruye
implemente estrategias de
coordinacion y elabore
Informes  Trimestrales con
base a lineamientos del
Programa Anual.

Se entera de indicacién,
solicita instruya de forma
verbal a la (el) Encargada(o)
del Programa Anual,
convoque a reunion interna a
la (el) Responsable
Administrativa(o) o
Académica(o) sobre el
Programa Anual e Informes
Trimestrales.

ENCARGADA(O) DEL
PROGRAMA ANUAL DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

Se entera e instruye convoque

a reunién a la (el)
Responsable

Administrativa(o) o
Académica(o) e informe sobre
el Programa Anual,

Recibe instruccion, convoca a
reunion de manera verbal para
informarle sobre el Programa

Recibe indicaciones y con
base en los lineamientos y
calendario, elabora Informes,
Trimestrales del Programa
Anual y entrega de manera
econdémica.

Anual, lineamientos y
calendario.

lineamientos vy calendario,
para elaboracion y entrega de
Informes Trimestrales.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOS INFORMES TRIMESTRALES DE LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE

EDUCACION BASICA, PARA DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVA(O)
O ACADEMICA(O) DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

ENCARGADA(O) DEL PROGRAMA
ANUAL DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE PLANEACION DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

Recibe Informe Trimestral,

revisay determina:

¢Existen
correcciones?

Recibe informe trimestral con
observaciones, se entera,
corrige y turna.

Sefiala en el informe
trimestral y devuelve para
su correccion.

Ol

Integra informe trimestral de
la Subdireccién Regional de
Educacion Basica, elabora
oficio de envio para la DGEB y
entrega junto con el informe

trimestral.

Recibe oficio e Informe
trimestral, revisa y determina:

¢El informe tiene
observaciones?

Recibe informe trimestral con
observaciones, se entera,
canaliza para su correccion.

Sefiala en el informe vy
devuelve para su
correccion.

G

Entrega informe trimestral
con oficio de envio para
DGEB.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOS INFORMES TRIMESTRALES DE LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE

EDUCACION BASICA, PARA DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL.

ENCARGADA(O) DEL REGISTRO DE
LA CORRESPONDENCIA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE PLANEACION DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

\/

Recibe oficio de envio, junto
con informe trimestral de la
Subdireccion  Regional de
Educacién Basica, revisa y
determina:

¢El informe requiere
correcciones?

Registra observaciones en
el informe trimestral y
devuelve para realizar
correcciones.

— ®

Antefirma de Visto Bueno el
informe trimestral y entrega
junto con oficio.

Recibe informe trimestral con
observaciones y canaliza para
su correccion.

Recibe informe trimestral y
oficio de envio para la
Direccion General de
Educacion Basica, firma oficio
e informe y devuelve.

Recibe informe trimestral y
oficio firmados y entrega.

RESPONSABLE ADMINISTRATIVA(O)
O ACADEMICA(O) DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

Recibe informe trimestral y
oficio firmados, obtiene copia
del oficio y entrega para envio
a la Direccion General de
Educacion Basica.

Recibe oficio de envio original
y copia e informe trimestral
de la Subdireccion Regional
de Educacion Basica, se
entera de instruccién y envia.

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA DE LA
SEBYN

Recibe oficio de envio en
original y copia e informe
trimestral firmado, entrega
con instrucciones de envio a
Direccion General de
Educacion Basica.

N
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PROCEDIMIENTO: ELABORAICION’ DE LOS INFORMES TRIMESTRALES DE LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE
EDUCACION BASICA, PARA DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL.

RESPONSABLE DE PLANEACION DE

A A RESPONSABLE ADMINISTRATIVA(O) O
ENCARGADA(0) DEL REGISTRO DE | DIRECCION GENERAL DE EDUCACION | - ETENSARS ASRAISRATUAOLY | LR UR0IReCaION REGIONAL DE
REGIONAL DE EDUCACION BASICA EDUCACION BASICA

"/
©

Recibe Informe  Trimestral
autorizado y oficio de envio,
I firma en copia como acuse de
| recibo y devuelve.

Obtiene acuse de recibo,
anota en registro de

correspondencia y entrega |
copia del oficio. |

Recibe copia del oficio y
entrega. |

PERSONAL SECRETARIAL DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL
DE EDUCACION BASICA

Recibe copia del oficio, se
| entera y entrega con

@ | indicaciones para archivar.
Recibe copia de oficio y

archiva.

MEDICION

Indicador para medir la eficacia de los avances programados en los Informes Trimestrales del Programa Anual en las
Subdirecciones Regionales de Educacién Basica.

Avances obtenidos en el Informe Trimestral del Programa

Anual de las Subdirecciones Regionales de Educacion % de eficacia en los avances
Basica. X 100= programados en el Informe Trimestral del
Avances programados en el Informe Trimestral del Programa Anual en las Sgpdlre,cc_:lones
Programa Anual de las Subdirecciones Regionales de Regionales de Educacion Basica.

Educacion Basica.
Registro de evidencias

+ Oficio referente a la reunién de trabajo sobre el Programa Anual e Informes Trimestrales.

¢ Programa Anual vigente, para la elaboracion del Informe Trimestral.

* Informes Trimestrales de actividades de la Subdireccion Regional de Educacién Basica.

* Acuse de recibo del oficio de entrega de los Informes Trimestrales de actividades de la Subdireccién Regional de
Educacion Basica a la Direccion General de Educacion Basica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Programa Anual F-205110000/01/2013.
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1
GRANDE

I/ PROGRAMA ANLIAL

2¢ PROYECTO

3/ TRIMESTRE QUE SE REPORTA

4/ IDENRTIFICADOR

8/ ESTRATEGIA

10/ LINEA DE ACCION

14/ Elabard

Mombra y Firma

B/ UNIDAD PARA EL TRIMESTRE

| . p
HETA DE MEDIDA 7/ PROGEAMADD | B/ ALCANZADD

T ACCIONES EMPRENDNDAS 13 SOPORTE 15/ EVIDENCIA

15/ Revisd 16/ Autarizd

Maombre y Firma Hombee ¥ Firma

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: PROGRAMA ANUAL 20__

F-2051100000/01/2013

Objetivo: Medio por el cual se recaba la informacién del seguimiento del Programa Anual en la Direccién General de

Educacion Basica.

Distribucion y Destinatario: El programa anual se genera en original y dos copias, el original lo resguarda la Direccién
General de Educacion Basica, primera copia para la Direccién de Educacion Elemental o la Direccion de Educacion
Secundaria, segun corresponda y la segunda copia para la Subdireccion Central o Regional correspondiente.

No. Concepto Descripcion
1 ARo Escribir con numero el afio en que se elabora el Programa Anual.
2 Proyecto Anotar el nombre de la actividad de la Subdireccion administrativa a la que
pertenece la informacion del Programa Anual que se reporta.
3 Trimestre que se reporta Escribir con letra el namero ordinal del trimestre al que pertenece la
informacion.
Identificador Anotar el nimero designado en el Programa Anual autorizado.
Meta Anotar el nombre de la meta que se encuentra descrita en el Programa Anual

autorizado del afio vigente.

Unidad de medida

Anotar los sujetos, docentes, proyectos, programa segun se trate.

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

8 Alcanzado Escribir con niumero la cantidad alcanzada de las actividades calendarizadas

en el Programa Anual durante el Trimestre que se reporta.

9 Estrategia

Describir las estrategias planteadas para alcanzar la meta.
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10 Linea de accion Anotar las acciones propuestas para el desarrollo de cada estrategia.
11 Acciones emprendidas Describir los aspectos cualitativos que permitieron alcanzar lo logrado y en su

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

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

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

14 Elaboré Escribir el nombre(s) y apellido(s) y firma de la Encargada o el Encargado del
Programa Anual de la Subdireccién Regional que requisita el informe.

15 Revisé Escribir el nombre(s) y apellido(s) y firma de la revisora o del revisor de la
informacién.

16 Autorizé Escribir el nombre(s) y apellido(s) y firma de la Subdirectora o del Subdirector

Regional correspondiente que avala la informacién.

Ediciéon: Primera
Fecha: Junio de 2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
SUBDIRECCIONES REGIONALES DE

EDUCACION BASICA Cf’)digo: 205110011 al 205110026-08
Pagina:
PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION DE LOS RECURSOS MATERIALES ASIGNADOS A LAS SUBDIRECCIONES

REGIONALES DE EDUCACION BASICA.
OBJETIVO

Mantener la eficacia en las acciones para cubrir las necesidades que posibilitan la operacién de los servicios educativos,
mediante la distribucién de los recursos materiales asignados a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica y a las Supervisiones Escolares,
responsables de la recepcion, distribucidn y asignacion de los recursos materiales.

REFERENCIAS

e Acuerdo 717 por el que se emiten los lineamientos, para formular los Programas de Gestion Escolar. Diario Oficial de la
Federacion, 7 de marzo de 2014.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién: Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; Subdirecciones Regionales de Educacion Basica (14): 205110011 al 205110015: Atlacomulco, Toluca,
Valle de Bravo, Ixtapan de la Sal y Tejupilco, 205110017 al 205110020 Zumpango, Ecatepec, Cuautitlan lzcalli y
Naucalpan 205110022 al 205110026, Nezahualcoyotl, Amecameca, Metepec, Jilotepec y Texcoco. Gaceta del Gobierno,
13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

Las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica son las unidades administrativas responsables de la distribucion de los
recursos materiales, para cubrir las necesidades que posibilitan la operacion de los servicios educativos.

La Direccion General de Educacion Basica, Direccion de Educacion Basica o Subdireccion de Educacion Basica
deberan:

e Enviar a las Subdirecciones Regionales la informacién acerca de la asignacion de Recursos Materiales.
e Acusar de recibo y entregar el recibo para la recepcion de recurso material.

La Subdirectora o el Subdirector Regional de Educaciéon Basica de la Direccion General de Educaciéon Basica
debera:

e Instruir a la o el Responsable de Seguimiento la recepcién de los materiales.

La o el Responsable de Seguimiento de la Subdirecciéon Regional de Educacién Basica debera:

e Recibir la informacién de deteccion de necesidades recurso material, por parte de la Direccion General de Educacion
Basica, Direccion de Educacion Basica o Subdireccion Regional de Educacién Basica.



Pagina 74 oy el — W M 26 de septiembre de 2017

e Enterarse de la asignacion de recursos materiales, para ser distribuidos a las escuelas adscritas a la Subdireccién e
informar a la Subdirectora o el Subdirector Regional.

e |Informar a la Encargada o el Encargado de Recursos Materiales, para que emprenda las acciones necesarias en la
recepcion de los mismos.

La Encargada o el Encargado de Recursos Materiales de la Subdireccion Regional de Educacion Basica debera:

e Acudir a recibir el recurso material a la instancia correspondiente de la Direccién General de Educacion Basica, Direccion
de Educacion Basica o Subdireccion Regional de Educacion Basica.

e Firmar de recibo y trasladar el Recurso Material al lugar acordado.

e Organizar la distribucion a las Supervisiones Escolares beneficiadas y elaborar el recibo correspondiente.

e Recabar los acuses firmados por Las Supervisoras o los Supervisores Escolares y entregar al Personal Secretarial los
acuses correspondientes.

Las Supervisoras o los Supervisores Escolares de Educaciéon Basica, deberan:

e Firmar de recibo y recoger el Recurso Material asignado.

La Encargada o el Encargado del Registro de Correspondencia de la Subdireccion Regional de Educacion Basica
debera:

e Recibir el oficio con la informacién del recurso material, por parte de la Direcciéon General de Educacion Basica,
Direccion de Educacién Basica o Subdireccion de Educacion Basica, y entregar a la o el Responsable de Seguimiento
de la Subdireccion Regional de Educacion Basica.

El Personal Secretarial de la Subdirecciéon Regional de Educacion Basica debera:

e Recibir los acuses y archivar en el expediente que corresponda.

DEFINICIONES
DGEB : Siglas para identificar a la Direccién General de Educacion Basica.
Recurso Material: Son los medios fisicos educativos, didacticos y tecnoldgicos, necesarios para la realizacion y
consecucion de los objetivos de los Planes y Programas de Estudio.
INSUMOS
¢  Oficio con informacion de la asignacion de Recursos Materiales para las Subdirecciones Regionales de Educacion
Bésica.
RESULTADO

e Acuse del oficio de envio de los recibos de la distribucion de los Recursos Materiales entregado a las Supervisoras o
los Supervisores Escolares.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e  Seguimiento de los Programas y Proyectos Federales y Estatales en las Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica.

¢  Seguimiento de los Procesos de Formacion Continua de las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos Docentes en
las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica.

¢  Seguimiento a las Acciones para la Mejora Educativa de Educacion Basica.

e  Apoyo a la Supervision y Seguimiento de la Prestacion de los Servicios Educativos en las Subdirecciones Regionales
de Educacion Basica.

e  Apoyo de los Procesos de Planeacion, Evaluaciéon y Control Escolar en las Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica.

e Atencion y Seguimiento de Proyectos Especiales y Extraordinarios en las Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica.

. Elaboracién de los Informes Trimestrales de las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica, para dar seguimiento
al Programa Anual.

POLITICAS

Para mejorar la calidad de los servicios en las Instituciones educativas y supervisiones escolares, las Subdirecciones
Regionales de Educacion Basica participaran en los procesos de gestion, ante los organismos publicos y privados.

En las eventualidades donde la Supervisora o el Supervisor Escolar de Educaciéon Basica se ausente temporalmente del
servicio, las actividades sefialadas en el procedimiento seran realizadas en su ausencia por la Auxiliar Técnica o el Auxiliar
Técnico de la Supervisidon Escolar de Educacion Basica.

En las eventualidades dénde por alguna razén exista ausencia de la Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacion
Basica, la Direccion General de Educacion Basica, nombrara a la Servidora Publica o el Servidor Publico Responsable del
Despacho, que de manera temporal y por ausencia realizara las funciones técnico administrativas, mismas que finalizaran al
momento de concluir la eventualidad o ausencia antes mencionada.
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La informacion de la Direccion General de Educaciéon Basica o la Direccion de Educacién Basica o Subdireccion de
Educacioén Basica, referente a la informacién acerca de la asignacion de los Recursos Materiales, podra ser enviada a las
Subdirecciones Regionales de Educacién Basica, mediante oficio, correo electrénico o via telefénica, segun sea el caso.

No.

10

11

12

13

14

15

16

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

DGEB!/ Direccion de Educacion Basica
/Subdireccion de Educacion Basica

Encargada(o) del Registro de
Correspondencia de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Encargada(o) de Recursos Materiales de
la Subdireccién Regional de Educacion
Bésica

DGEB!/ Direccion de Educacion Basica
/Subdireccion de Educacion Basica

Encargada(o) de Recursos Materiales de
la Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Supervisoras(es) Escolares de Educacion
Basica
Supervisoras(es) Escolares de Educacion
Basica

Encargada(o) de Recursos Materiales de
la Subdireccién Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Subdirectora(or) Regional de Educacion
Basica

Responsable de Seguimiento de la
Subdireccion Regional de Educacién
Basica

Encargada(o) de Recursos Materiales de
la Subdireccion Regional de Educacion
Basica

DGEBY/ Direccion de Educacion Basica
/Subdireccién de Educacion Basica

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Comunica por oficio a las Subdirecciones Regionales informacion
acerca de la asignacién del Recurso Material. Archiva copia previo
acuse de recibo.

Recibe oficio emitido por la Direccién General de Educacién Basica,
Direccién de Educacion Basica o Subdireccion de Educacion Basica,
referente a la asignacion del Recurso Material, anota en el registro de
correspondencia y entrega a la o el Responsable de Seguimiento de la
Subdireccién de Educacion Basica.

Recibe la informacion a través de oficio sobre la asignacion del
Recurso Material, por parte de la DGEB, Direccién de Educacion
Basica o Subdireccion de Educacion Basica, se entera y entrega oficio
a la Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacién Basica.

Recibe oficio, se entera e instruye a la o el Responsable de
Seguimiento la recepciéon de los materiales en el lugar, fecha y hora
acordados.

Se entera de instruccion y la transmite a la Encargada o el Encargado
de Recursos Materiales de la Subdireccion Regional de Educacion
Basica y solicita emprenda las acciones necesarias para la recepcion
de los mismos.

Se entera de instruccion, acude al lugar en fecha y hora establecidas a
la instancia correspondiente de la DGEB, Direccién de Educacion
Basica o Subdireccion de Educacion Basica y recibe los Recursos
Materiales.

Recibe a la Encargada o el Encargado de Recursos Materiales de la
Subdireccion Regional de Educacion Basica, para la entrega del
recurso material.

Recibe el recurso material, firma de recibo, convoca de manera verbal
a las Supervisiones Escolares beneficiadas, elabora recibo para
entrega a las escuelas de su zona y espera a las Supervisoras o los
Supervisores Escolares.

Se enteran de informacion, en la fecha y hora acordadas, asisten a
recoger el Recurso Material.

Al término de la entrega de materiales, retnen los recibos firmados por
las Supervisiones Escolares beneficiadas, firman y entregan a la
Encargada o el Encargado de Recursos Materiales.

Recibe los recibos firmados por Las Supervisoras o los Supervisores
Escolares, concentra, elabora oficio de envio y entrega a la o el
Responsable de Seguimiento de la Subdireccién Regional de
Educacion Basica.

Recibe los recibos firmados y oficio de envio, se entera y entrega a la
Subdirectora o el Subdirector Regional de Educacién Basica.

Recibe los recibos firmados y oficio de envio, se entera, firma oficio y
devuelve a la o el Responsable de Seguimiento con indicaciones para
su envio.

Recibe los recibos firmados y oficio firmado por la Subdirectora o el
Subdirector Regional, se entera de indicacién y entrega a la Encargada
o el Encargado de Recursos Materiales para su envio.

Recibe los recibos firmados y oficio firmado por la Subdirectora o el
Subdirector Regional, obtiene copia de oficio y recibos para acuse,
envia a la Direccion General de Educacion Basica, Direccion de
Educacion Bésica o Subdireccion de Educacion Bésica, segun
corresponda.

Recibe oficio en original y copia con los recibos firmados, firma de
recibo en las copias como acuse y devuelve.
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Obtiene acuses de recibo y entrega al Personal Secretarial para
archivo.

17 Encargada(o) de Recursos Materiales de
la Subdirecciéon Regional de Educacion
Basica

18 Personal Secretarial de la Subdireccion
Regional de Educacion Basica

Recibe acuses de oficio y de recibos, archiva en el expediente que
corresponda.
DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION DE LOS RECURSOS MATERIALES ASIGNADOS A LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE
EDUCACION BASICA.

DGEB/ DIRECCION DE EDUCACION
BASICA/ SUBDIRECCION DE
EDUCACION BASICA

ENCARGADA(O) DEL REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
BASICA

SUBDIRECTORA(OR) REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

INICIO

Comunica por oficio a las
Subdirecciones Regionales |
informacién acerca de Ila

asignacion del Recurso l
Material.

Recibe oficio, referente a
asignacion del Recurso
Material, anota en registro de
correspondencia y entrega. |

Recibe informacién a traves
de oficio sobre la asignaciéon

del Recurso, por parte de
DGEB, Direccién de
Educacion

Basica o |
Subdireccién de Educacién

Basica, se entera y entrega l
oficio.

Recibe oficio, se entera e
instruye la recepciéon de
materiales en el lugar, fecha y
| hora acordados.

ENCARGADA(O) DE RECURSOS
MATERIALES DE LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION BASICA

Se entera de instruccion y la
transmite y solicita emprenda
| las acciones necesarias para la
| recepcion de los mismos.

Se entera de instruccién,
acude al lugar en fecha y hora
establecidas a la instancia
correspondiente de la DGEB,
Direccion de Educacion
| Basica o Subdireccion de
| Educacion Basica y recibe los
Recursos Materiales.

Recibe a la (el) Encargada(o)
para la entrega del recurso

material. I °

SUPERVISORAS(ES)
ESCOLARES DE EDUCACION
BASICA

I

Recibe el recurso material,
firma de recibo y convoca de
manera verbal a las
Supervisiones beneficiadas,
elabora recibo para entrega a
las escuelas de su zona y
espera.




26 de septiembre de 2017

GACETA

2L T T PO

Pagina 77

PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION DE LOS RECURSOS MATERIALES ASIGNADOS A LAS SUBDIRECCIONES REGIONALES DE

EDUCACION BASICA.

SUPERVISORAS (ES) ESCOLARES DE
EDUCACION BASICA

ENCARGADA(O) DE RECURSOS MATERIALES
DE LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

SUBDIRECTORA (OR) REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

S
P

Se enteran de informacion, en
la fecha y hora acordadas
asisten a recoger el Recurso

Material.

Al término de la entrega de

materiales reunen los recibos
firmados por las Supervisiones
beneficiadas, firman y
entregan.

DGEB/ DIRECCION DE
EDUCACION BASICA/
SUBDIRECCION DE EDUCACION
BASICA

Recibe los recibos firmados,

concentra y elabora oficio de
envio y entrega.

Recibe los recibos firmados y
oficio de envio, se entera y
entrega.

Recibe los recibos firmados y

Recibe los recibos firmados y

Recibe los recibos firmados y

Recibe oficio original y copia
con los recibos firmados,
firma de recibo en las copias
como acuse y devuelve.

oficio firmado, obtiene copia
de oficio y recibos para acuse
y envia.

oficio firmado, se entera de
indicacién y entrega para
envio.

PERSONAL SECRETARIAL DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL
DE EDUCACION BASICA

Obtiene acuses de recibo y
entrega para archivo.

Recibe acuses de oficio y
recibos, archiva en expediente
que corresponda.

b
Cm )

oficio de envio, se entera,
firma oficio y devuelve con
indicaciones para su envio.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la distribucion del recurso material asignado a la Subdireccion Regional de Educacion

Basica.
Cantidad de Recurso Material entregado a los . . o
Supervisores Escolares de la Subdireccion Regional de 7 de eficiencia en la distribucion del
Educacion Basica. X 100= Recurso Material en las Instituciones
_ _ i _ — Educativas a cargo de las Subdirecciones
Cantidad de Recurso Material asignado a la Subdireccion Regionales Educacion Basica.

Regional de Educacion Basica.

Registro de Evidencias

e  Oficio de asignacion del recurso material remitido por DGEB/Direccion de Educacion Basica/Subdireccion de Educacion

Basica.

Recibos de acuse de la recepcidon del recurso material firmado por Las Supervisoras o los Supervisores Escolares.

Acuse del oficio de envio de los recibos de acuse de la entrega del recurso material a las Supervisoras o los

Supervisores Escolares.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS Edicion: _Primera
SUBDIRECCIONES REGIONALES DE ?‘;’.‘a: _Junio de 2017
O UCACION BASICA Codigo 205111011 al 205111026
agina:

VI. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la acciéon 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 informaciéon y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccién se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la 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 tamario, el cual muestra al finalizar
la hoja hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra “A” para primer conector y se
continuara con la secuencia de letras del alfabeto.

D
O
-
]
L

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 accién o reunir determinada documentacion.
Por ello el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de
una espera necesaria e insoslayable.




GACETA

26 de septiembre de 2017 e . o . i Pagina 79

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de soluciéon. 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 2017, elaboracién del Manual de Procedimientos de las Subdirecciones Regionales de Educacién
Basica.
VIil. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra bajo resguardo de la Direccidon de Legalizacion y del Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
e Direccion General de Educacion Basica.
e  Subdirecciéon Regional de Educacién Basica de Atlacomulco.
e  Subdireccion Regional de Educacion Basica de Toluca.
e  Subdirecciéon Regional de Educacién Basica de Valle de Bravo.
e Subdireccion Regional de Educacion Basica de Ixtapan de la Sal.
e  Subdirecciéon Regional de Educacion Basica de Tejupilco.
e Subdireccidon Regional de Educacion Basica de Zumpango.
e  Subdirecciéon Regional de Educacién Basica de Ecatepec.
e  Subdireccion Regional de Educacién Basica de Cuautitlan Izcalli.
e Subdireccion Regional de Educacién Basica de Naucalpan.
e Subdireccidon Regional de Educacion Basica de Nezahualcéyotl.
e Subdireccion Regional de Educacién Basica de Amecameca.
e  Subdireccidon Regional de Educacion Basica de Metepec.
e Subdireccion Regional de Educacién Basica de Jilotepec.
e  Subdireccion Regional de Educacién Basica de Texcoco.
IX. VALIDACION

Lic. Elizabeth Vilchis Pérez
Secretaria de Educacion
(Rubrica).
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L.C.P. Fernando C. Portilla Galan
Subsecretario de Planeacion y Administracion
(Rabrica).

Mtro. Juan Jaffet Millan Marquez
Subsecretario de Educacion Basica y Normal
(Rubrica).

Lic. Olga Hernandez Martinez
Directora General de Educacién Basica
(Rabrica).

Lic. Fernando Bastida Ocampo
Subdirector Regional de Educacion Basica Atlacomulco
(Rubrica).

Dr. Abel Martinez Mejia
Subdirector Regional de Educacion Basica Toluca
(Rubrica).

P.D. de Dr. Sandra Adriana Gonzalez Martinez
Subdirectora Regional de Educacién Basica Valle de Bravo
(Rubrica).

Profa. Judith Jaime Calvo
Subdirectora Regional de Educacion Basica Ixtapan de la Sal
(Rubrica).

Profr. Eustorgio Hernandez Jaimes
Subdirector Regional de Educacion Basica Tejupilco
(Rubrica).

Lic. Juan de la Cruz Rivera
Subdirector Regional de Educacion Basica Zumpango
(Rubrica).

Mtro. Claudio Abraham Pérez Navarrete
Subdirector Regional de Educacion Basica Ecatepec
(Rubrica).

P.D. Mtra. Maria de Lourdes Sanchez Luna
Subdirectora Regional de Educacién Basica Cuautitlan Izcalli
(Rubrica).

Profr. Simén Mondragén Bernal
Subdirector Regional de Educacion Basica Naucalpan
(Rubrica).

Lic. Maria del Refugio Martinez Chavez
Subdirectora Regional de Educacién Basica Nezahualcoyotl

Profr. José Armando Barajas Diaz
Subdirector Regional de Educacion Basica Amecameca
(Rubrica).
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Lic. Roberto Romero Medina
Subdirector Regional de Educacion Basica Metepec
(Rabrica).

P.D. Mtro. J. Santos Olivares Gomez
Subdirector Regional de Educacion Basica Jilotepec
(Rubrica).

P.D. Mtro. Francisco Angel Almazan Estévez
Subdirector Regional de Educacion Basica Texcoco
(Rabrica).

Lic. Fredi Lozada Cordoba
Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo
e Informatica
(Rubrica).
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. PRESENTACION

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

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

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propésitos. La ciudadana y el ciudadano son el factor principal de su atencion y la solucion 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 gestién de calidad.

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

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

Il. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Programas
Compensatorios, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.

ll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

— T — e
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Consejos Escolares de
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Programa de Acciones
Compensatorias para Abatir
el Rezago en Educacién
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PROCESOS Inicial y Basica
SUSTANTIVOS
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PERSONAL INFORM ATICO




GACETA 26 de septiembre de 2017

Pégina 84 [0 L e B T O

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Programa de Acciones Compensatorias para Abatir el Rezago en Educacion Inicial y Basica: De la
validacion de la base de datos de las y los beneficiarios a la entrega del apoyo.

PROCEDIMIENTOS:
¢ Gestidn de la Validacion de las Bases de Datos de las y los Beneficiarios para el Apoyo a la Gestion Escolar.

e Integracion de Expedientes para la formalizacion de las y los Beneficiarios para el Apoyo a la Gestion Escolar del
P.A.C.AR.E.I.B.

e Integracion y Elaboracion del Reporte de Entrega del Apoyo a la Gestion Escolar del P.A.C.A.R.E.I.B a las y los
Beneficiarios.

« Otorgamiento del Apoyo de Utiles Escolares del P.A.C.A.R.E.I.B. y Elaboracion del Informe Final de Distribucién.
e Distribucion y Comprobacion del Otorgamiento del Apoyo de Auxiliares Didacticos del P.A.C.A.R.E.I.B.

PROCESO: Consejos Escolares de Participacion Social: Del seguimiento de la instalacion de los consejos escolares
hasta la integracién de la base de datos.

PROCEDIMIENTO:

e Integracion de la Base de Datos de la Instalacion de los Consejos Escolares de Participacion Social de los Subsistemas
Estatal y Federalizado.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: Junio de 2017
DE PROGRAMAS COMPENSATORIOS Codigo: 205102002-01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA VALIDACIC')N DE LAS BASES DE DATOS DE LAS Y LOS BENEFICIARIOS
PARA EL APOYO A LA GESTION ESCOLAR.

OBJETIVO

Mantener actualizado el universo de las y los participantes en el programa de acciones compensatorias para abatir el rezago
de educacion inicial y basica mediante la validacién de la base de datos de las y los beneficiarios para el apoyo a la gestién
escolar.

ALCANCE

Aplica a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica, a la o al Jefe del Departamento, a la o al Responsable
del Programa de Acciones Compensatorias para Abatir el Rezago de Educacion Inicial y Basica en el Departamento de
Programas Compensatorios que gestiona la validacion de la base de datos, a la Direccién General de Educacion Basica y la
Direccion General de los Servicios Integrados del Estado de México evaluar y validar el universo de las acciones
correspondientes del P.A.C.A.R.E.|.B.

REFERENCIAS

¢ Acuerdo numero 669 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Acciones Compensatorias para
Abatir el Rezago Educativo en Educacion Inicial y Basica. Diario Oficial de la Federacion, 25 de febrero del 2013.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; 205102002: Departamento de Programas Compensatorios. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de2017.

* Apoyo a la Gestion Escolar (AGE). Guia de Formacion Preescolar y Primaria. Consejo Nacional de Fomento Educativo.
Ciclo Escolar correspondiente.

e Apoyo a la Gestion Escolar (AGE). Guia de Formacion Telesecundaria. Consejo Nacional de Fomento Educativo. Ciclo
Escolar correspondiente.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Programas Compensatorios es la unidad administrativa responsable de gestionar la validacion de las
bases de datos de las y los beneficiarios para el apoyo a la gestidén escolar del programa de acciones compensatorias para
abatir el rezago de educacion inicial y basica.

El Consejo Nacional de Fomento Educativo de la Secretaria de Educacién Publica debera:

e Presidir la reunién nacional y dar a conocer los lineamientos, tematica y estrategias para operar el Programa de
Acciones Compensatorias para Abatir el Rezago de Educacién Inicial y Basica.

e« Enviar la base de datos con el universo potencial a la o al Jefe de la U.A.E.B. y N.
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La Delegacién del Consejo Nacional de Fomento Educativo en el Estado de México debera:

e« Convocar a reunion nacional y para dar a conocer los lineamientos, tematica y estrategias para operar el Programa de
Acciones Compensatorias para Abatir el Rezago de Educacion Inicial y Basica.

e Realizar los tramites correspondientes para autorizar el presupuesto de los subprogramas.

La o el Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal debera:

* Recibir oficio emitido por la Delegacion del Consejo Nacional de Fomento Educativo en el Estado de México, en el que
se convoca a reunién nacional para dar a conocer la operacion del programa de Acciones Compensatorias.

e Turnar la copia del oficio y universo potencial emitido por la Delegacién del Consejo Nacional de Fomento Educativo en
el Estado de México a la o al Jefe del Departamento de Programas Compensatorios para su atencion.

e« Firmar los oficios para la validacién del universo y envié de las bases de datos a la Direccion General de Educacion
Bésica y la Direccion General de S.E.I.E.M. de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

e Turnar la copia del oficio y base de datos validadas por la Direccion General de Educacion Basica y la Direccion
General de S.E.I.LE.M. de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, al Departamento de Programas
Compensatorios.

La Direccion General de Educaciéon Basica y la Direccion General de S.E.I.E.M. de la Subsecretaria de Educacién
Basica y Normal debera:

e Validar el universo para el apoyo a la gestion escolar correspondiente al P.A.C.A.R.E.I.B. y enviarlo a la Unidad de
Apoyo a la Educacién Basica y Normal.

La o el Jefe del Departamento de Programas Compensatorios de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y
Normal debera:

. Instruir a la o al Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B. asista a la reunién nacional en la que se da a conocer la operacion
del Programa de Acciones Compensatorias.

. Antefirmar los oficios remitidos a la Direccion General de Educacion Basica y la Direccion General de S.E.I.LE.M. de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal para la validacion del universo.

. Entregar las bases de datos validadas a la o al Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B. para su procesamiento y envi6 a la
Delegacion del Consejo Nacional de Fomento Educativo en el Estado de México.

¢ Implementar las actividades que sean necesarias para realizar la validaciéon del universo que le corresponden al
Departamento a su cargo.

La o el Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B. en el Departamento de Programas Compensatorios debera:

. Asistir a la reunion nacional emitida por el Consejo Nacional de Fomento Educativo para conocer los lineamientos
generales y estrategias del Programa de Acciones Compensatorios para Abatir el Rezago de Educacién Inicial y Basica.

e Procesar la informacion de las bases de datos con el universo a validar.
e Elaborar oficios y entregarselos a la o al Jefe del Departamento de Programas Compensatorios.

e Obtener la validacion del universo por parte de la Direccién General de Educacion Basica y la Direccion General de
Educacion Basica y la Direccion General de S.E.I.E.M. de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

e Integrar las bases de datos validadas y enviarlas por correo electronico a la Delegacion del Consejo Nacional de
Fomento Educativo.

La o el Secretario del Departamento de Programas Compensatorios debera:

e Recibir y registrar la entrada de oficios propios del Departamento de Programas Compensatorios y archivarlos.

DEFINICIONES
Apoyo a la Gestién Fondo econémico para apoyo de la escuela que serd administrado por la Asociacién de
Escolar: Padres de Familia.
C.O.N.AF.E.: Siglas con las que se identifica al Consejo Nacional de Fomento Educativo de la
Secretaria de Educacion Publica.
P.A.C.AR.E.Il.B. Siglas con las que se identifica al Programa de Acciones Compensatorias para Abatir el
Rezago en Educacion Inicia y Basica.
Programa de Acciones Conjunto de Acciones Compensatorias enfocadas a la dotaciéon de materiales didacticos;
Compensatorias para capacitacion y asesoria a madres y padres de familia asi como a docentes; apoyos

Abatir el Rezago en economicos a las Asociaciones de Padres de Familia (APF) y Asociaciones Promotoras de
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Educacion Inicia y Educacion Comunitaria (APEC) y figuras educativas relacionadas con la asesoria,
Basica: supervisién y promocion para contribuir a generar equidad educativa para las y los nifios y

las y los jovenes de sectores vulnerables del pais para combatir el rezago educativo en
Educacion Inicial y Basica.

S.E.B.yN.: Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion Basica y Normal.

S.E.LLE.M.: Siglas con las que se identifican a los Servicios Educativos Integrados al Estado de
México.

S.E.P.: Siglas con las que se identifican a la Secretaria de Educacion Publica.

S.LAS.E. Siglas con las que se identifica al Sistema Integral de administracion de la Secretaria de
Educacion.

Subsistema educativo: Termino con el que se identifica a la Direccion General de Educacion Basica y la Direccion
General de S.E.I.LE.M. de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

U.A.EE.B.y.N.: Siglas con las que se identifica a la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal

Universo potencial: Es el total de beneficiarias o beneficiarios seleccionados con base a los criterios

establecidos por el C.O.N.A.F.E. para recibir el apoyo de las acciones compensatorias.

Validacion del universo: Es la corroboracion de los datos de las y los beneficiarios en la entidad, con la finalidad de

estructurar la base de datos real para la designacion de apoyos.
INSUMOS

Oficio emitido por la Delegacién del Consejo Nacional de Fomento Educativo en el Estado de México, donde se
convoca a la reunién nacional para dar a conocer la Operacion del Programa de Acciones Compensatorias para Abatir
el Rezago de Educacion Inicial y Basica

Base de datos en medio electronicos con el universo potencial de las y los beneficiarios para el apoyo a la gestion
escolar correspondientes del P.A.C.A.R.E.I.B., del Estado de México.

RESULTADOS
Bases de datos validadas del universo de las acciones para el apoyo a la gestion escolar del P.A.C.A.R.E.I.B.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Integracion de Expedientes para la formalizacion de las y los beneficiarios para el Apoyo a la Gestidon Escolar del
P.A.C.AR.E.I.B.

Integracion y Elaboracion del Reporte de Entrega del Apoyo a la Gestion Escolar del P.A.C.A.R.E.I.LB a las(los)
Beneficiarias(os).

POLITICAS

Los cambios en el universo potencial, se deberan entregar en una nueva base de datos identificando la baja temporal o
definitiva de la y del beneficiario para el Apoyo a la Gestidon Escolar a la o al Responsable de P.A.C.A.R.E.I.B. en el
Departamento de Programas Compensatorios.

Sin excepcion alguna los ajustes derivados de la validacion de los universos compensatorios y metas de atencion
programadas por el afio civil, serdn enviados a la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal y éstas a su vez, al
Departamento de Programas Compensatorios, a partir del mes de enero a afecto de obtener la asignacién de los recursos
en tiempo y forma.

La o el Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B. en el Departamento de Programas Compensatorios gestionara los gastos de
traslado para acudir a la reunidén nacional ante la Delegacién Administrativa de Educacion Basica y Normal.

1

DESARROLLO
UNIDAD

No. ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVA / PUESTO

Jefa (e) de la Unidad de Apoyo ala  Recibe oficio emitido por la Delegacion del Consejo Nacional de

Educacion Basica y Normal de la Fomento Educativo en el Estado de México, donde se convoca a la

S.EB.yN. reunién nacional para dar a conocer la Operacion del Programa de
Acciones Compensatorias para Abatir el Rezago de Educacion Inicial y
Basica, obtiene y turna copia del oficio a la o al Jefe del Departamento
de Programas Compensatorios, solicitando informe de la reunion a la o
al Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B.

Secretaria (0) del Departamento de  Recibe copia del oficio emitido por la Delegacion del Consejo Nacional

Programas Compensatorios de Fomento Educativo en el Estado de México, registra en el Sistema
Integral de Administracién de la Secretaria de Educacion (S.I.A.S.E.) y
entrega a la o al Jefe del Departamento de Programas Compensatorios
copia del oficio.
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3

10

11

12

13

Jefa (e) del Departamento de
Programas Compensatorios de la
UAE.ByN.

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

C.O.N.A.F.E. de la S.E.P.

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Jefa (e) del Departamento de
Programas Compensatorios de la
U.AE.ByN.

Jefa (e) de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Béasica y Normal de la
S.E.B.yN.

Jefa (e) de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Basica y Normal de la
S.EB.yN.

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Jefa (e) del Departamento de
Programas Compensatorios de la
U.AE.ByN.

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios
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Recibe copia del oficio emitido por la Delegacién del Consejo Nacional
de Fomento Educativo en el Estado de México, donde convoca a
reunién nacional para dar a conocer la Operacion del Programa de
Acciones Compensatorias para Abatir el Rezago de Educacion Inicial y
Basica, entrega la copia del oficio a la Secretaria para archivo e
instruye a la o al Responsable de P.A.C.A.R.E.|.B. asista a la reunion
convocada e indica fecha, lugar y hora de esta.

Recibe copia del oficio y archiva.

Recibe instruccién y conoce fecha, lugar y hora, espera el dia de la
reunién nacional y acude al C.O.N.A.F.E. de la S.E.P.

En el dia establecido, preside la reunién, da a conocer los lineamientos
generales, tematica, estrategias para realizar el Programa de Acciones
Compensatorias para Abatir el Rezago de Educacion Inicial y Basica e
informa que les hara llegar la base de datos con el universo potencial
para el apoyo a la gestidon escolar correspondiente a través de las
delegaciones de cada estado. Realiza tramites internos y envia base de
datos con el universo potencial a la o al Jefe de la U.A.E.B y N.

Se conecta con la operaciéon niumero 10

Se entera de los lineamientos generales, tematica, estrategias para
realizar el Programa de Acciones Compensatorias para Abatir el
Rezago de Educacion Inicial y Basica y se retira.

Espera base de datos con el universo potencial.

Informa de manera verbal lo acordado en la reunién nacional a la o al
Jefe del Departamento de Programas Compensatorios de la
U.A.E.ByN.

Se conecta con la operacién numero 15.

Se entera de lo acordado en la reunién nacional del C.O.N.A.F.E. de la
S.E.P. einforma ala o al Jefe de la U.A.E.B. y N.

Se entera de lo acordado en la reunién y espera a que el Consejo
Nacional de Fomento Educativo de la S.E.P envié la base de datos con
el universo potencial para el apoyo a la gestion escolar.

Recibe oficio y base de datos con el universo potencial para el apoyo a
la gestion escolar en medio electrénico, revisa, se entera y turna copia
del oficio y universo potencial en medio electronico a la o al Secretario
del Departamento de Programas Compensatorios.

Recibe copia del oficio y base de datos con el universo potencial para
el apoyo a la gestion escolar en medio electronico, registra en el
S.I.LAS.E. y entrega a la o al Jefe Departamento de Programas
Compensatorios.

Recibe copia del oficio y base de datos con el universo potencial para
el apoyo a la gestion escolar en medio electrénico, se entera y entrega
copia del oficio a la o al Secretario para archivo e instruye a la o al
Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B., realizar las acciones vinculadas a la
validacién del universo y le entrega base de datos de universo potencial
en electrénico.

Recibe copia del oficio y archiva.
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14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Jefa (e) del Departamento de
Programas Compensatorios de la
U.AE.ByN.

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Jefa (e) de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Basica y Normal de la
S.E.B.yN.

Direccion General de Educacion
Basica y Direccion General de
S.E.LE.M.

Jefa (e) de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Basica y Normal de la
S.E.B.yN.

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Jefa (e) del Departamento de
Programas Compensatorios de la
UAE.ByN.

Secretaria del Departamento de
Programas Compensatorios

Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios
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Se entera de la instruccion, recibe base de datos con el universo
potencial para el apoyo a la gestidon escolar en medio electronico,
descarga base de datos, procesa informacion por subsistema
educativo, genera nuevas bases de datos en electronico. Elabora
oficios para solicitar la validaciéon del universo a Direccion General de
Educacion Basica y la Direccion General de S.E.|.LE.M. y entrega a la o
al Jefe del Departamento de Programas Compensatorio para antefirma.

Resguarda base de datos de universo potencial
C.O.N.AF.E.dela S.E.P.

Recibe oficios para validacién del universo, se entera, antefirma, los
devuelve a la o al Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B., instruye obtenga
la firma de la o del Jefe de la U.A.E.B. y N y entregue junto con las
bases de datos en medio electronico a cada subsistema.

emitido por

Recibe oficios antefirmados e instrucciones, obtiene copias de los
oficios una la entrega a la o al Secretario para archivo y las copias de la
Direccion General de Educacién Basica y Direcciéon General de
S.E.ILE.M las entrega junto con la base de datos y el universo en medio
electrénico para validacion a la o al Jefe de la U AEE.By N

Recibe copia del oficio y archiva.

Recibe oficios en original y copia para validaciéon del universo y bases
de datos con el universo en medio electronico por subsistema
educativo, se entera, firma y los entrega a la Direccion General de
Educacion Basica y la Direccion General de S.E.l.LE.M.

Obtiene acuses y archiva.

Reciben oficios en original y copia y bases de datos con el universo
para su validacién en medio electrénico, firman de acuse en la copia y
devuelven, se enteran, realizan tramites internos y validan el universo
potencial para el apoyo a la gestion escolar. Elabora oficios de
notificacion, anexa bases de datos de los universos validados en medio
electronico y envia a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion
Basica y Normal.

Recibe oficios de notificacion y bases de datos del universo validado
por medio electronico, obtiene copias de los oficios y turna copias de
los oficios y bases de datos del universo a la o al Secretario del
Departamento de Programas Compensatorios junto con las bases de
datos.

Archiva oficios de notificacion originales.

Recibe copias de los oficios de notificacion y bases de datos del
universo para el apoyo a la gestién escolar validadas, registra en el
S.I.LASS.E y entrega a la o al Jefe del Departamento de Programas
Compensatorios copia de los oficios y bases de datos validadas en
medio electrénico.

Recibe copias de los oficios de notificacion y bases de datos del
universo del apoyo a la gestion escolar validadas, devuelve a la
Secretaria copias de los oficios para archivo, entrega las bases de
datos validadas en electrénico a la o al Responsable del
P.A.C.A.R.E.IL.B. e instruye prepare las bases de datos validadas para
su envi6é a la Delegacion del Consejo Nacional de Fomento Educativo
en el Estado de México.

Recibe copias de los oficios y archiva.

Recibe las bases de datos validadas en electrénico, integra una sola
base de datos y envia por correo electréonico a la Delegacion del
Consejo Nacional de Fomento Educativo en el Estado de México.

Archiva, bases de datos en electronico emitidas por los subsistemas
educativos.
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25 Delegacion del Consejo Nacional Recibe correo electrénico con base de datos validada del universo del
de Fomento Educativo en el Estado  apoyo a la gestion escolar del P.A.C.A.R.E.I.B. realiza tramites internos
de México para autorizar el presupuesto de los subprogramas.

Se conecta con el procedimiento “Integracion de Expedientes para
la Formalizacion de las y los Beneficiarios para el Apoyo a la
Gestion del P.A.C.A.R.E.l.B.”
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APOYD A LA GESTION ESCOLAR
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MEDICION
Indicador para medir la participacion de las y los beneficiarios para el apoyo a la gestién escolar y del P.A.C.A.R.E.I.B.

Numero de beneficiarias y beneficiarios para el apoyo a la
gestion escolar del P.A.C.A.R.E.I.B. en el ciclo escolar

vigente % de incremento o decremento de
X 100= beneficiarias y beneficiarios para el apoyo
Nuamero de beneficiarias y beneficiarios para el apoyo a la a la gestion escolar del P.A.C.A.R.E.I.B.
gestion escolar del P.A.C.A.R.E.|.B. en el ciclo escolar
anterior.

Registro de evidencias:

La validacion del universo de las y los beneficiarios para el apoyo a la gestiéon escolar del P.A.C.A.R.E.|.B., sera realizada
por los subsistemas, procesada y concentrada en una base de datos final para su envié por correo electrénico a la
Delegacion del Consejo Nacional de Fomento Educativo en el Estado de México y reguardada en el Departamento de
Programa Compensatorios.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Ediciéon: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: Junio de 2017
DE PROGRAMAS COMPENSATORIOS Codigo: 205102002-02
Pagina:
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE EXPEDIENTES PARA LA FORMALIZACION DE LAS Y LOS
BENEFICIARIOS PARA EL APOYO A LA GESTION ESCOLAR DEL P.A.C.A.R.E.I.B.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia del programa de acciones compensatorias para abatir el rezago de educacion inicial y basica
mediante la Capacitacion y Formalizacion de las y los Beneficiarios para el Apoyo a la Gestion Escolar del P.A.C.A.R.E.|.B.

ALCANCE

Aplica a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica, a la o al Jefe del Departamento, a la o al Responsable
del Programa de Acciones Compensatorias para Abatir el Rezago de Educacion Inicial y Basica encargado de capacitar y
recibir la informacion solicitada del P.A.C.A.R.E.I.B. y a las o los Responsables en las Subdirecciones Regionales y de
Sector que se encargan de integrar la informacién y entregarla.

REFERENCIAS

e Acuerdo numero 669, por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Acciones Compensatorias para
Abatir el Rezago Educativo en Educacion Inicial y Basica. Diario Oficial de la Federacion, 25 de febrero del 2013.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; 205102002: Departamento de Programas Compensatorios. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

e Apoyo a la Gestién Escolar (AGE). Guia de Formacion Preescolar y Primaria. Consejo Nacional de Fomento Educativo.
Ciclo Escolar correspondiente.

e Apoyo a la Gestion Escolar (AGE). Guia de Formacion Telesecundaria. Consejo Nacional de Fomento Educativo. Ciclo
Escolar correspondiente.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Programas Compensatorios es la unidad administrativa responsable de integrar los expedientes de las
y los beneficiarios del apoyo a la gestidon escolar para confirmar su formalizacion en el programa de acciones
compensatorias para abatir el rezago de educacion inicial y basica.

La Delegacion del Consejo Nacional de Fomento Educativo en el Estado de México debera:

¢ Entregar convenios y listado con documentacién anexar para el apoyo a la gestion escolar correspondientes al
P.A.C.A.R.E.|.B. del Estado de México.

La o el Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal debera:

o Turnar la copia del oficio y convenios y listados de documentacién a anexar emitidos por la Delegacion del Consejo
Nacional de Fomento Educativo a la o el Jefe del Departamento de Programas Compensatorios para su atencion.

¢ Firmar los oficios para solicitar a la Direccion General de Educacion Basica y la Direccion General de S.E.I.LE.M.
nombren a las o los responsables del PACAREIB en su Subdireccidon Regional y de Sector.
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e Turnar la copia del oficio y convenios, asi como la documentacion anexa de las y los beneficiarios al Departamento de
Programas Compensatorios.

e Obtener las firmas faltantes de los convenios.

La Direccion General de Educacion Basica y la Direccion General de S.E.ILE.M. de la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal deberan:

e Nombrar a las o los Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B. en sus Subdirecciones Regionales y de Sector, asi como
notificarles la fecha de la asesoria.

La o el Jefe del Departamento de Programas Compensatorios de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y
Normal debera:

« Entregar convenios y listados de documentacién anexar emitidos por la Delegacion del Consejo Nacional de Fomento
Educativo a la o al Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B.

e Entregar los convenios firmados, requisitados y la documentacion anexa de las y los beneficiarios a la o al Responsable
del P.A.C.AR.E.I.B.

« Antefirmar los oficios. para solicitar a la Direccion General de Educacion Basica y la Direccion General de S.E.I.LE.M.
nombren a las o los responsables del P.A.C.A.R.E.I.B. en su Subdireccién Regional y de Sector.

o Implementar las actividades que sean necesarias para realizar la integracion de los expedientes de las y los
beneficiarios que le corresponden al Departamento a su cargo.

e Instruir a la o al Responsable del P.A.C.A.R.E.l.B. la revisién de los convenios a fin de que cumplan con los
requerimientos correspondientes.

Las o los Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B. en las Subdirecciones Regionales y de Sector deberan:

e Asistir a la asesoria emitida por el Departamento de Programas Compensatorios para conocer la operacion del apoyo a
la gestién escolar del P.A.C.A.R.E.I.B.

« Dar a conocer a las y los beneficiarios guias de operacion de la estrategia.
e« Obtener las firmas de las y os beneficiarios en los convenios y recolectar la documentaciéon anexa de los mismos.

¢ Integrar la informacion solicitada por el Departamento de Programas Compensatorios y entregarla mediante oficio a la o
al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal.

La o el Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B. en el Departamento de Programas Compensatorios debera:

e Preparar materiales para la asesoria que tiene como fin dar a conocer la operacién para el apoyo a la gestién escolar
del P.A.C.A.R.E.I.B.

e Impartir la asesoria a las o los Responsables del P.A.C.A.R.E.|.B. en las Subdirecciones Regionales y de Sector.

e Verificar que la informacion entregada por las o los Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B. en las Subdirecciones
Regionales y de Sector cumpla con los requerimientos establecidos.

e Clasificar la informacion por subsistema e integrar los expedientes por cada beneficiaria y beneficiario para apoyo a la
gestion escolar.

e Verificar que el numero de expedientes concuerde con el numero de beneficiarias y beneficiarios en el universo
validado por la Direccion de Educacion Basica y la Direccion General de SEIEM.

La o el Secretario del Departamento de Programas Compensatorios debera:

e Recibir, registrar la entrada de oficios propios del Departamento de Programas Compensatorios y archivarlos.

DEFINICIONES
Apoyo a la Gestion Recurso econdémico dirigido a las Asociaciones de Padres de familia que tienen convenios
Escolar: con el C.O.N.A.F.E. y que participan en el proceso de capacitacion de estrategia.

Beneficiaria/beneficiario: Para la accién del Apoyo a la Gestién escolar se entiende como beneficiaria o beneficiario a
la o al representante de la asociacion de padres de familia en beneficio de la institucion

escolar.

C.O.N.AF.E.: Siglas con las que se identifica al Consejo Nacional de Fomento Educativo de la Secretaria
de Educacién Publica.

Convenio: Documento administrativo que establece los derechos y obligaciones de las partes, asi
como las causas de incumplimiento, retencion, suspension y, en su caso, reducciéon de
recursos.

Documentacién a Apoyo a la Gestion Escolar :

anexar:

e Copia del Acta Constitutiva o copia del Acta de Asamblea en la que se eligi6 a las o los
integrantes de la mesa directiva de la APF.
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o Copia del registro expedido por la Unidad de Atencion a Padres de Familia
dependiente de la SEE o su equivalente.

e Copia de identificacion oficial (credencial de elector) de la o del representante de la
mesa directiva (presidenta o presidente; tesorera o tesorero; secretaria o secretario)
que recibira el recurso del AGE y CURP.

e Carta de designacion de la o del asesor comunitario firmada por la mesa directiva de la
APF, identificacion oficial y agenda de trabajo.

« Convenio original de la Asociacion de Padres de Familia
e« Plan de mejoramiento del ambiente escolar

¢ Informe de rendicién de cuentas del Apoyo a la Gestion Escolar

Siglas con las que se identifica al Programa de Acciones Compensatorias para Abatir el
Rezago en Educacion Inicia y Bésica.

Conjunto de Acciones Compensatorias enfocadas a la dotacion de materiales didacticos;
capacitacion y asesoria a madres y padres de familia asi como a las y los docentes; apoyos
econdmicos a las Asociaciones de Padres de Familia (APF), Asociaciones Promotoras de
Educacion Comunitaria (APEC) y figuras educativas relacionadas con la asesoria,
supervision y promocién para contribuir a generar equidad educativa para las y los nifios y
las y los jovenes de sectores vulnerables del pais para combatir el rezago educativo en
Educacion Inicial y Basica.

Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion Basica y Normal.
Siglas con las que se identifican a los Servicios Educativos Integrados al Estado de México.
Siglas con las que se identifican a la Secretaria de Educacion Publica.

Siglas con las que se identifica al Sistema Integral de administracién de la Secretaria de
Educacion.

Termino con el que se identifica a la Direccion General de Educacion Basica y la Direccion
General de S.E.l.E.M. de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Siglas con las que se identifica a la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal
INSUMOS

e Oficio emitido por la Delegacion del C.O.N.A.F.E. en el Estado de México, donde envia convenios y listado de
documentacion a anexar para el apoyo a la gestion escolar del P.A.C.A.R.E.I.B.

RESULTADOS

e Expediente integrado con los convenios y documentacion anexa, por cada beneficiaria o beneficiario, formalizando su
registro para el apoyo a la gestion escolar.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Gestion de la Validacion de las Bases de Datos de las y los Beneficiarios para el Apoyo a la Gestiéon Escolar.

e Integracion y Elaboraciéon del Reporte de Entrega del Apoyo a la Gestion Escolar del P.A.C.A.R.E.I.B a las y los

Beneficiarios.

POLITICAS

Invariablemente el Departamento de Programas Compensatorios, resguardara los expedientes con la documentacion
comprobatoria del apoyo a la gestion escolar del P.A.C.A.R.E.I.B., para las auditorias a que haya lugar.

Sin excepcion alguna, las Asociaciones de Padres de Familia se comprometen en forma voluntaria e individual a cumplir con
las actividades establecidas en el convenio, asi como en el plan de mejoramiento del ambiente escolar.

Las y los beneficiarios de las Acciones para el Apoyo a la Gestion Escolar que no entreguen su documentacion inicial para
formalizar su registro, con base en la normatividad establecida por el C.O.N.A.F.E. de la S.E.P., no seran candidatas o
candidatos a la entrega del apoyo correspondiente.

DESARROLLO

UNIDAD

No.

ADMINISTRATIVA /| PUESTO
1 Delegacion C.O.N.A.F.E. en el
Estado de México

ACTIVIDADES

Viene del procedimiento “Gestion de la Validacion de las Bases de
Datos de las y los Beneficiarios para el Apoyo a la Gestion
Escolar”.

Envia mediante oficio a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Basica y Normal, convenios y listado de documentacion a
anexar, en medio electrénico.
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2

10

11

12

13

Jefa(e) de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Bésica y Normal de la
S.E.B.yN.

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Jefa (e) del Departamento de
Programas Compensatorios de la
UAE.ByN.

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Jefa(e) de Departamento de
Programas Compensatorios de la
U.AE.ByN.

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Jefa(e) de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Béasica y Normal

Direccion General de Educacion
Basica y Direccion de General de
S.E.LE.M.

Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios
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Recibe oficio, convenios y listado con documentaciéon a anexar, en
medio electréonico. Se entera, obtiene copia del oficio y los turna por
este mismo medio a la o al Secretario del Departamento de Programas
Compensatorios.

Recibe copia del oficio, convenios y listado en medio electrénico,
registra en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de
Educacion (S.I.LA.S.E.) y entrega a la o al Jefe del Departamento de
Programas Compensatorios.

Recibe copia del oficio, convenios y listado con documentaciéon a
anexar, se entera y entrega a la o al Secretario copia del oficio para
archivo; instruye a la o al Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B., realizar las
acciones vinculadas con la firma de convenios y asesoria de la
operacion para el apoyo a la gestion escolar del P.A.C. AR.E.I.B. y le
entrega convenios y listado con documentacién a anexar en medio
electronico.

Recibe copia del oficio y archiva.

Recibe instruccion, convenios y listado con documentacion a anexar en
medio electronico y resguarda, elabora oficios dirigidos a Direccion
General de Educacién Basica y la Direccion de General de S.E..LE.M.
solicitando nombren a los Responsables del P.A.C.A.R.E.|.B. de sus
Subdirecciones Regionales o de Sector, asi mismo, informa la fecha y
hora en que se realizara la asesoria para la operacién del apoyo a la
gestion escolar del P.A.C.A.R.E.I.B.

Entrega oficios a la o al Jefe del Departamento de Programas
Compensatorios para antefirma.

Recibe oficios, se entera, antefirma oficios y solicita a la o al
Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B., entregue a la o al Jefe de la Unidad
de Apoyo a la Educacion Basica y Normal para su firma y envio.

Recibe oficios antefirmados, obtiene copia de los oficios para su
archivo y turna los oficios a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Basica y Normal para firma y envio.

Entrega copias de los oficio a la o al Secretario para su archivo.
Recibe copia del oficio y archiva.

Recibe oficios con antefirma, se entera, firma, obtiene copias para
acuse, envia a la Direccion General de Educacion Basica y la Direccion
de General de S.E.I.LE.M., y obtiene acuses.

Informa a la o al Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B. la entrega de los
oficios. Obtiene acuses y archiva.

Se conecta con la operacién No. 12.

Reciben oficios en original y copia, firman de acuse y devuelven las
copias, se enteran, realizan tramites internos para nombrar a las o los
Responsables del P.A.C.A.R.E.|.B. en sus Subdirecciones Regionales y
de Sector y les notifican la fecha y hora en que se presentaran a la
asesoria con la o el Responsable del P.A.C.AR.E.LLB. del
Departamento de Programas Compensatorios.

Se entera de la entrega de los oficios, prepara materiales para la
asesoria, reproduce, convenios y listado con documentacion a anexar,
calendario de entrega de la informacién, la guia de operacion de la
estrategia y lista de asistencia. Espera la fecha y hora de la asesoria.

En la fecha y hora establecida recibe a las o los Responsables del
P.A.C.A.R.E.I.B. de las Subdirecciones Regionales y de Sector, solicita
registren su asistencia e imparte la asesoria sobre la operacion del
apoyo a la gestion escolar del P.A.C.A.R.E.I.B., la firma de convenios,
documentacién anexar, calendario con fechas de entrega de la
informacioén y la guia de operacion de la estrategia. Entrega paquetes
con materiales a cada Responsable del P.A.C.AR.E.LB. en las
Subdirecciones Regionales y de Sector recaba acuses en la lista de
asistencia y resguarda.
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14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B.
en las Subdirecciones Regionales y
de Sector

Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B.
en la Subdirecciones Regionales y
de Sector

Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B.
en las Subdirecciones Regionales y
de Sector

Jefa(e) de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Basica y Normal

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Jefa (e) de Departamento de
Programas Compensatorios de la
UAE.ByYN

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B.
en las Subdirecciones Regionales y
de Sector

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Jefa (e) de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Béasica y Normal de la
S.EB.yN.

Responsable del P.A.C.A.R.E.|1.B
en el Departamento de Programas
Compensatorios
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Se presentan en el lugar, fecha y hora establecida, registran su

asistencia, reciben asesoria de la operacién para el apoyo a la gestion

escolar del P.A.C.A.R.E.|.B. y paquete con materiales a utilizar, firman

de recibido en la lista de asistencia y se retiran.

En su lugar de trabajo aplican procedimientos internos, para dar a
conocer la guia de operacion de la estrategia y obtener las firmas en los
convenios y documentacion anexa de las y los beneficiarios para el
apoyo a la gestion escolar del P.A.C.A.R.E.|.B.

Posteriormente en la fecha establecida entregan, mediante oficio a la o
al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal,
convenios firmados y la documentaciéon anexa de las y los beneficiarios
del apoyo a la gestion escolar del P.A.C.A.R.E.|.B.

Recibe oficio, convenios firmados y la documentacion anexa de las y los
beneficiarios para el apoyo a la gestion escolar del P.A.C.A.R.E.|.B, se
entera, obtiene copia y turna a la o al Secretario del Departamento de
Programas compensatorios.

Recibe copia del oficio, convenios firmados, y la documentacion anexa
registra y entrega a la o al Jefe del Departamento de Programas
Compensatorios.

Recibe copia del oficio, convenios firmados, y la documentacion anexa
de las y los beneficiarios, devuelve oficio a la o al Secretario para
archivo e instruye a la o al Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B. verifique la
informacion y le entrega convenios firmados y documentacion anexa.

Recibe copia del oficio y archiva.

Recibe convenios firmados y la documentacion anexa de las y los
beneficiarios, revisa que se haya cumplido con los requerimientos
establecidos en las acciones del P.A.C.A.R.E.|.B. y determina:

¢La informacién cumple con los requerimientos?
No cumple con los requerimientos.

Realiza las observaciones en los convenios o en la documentacion,
informa y los entrega a las o los Responsables del P.A.C.AR.E.I.B. en
las Subdirecciones Regionales y de Sector de manera econémica para
su atencion.

Reciben convenios y documentacion, se enteran de las observaciones,
realizan procedimientos internos para atenderlas y devuelven a la o al
Responsable del P.A.C.A.R.E.1.B. en el Departamento de Programas
Compensatorios.

Se conecta con la operaciéon niumero 21.
Si cumple con los requerimientos.

Clasifica los convenios y documentacién anexa por subsistema, entrega
convenios a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y
Normal para obtencion de las firmas correspondientes. Retiene
documentacion.

Recibe convenios, realiza tramites internos para obtencion de firmas y
devuelve de forma econémica a la o al Responsable del
P.A.C.A.R.E.I.B. del Departamento de Programas Compensatorios.

Recibe convenios firmados clasifica por subsistema, integra expediente
con la documentacion de la o del beneficiario, corrobora que el nUmero
de expedientes concuerde con el numero de las y los beneficiarios en el
universo validado, con el fin de formalizar su registro para el apoyo a la
gestion escolar del P.A.C.AAR.E.ILB., y archiva en -carpetas
temporalmente.

Se conecta con el procedimiento “Integraciéon y Elaboracién del
Reporte de Entrega del Apoyo a la Gestion Escolar del
P.A.C.A.R.E.|.B. a las y los Beneficiarios.”
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MEDICION
Indicador para medir la participacion en la capacitacion del apoyo a la gestion escolar.
Numero anual de convenios firmados por las y los beneficiarios . o ) .
para el apoyo a la gestion escolar del P.A.C.A.R.E.I.B. 7 de eficiencia en la integracion de
i i X 100= expedientes para el apoyo a la gestidon
Numero anual de expedientes integrados para el apoyo a la escolar del P.A.C.A.R.E.|.B.

gestion escolar del P.A.C.A.R.E.I.B.
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Registro de evidencias:

Copia del oficio emitido por las o los Responsables en el cual remiten los expedientes integrados, con convenios y
documentacién anexa por cada beneficiaria o beneficiario registrado, el cual se resguarda en el archivo del Departamento
de Programas Compensatorios.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha:  Junio de 2017
DE PROGRAMAS COMPENSATORIOS Cédigo: 205102002-03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y ELABORACION DEL REPORTE DE ENTREGA DEL APOYO A LA GESTION
ESCOLAR DEL P.A.C.A.R.E.I.B ALAS Y LOS BENEFICIARIOS

OBJETIVO

Mantener la correcta operacion en la dispersién de los apoyos del programa de acciones compensatorias mediante
integracion y elaboracién del reporte de entrega del apoyo a la gestion escolar del P.A.C.A.R.E.I.B. a las y los beneficiarios.

ALCANCE
Aplica a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica, a la o al Jefe del Departamento, a la o al Responsable
del Programa de Acciones Compensatorias para Abatir el Rezago de Educacion Inicial y Basica en el Departamento de
Programas Compensatorios encargado de entregar los folios bancarios e integrar el reporte de la comprobacion de los

recursos de las acciones del P.A.C.A.R.E.I.B. y a las o los Responsables en las Subdirecciones Regionales y de Sector que
se encargan de dispersar el apoyo e integrar la informacioén y entregarla.

REFERENCIAS

e Acuerdo numero 669, por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Acciones Compensatorias para
Abatir el Rezago Educativo en Educacién Inicial y Basica. Diario Oficial de la Federacion, 25 de febrero del 2013.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; 205102002. Departamento de Programas Compensatorios. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

e Apoyo a la Gestién Escolar (AGE). Guia de Formacion Preescolar y Primaria. Consejo Nacional de Fomento Educativo.
Ciclo Escolar correspondiente.

e Apoyo a la Gestion Escolar (AGE). Guia de Formacion Telesecundaria. Consejo Nacional de Fomento Educativo. Ciclo
Escolar correspondiente.

RESPONSABILIDADES

¢ El Departamento de Programas Compensatorios es la unidad administrativa responsable de integrar y elaborar el
reporte de entrega del apoyo a la gestion escolar del P.A.C.A.R.E.I.B. a las y los beneficiarios.

La Delegacion del Consejo Nacional de Fomento Educativo en el Estado de México debera:

e« Entregar la base de datos con los folios de retiro bancario para las y los beneficiarios para el apoyo a la gestion escolar
correspondientes al P.A.C.A.R.E.I.B. en el Estado de México y en su caso emitir los folios bancarios faltantes a la o al
Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B. en el Departamento de Programas Compensatorios.

e« Emitir ala o al Responsable del P.A.C.A.R.E.1.B. las fechas de los retiros bancarios, instituciéon bancaria, folio y nombre
de las y los beneficiarios.

La o el Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educaciéon Basica y Normal de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal debera:

¢ Turnar la copia del oficio y base de datos con folios bancarios emitidos por la Delegacion del Consejo Nacional de
Fomento Educativo a la o el Jefe del Departamento de Programas Compensatorios para su atencion.

 Obtener las firmas faltantes en el reporte de entrega del apoyo a la gestién escolar del P.A.C.AR.E.l.B. a las y los
beneficiarios, para su envi6 a la Delegacion del Consejo Nacional de Fomento Educativo.

La o el Jefe del Departamento de Programas Compensatorios de la Unidad de Apoyo a la Educaciéon Basica y
Normal debera:

e Entregar la base de datos con los numeros de folios bancarios emitidos por la Delegacion del Consejo Nacional de
Fomento Educativo a la o al Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B en el Departamento de Programas Compensatorios.

* Revisary antefirmar el reporte de entrega del apoyo a la gestion escolar del P.A.C.A.R.E.I.B. a las y los beneficiarios.
Las o los Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B. en las Subdirecciones Regionales y de Sector deberan:

e Asistir al Departamento de Programas Compensatorios para recibir folios de retiro bancario de las y los beneficiarios
para el apoyo a la gestion escolar del P.A.C.A.R.E.I.B.
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Dispersar los folios bancarios y obtener las firmas de las y los beneficiarios para el apoyo a la gestion escolar del
P.A.C.ARE.IB.

Obtener los vauchers e integrar las carpetas con la documentacién comprobatoria de las y los beneficiarios del
P.A.CAARE.I.B. y entregarla a la o al Responsable de P.A.C.A.R.E.ILB en el Departamento de Programas
Compensatorios.

La o el Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B. en el Departamento de Programas Compensatorios debera:

Verificar que la cantidad de folios de retiro bancario concuerde con el universo validado y en su caso solicitar a la
Delegacion del C.O.N.A.F.E. los folios faltantes.

Entregar folios de retiro bancario de las y los beneficiarios en medio electrénico y listado para firmas a las o los

Responsables del P.A.C.A.R.E.|.B. en las Subdirecciones Regionales y de Sector, para su dispersion.

Revisar que las carpetas con la documentacion comprobatoria de las y los beneficiarios esté completa.

Clasificar la informacion por subsistema y nivel escolar e integrar la carpeta por beneficiaria o beneficiario para apoyo a

la gestion escolar.

Elaborar el reporte de entrega del apoyo a la gestion escolar del P.A.C.A.R.E.I.B. a las y los beneficiarios para turnarlo
a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal.

La Secretaria del Departamento de Programas Compensatorios debera:

Recibir, registrar la entrada de oficios propios del Departamento de Programas Compensatorios y archivarlos.

Apoyo a la Gestion
Escolar:

Beneficiaria/beneficiario:

C.O.N.AF.E.

Documentacién
comprobatoria:

P.A.C.AR.EE.LB.:

Programa de Acciones
Compensatorias para
Abatir el Rezago en
Educacion Inicial y
Basica:

S.E.B.yN.:
S.E.P.:
S.LAS.E.:

U.A.E.B.y.N.:
Folio de retiro bancario:

Dispersion:

Universo validado:

DEFINICIONES
Recurso econémico dirigido a las Asociaciones de Padres de familia que tienen convenios
con el C.O.N.A.F.E. y que participan en el proceso de capacitacion de estrategia.

Para la accion del Apoyo a la Gestion escolar se entiende como beneficiaria o beneficiario al
representante de las asociaciones de padres de familia en beneficio de la institucion escolar.

Siglas con las que se identifica al Consejo Nacional de Fomento Educativo de la Secretaria
de Educacion Publica.

Apoyo a la Gestiéon Escolar :

Informe de rendicién de cuentas del Apoyo a la Gestion Escolar con los siguientes
documentos:

e Vaucher bancario.

» Hoja de comprobacién de gastos avalada y sellada por la Asociacién de Padres de
Familia y autoridad escolar.

e Facturas, con firma y sello de los integrantes de la Asociacion de Padres de Familia y
autoridad escolar.

¢ Recibos de Mano de Obra Especializada con credencial de elector del prestador del
servicio.

Siglas con las que se identifica al Programa de Acciones Compensatorias para Abatir el

Rezago en Educacion Inicia y Basica.

Conjunto de Acciones Compensatorias enfocadas a la dotacion de materiales didacticos;
capacitacion y asesoria a madres y padres de familia y a las y los docentes; apoyos
econdmicos a las Asociaciones de Padres de Familia (APF) y Asociaciones Promotoras de
Educacién Comunitaria (APEC) y figuras educativas relacionadas con la asesoria,
supervision y promocién para contribuir a generar equidad educativa para las y los nifios y
las y los joévenes de sectores vulnerables del pais para combatir el rezago educativo en
Educacioén Inicial y Basica

Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion Basica y Normal.

Siglas con las que se identifican a la Secretaria de Educacion Publica.

Siglas con las que se identifica al Sistema Integral de administracion de la Secretaria de
Educacion.

Siglas con las que se identifica a la Unidad de Apoyo a la Educacién Bésica y Normal.

Es la numeracién individual de cada retiro bancario que identifica y diferencia a cada
uno de estos.

Informe y entrega de los apoyos a las y los beneficiarios para el apoyo a la gestion escolar
del P.A.C.A.R.E.|.B.

Es el total de las y los beneficiarios que recibiran el apoyo a la gestion escolar.
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INSUMOS

e Oficio emitido por la Delegacion del C.O.N.A.F.E. en el cual envian base de datos con folios de retiro bancario de las y
los beneficiarios para el apoyo a la gestion escolar del P.A.C.A.R.E.I.B.
RESULTADOS

 Reporte de entrega del apoyo a la gestion escolar del P.A.C.A.R.E.I.B. a los beneficiarios, enviado a la Delegacion del
C.O.N.A.F.E. del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Gestion de la Validacion de las Bases de Datos de las y los Beneficiarios para el Apoyo a la Gestion Escolar.

e Integracion de Expedientes para la formalizacién de las y los beneficiarios para el Apoyo a la Gestion Escolar del
P.A.C.ARE.I.B.

POLITICAS

Para que el vaucher sea aceptado por la o el Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B. en el Departamento de Programas
Compensatorios como documentacion comprobatoria, debera contener nombre del banco, firma del cajero, sello del banco y
fecha de emision.

El monto de la(s) factura(s), debera ser el correspondiente al apoyo emitido por C.O.N.A.F.E.; en el caso de que la o el
beneficiario rebase la cantidad establecida, esta sera cubierta por el mismo y en caso de que el monto de la factura sea
menor al apoyo recibido o dicha factura no esté a nombre del C.O.N.A.F.E. no se aceptara dicha forma como
documentacion comprobatoria por el Departamento de Programas Compensatorios.

Si la asociacion de padres de familia no retira el apoyo en el plazo establecido la o el Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B. en el
Departamento de Programas Compensatorios, solicitara a la Delegacion del C.O.N.A.F.E. un nuevo folio de pago.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDADES
1 Delegacion del C.O.N.A.IF.E.enel Viene del procedimiento “Integracién de Expedientes para la

Estado de México formalizacion de las y los beneficiarios para el Apoyo a la Gestion

Escolar del P.A.C.A.R.E.l.B.”

Envia mediante oficio, base de datos en archivo electronico con los
folios de retiro bancario para su entrega a las y los beneficiarios del
apoyo a la gestion escolar del P.A.C.ARE.I.B., a la o al Jefe de la
Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal.

2 Jefa (e) de la Unidad de Apoyo a la

Educacion Basica y Normal de la
SEB.yN.

Recibe oficio y base de datos con los folios de retiro bancario para su
entrega a las y los beneficiarios, se entera, obtiene copia del oficio,
resguarda original y turna copia a la o al Secretario del Departamento
de Programas Compensatorios junto con la base de datos con los folios
de retiro bancario de las y los beneficiarios.

3 Secretaria (0) del Departamento de  Recibe copia del oficio y base de datos con los folios de retiro bancario
Programas Compensatorios de las y los beneficiarios, registra en el Sistema Integral de
Administracion de la Secretaria de Educacion (S.1.A.S.E.) y entrega a la

o al Jefe de Departamento de Programas Compensatorios.

4 Jefa (e) del Departamento de Recibe copia del oficio y base de datos con los folios de retiro bancario
Programas Compensatorios de la para entregar a las y los beneficiarios de los apoyos para la gestion
U.AEE.ByN. escolar, se entera y devuelve a la o al Secretario del Departamento de

Programas Compensatorios copia del oficio para archivo.

Entrega en archivo electronico a la o al Responsable de
P.A.C.A.R.E.I.B. base de datos con los folios de retiro bancario de las y
los beneficiarios e le instruye realice las actividades necesarias para su
dispersion.

5 Secretaria (0) del Departamento de  Recibe copia del oficio y archiva.

Programas Compensatorios
6 Responsable del P.A.C.A.R.E.|1.B Recibe base de datos con los folios de retiro bancario para otorgar a las

en el Departamento de Programas
Compensatorios

y los beneficiarios, verifica que la cantidad concuerde con el universo
validado y determina:

¢ Se encuentran completos los folios de retiro bancario de las y los
beneficiarios?
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7

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Responsable del P.A.C.A.R.E.l.B
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Jefa (e) de Departamento de
Programas Compensatorios de la
U.AE.ByN.

Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Jefa (e) de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Basica y Normal de la
SEB.yN.

Delegacion C.O.N.A.F.E.en el
Estado de México

Responsable del P.A.C.AR.E.l.B
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B
en las Subdirecciones Regionales y
de Sector

Responsable del P.A.C.A.R.E.l.B
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Responsables del P.A.C.A.R.E.|.B.
en las Subdirecciones Regionales y
de Sector

Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B.
en la Subdirecciones Regionales y
de Sector

Responsables del P.A.C.A.R.E.|.B.
en las Subdirecciones Regionales y
de Sector
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No se encuentran completos.

Elabora relacion de las y los beneficiarios faltantes de folio de retiro
bancario y oficio dirigido a la Delegacion Estatal del C.O.N.A.F.E. y
entrega oficio a la o al Jefe del Departamento para antefirma.

Recibe, revisa, se entera, antefirma oficio y solicita a la o al
Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B., entregue para firma y su posterior
envid, a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y
Normal.

Recibe oficio antefirmado, obtiene copia para su archivo y turna copia a
la o al Secretario del Departamento de Programas Compensatorios;
anexa al oficio original relacion de las y los beneficiarios faltantes de
folio bancario y entrega junto con el oficio a la o al Jefe de la Unidad de
Apoyo a la Educacion Basica y Normal para firma.

Recibe copia del oficio y archiva.

Recibe oficio con antefirma, y relacion de las y los beneficiarios
faltantes de folio bancario, se entera, firma, saca copia al oficio y lo
envia junto con la relacion a la Delegacion C.O.N.A.F.E. en el Estado
de México.

Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia y relaciéon de las y los beneficiarios
faltantes de folio bancario, firma acuse y devuelve, se entera, realiza
tramites internos para obtener folios y los remite a la o al Responsable
de P.A.C.A.R.E.I.B en el Departamento de Programas Compensatorios.
Se conecta con la operacién niumero seis
Se encuentran completos

Fracciona la base de datos con folios de retiro bancario de las y los
beneficiarios, crea nuevas bases de datos por Subsistemas y a su vez
por Subdireccion Regional y de Sector, crea listados para la obtencién
de firmas de las y los beneficiarios y lista para entrega de folios.

Se comunica de forma economica con las o los Responsables del
P.A.C.AR.E.L.B. en la Subdirecciones Regionales y de Sector y les
informa que tendran que acudir al Departamento de Programas
Compensatorios por los folios de retiro bancario de las y los
beneficiarios correspondientes a su Subdireccion o Sector y espera a
que acudan.

Se enteran de la entrega de los folios de retiro bancario de las y los
beneficiarios, realiza tramites internos para asistir por los folios de retiro
bancario y posteriormente se presentan con el Responsable del
Departamento de Programas Compensatorios.

Recibe a las o los Responsables del P.A.CARE.LB. en la
Subdirecciones Regionales y de Sector, entrega folios de retiro bancario
de las y los beneficiarios en medio electronico y listado para firmas de
las y los beneficiarios del apoyo a la gestion escolar del P.A.C.A.R.E.|.B.

Solicita entreguen folios y obtengan las firmas de acuse de las y los
beneficiarios en la lista, asi mismo, les informa que la recepcién de la
documentacion comprobatoria se realizara en la fecha establecida en el
calendario otorgado en la capacitacion.

Reciben folios de retiro bancario de las y los beneficiarios para los
apoyos por accion y lista para firma de acuse de constancia del recurso
entregado a las y los beneficiarios, firman de recibido en la lista de
entrega de folios y se retiran.

En su lugar de trabajo realizan tramites internos dispersan los folios
bancarios y obtienen la firma de las y los beneficiarios del apoyo a la
gestion escolar del P.A.C.A.R.E.1.B. en la lista.

Esperan a que se ejerza el recurso.

Una vez ejercido el recurso obtiene vauchers y conforma las carpetas
con la documentacién comprobatoria de las y los beneficiarios del
P.A.C.A.R.E.I.B., anexa lista que contiene las firmas y los vauchers y en
la fecha establecida los entrega a la o al Responsable del
P.A.C.A.R.E.I.B en el Departamento de Programas Compensatorios.
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19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B.
en las Subdirecciones Regionales
y de Sector

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Delegacion del C.O.N.A.F.E. en el
Estado de México

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Jefa (e) de Departamento de
Programas Compensatorios de la
U.AE.ByN.

Jefa (e) de Departamento de
Programas Compensatorios de la
U.AE.ByN.

Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Jefa (e) de Departamento de
Programas Compensatorios de la
U.AEE.ByN.

Responsable del P.A.C.A.R.E.l.B
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios
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Recibe, carpetas con la documentacidon comprobatoria de las y los
beneficiarios, lista y vauchers; revisa y determina

¢Las carpetas estan completas?
No estan completas.

Realiza las observaciones, y especifica las inconsistencias en las
carpetas con la documentacion comprobatoria, les informa a las o los
Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B. en la Subdirecciones Regionales y
de Sector y les entrega las carpetas de manera econdémica para su
atencion.

Reciben carpetas, revisan, se enteran de las observaciones y realizan
procedimientos internos para corregirlas.

Se conecta con la operacién numero 19.
Si estan completas.

Clasifica la informacién por subsistema y nivel escolar, y la integra a la
carpeta de cada beneficiaria o beneficiario para el apoyo a la gestion
escolar del P.A.C.A.R.E.|.B., solicita mediante correo electrénico a la
Delegacion del C.O.N.A.F.E. le proporcione las fechas de los retiros
bancarios, institucién bancaria, folio y nombre de cada beneficiaria o
beneficiario.

Recibe correo electrénico, se entera y envia datos por correo electrénico
con la informacién solicitada al Responsable de P.A.C.A.R.E.I.B. en el
Departamento de Programas Compensatorios.

Recibe correo electronico con los datos solicitados, cruza la informacion
con los datos del universo validado, elabora reporte de entrega del
apoyo a la gestion escolar del P.A.C.A.R.E.I.B. a las y los beneficiarios
en impreso y electrénico asi como oficio para su envio y entrega ambos
a la o al Jefe de Departamento de Programas Compensatorios para
visto bueno.

Recibe oficio y el reporte de entrega del apoyo a la gestion escolar del
P.A.C.AR.E.ILB. a las y los beneficiarios en impreso y electrénico, se
entera, revisa y determina:

¢Tiene observaciones el oficio o reporte del apoyo recibido por los
beneficiarios?

Si tiene observaciones.

Devuelve a la o al Responsable de P.A.C.A.R.E.I.B en el Departamento
de Programas Compensatorios el oficio y el reporte con las
observaciones a solventar en impreso y electronico.

Recibe oficio y reporte con observaciones, en impreso y electrénico, las
solventa y turna oficio y reporte a la o al Jefe del Departamento de
Programas Compensatorios.

Se conecta con la operaciéon numero 25.

No tiene observaciones.

Firma de visto bueno el oficio y el reporte de entrega del apoyo a la
gestion escolar del P.A.C.A.R.E.I.B. a las y los beneficiarios en impreso,
se los devuelve e instruye a la o al Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B. los
turne para firma a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion
Basica y Normal.

Recibe oficio y reporte de entrega del apoyo a la gestion escolar del
P.A.C.A.R.E.I.B. a las y los beneficiarios con visto bueno, obtiene copia
para su archivo y la turna a la Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios.

Entrega a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y
Normal oficio y reporte impresos y en medio electronico para firma.

Recibe copia y archiva.
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Jefa (e) de la Unidad de Apoyo ala Recibe oficio y reporte de entrega del apoyo a la gestién escolar del
Educacién Basica y Normal de la P.A.C.A.R.E.I.B. a las y los beneficiarios con visto bueno, en impreso y
S.EEB.yN. en medio electrénico, se entera firma, obtiene copia y los envia en
impreso y medio electrénico a la Delegacion del C.O.N.A.F.E. en el
Estado de México.
Obtiene acuse y archiva.
Delegacion del C.O.N.A.F.E.enel Recibe en original y copia oficio y reporte de entrega del apoyo a la
Estado de México gestion escolar del P.A.C.A.R.E.|.B. a las y los beneficiarios en impreso
y medio electrénico, sella de acuse y devuelve.
DIAGRAMACION
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PROCEDIMIENTO:INTEGRACION ¥ ELABORACION DEL REPORTE DE ENTREGA DEL APOYO A LA
GESTION ESCOLAR DEL PA.CAR.EIB ALAS(LOS) BENEFICIARIAS(OS)
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Indicador para medir la cantidad de apoyos recibidos por las y los beneficiarios para el apoyo a la gestion escolar del
P.A.C.A.R.E.I.B.

Numero mensual de carpetas con la documentacion

comprobatoria de las y los beneficiarios del P.A.C.A.R.E.l.B % de comprobantes recibidos
recibidas por el Departamento de Programas Compensatorios. X 100= mensualmente por las y los beneficiarios
Numero mensual de folios bancarios entregados a las o los para el apoyo a la gestion escolary a la
Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B. en la Subdirecciones del P.A.C.AARE.LB.

Regionales y de Sector.
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Registro de evidencias:

Base de datos con los folios de retiro bancario emitida por el C.O.N.A.F.E. al Departamento de Programas Compensatorios
para su entrega a las y los beneficiarios.

Carpetas con la documentacion comprobatoria recibidas en el Departamento de Programas Compensatorios.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: Junio de 2017
DE PROGRAMAS COMPENSATORIOS Caodigo: 205102002-04
Pagina:

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DEL APOYO DE UTILES ESCOLARES DEL P.A.CARE.B. Y
ELABORACION DEL INFORME FINAL DE DISTRIBUCION.

OBJETIVO

Mejorar la calidad de la educacion de las y los beneficiarios en condicion de rezago educativo, mediante el otorgamiento del
apoyo de utiles escolares del Programa de Acciones Compensatorias para Abatir el Rezago Educativo en Educacion Inicial
y Basica y la elaboracién del Informe Final que permitira comprobar la entrega de dicho apoyo.

ALCANCE

Aplica a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica, a la o al Jefe del Departamento de Programas
Compensatorios, a la o al Responsable del Programa de Acciones Compensatorias para Abatir el Rezago de Educacion
Inicial y Basica encargado de integrar el informe de entrega del apoyo de utiles escolares del P.A.C.A.R.E.|.B.; y alas olos
Responsables en las Subdirecciones Regionales y de Sector que dispersan el apoyo a las y los beneficiarios e integran las
carpetas con la documentacion comprobatoria correspondiente.

REFERENCIAS

¢ Acuerdo numero 669, por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa de Acciones Compensatorias para
Abatir el Rezago Educativo en Educacion Inicial y Basica. Diario Oficial de la Federacion, 25 de febrero del 2013.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; 205102002: Departamento de Programas Compensatorios. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Programas Compensatorios es la unidad administrativa responsable de comprobar el otorgamiento del
apoyo de utiles escolares del Programa de Acciones Compensatorias para abatir el rezago en la educacion inicial y basica.

La Delegacion del Consejo Nacional de Fomento Educativo en el Estado de México debera:

« Emitir el oficio de autorizacion y la base de datos con el universo validado de las y los beneficiarios para el otorgamiento
de Utiles escolares, asi como, solicitar informacion sobre las sedes de recepcion.

e Enviar la calendarizacién para el otorgamiento del apoyo de Uutiles escolares correspondientes al P.A.C.A.R.E.I.B.alao
al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal.

e Recibir el informe de entrega de apoyo de utiles escolares entregados por el C.O.NA.F.E.

La o el Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal debera:

¢ Turnar a la o al Jefe del Departamento de Programas Compensatorios copia del oficio del universo validado de las y los
beneficiarios a quienes se les otorgara el apoyo de Utiles escolares y calendarizacion, emitidos por la Delegacion del
Consejo Nacional de Fomento Educativo, para su atencién.

« Firmar el informe de la entrega de apoyo de Utiles escolares y obtener las firmas correspondientes.
 Enviar el informe de entrega de apoyo de utiles escolares a la Delegacién del Consejo Nacional de Fomento Educativo.

La o el Jefe del Departamento de Programas Compensatorios de la Unidad de Apoyo a la Educacidon Basica y
Normal debera:

o Entregar base de datos del universo validado y calendarizacion para la entrega de apoyo de utiles escolares, al
Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B. en el Departamento de Programas Compensatorios.

e Instruir a la o al Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B. solicite informacién de las sedes a las o los Responsables del
P.A.C.A.R.E.I.B en las Subdirecciones Regionales y de Sector.

» Revisary antefirmar el reporte de entrega de apoyo de Uutiles escolares del P.A.C.A.R.E.|.B.
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Las o los Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B. en las Subdirecciones Regionales y de Sector deberan:

¢ Seleccionar e informar al Departamento de Programas Compensatorios la sede de recepcién de utiles escolares de
Subdireccion o Sector y asistir a esta en la fecha indicada para la recepcion de los paquetes escolares.

e Recibir y distribuir los paquetes de utiles escolares del P.A.C.A.R.E.|.B. entre las y los beneficiarios.

e Integrar la carpeta con la documentacién comprobatoria de las y los beneficiarios y entregarlas a la o al Responsable
del P.A.C.A.R.E.|.B en el Departamento de Programas Compensatorios.

La o el Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B. en el Departamento de Programas Compensatorios debera:

e Solicitar a las o los Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B. en las Subdirecciones Regionales y de Sector elijan la sede de
recepcion de utiles escolares.

¢ Revisar que las carpetas que contienen la documentacion comprobatoria de las y los beneficiarios cumplan con los
lineamientos establecidos.

e Elaborar el informe final de la entrega de apoyo de Uutiles escolares del P.A.C.A.R.E.I.B. y turnarlo a la o al Jefe de la
Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal.

La o el Secretario del Departamento de Programas Compensatorios debera:

¢ Recibir, registrar la entrada de oficios propios del Departamento de Programas Compensatorios y archivarlos.

La Empresa Distribuidora por parte de C.O.N.A.F.E. debera:

e« Entregar los utiles escolares en la fecha y sede establecida a las o los Responsables de las Subdirecciones Regionales

o de Sector.

Beneficiaria(o):

C.O.N.AF.E.:

Documentacion
comprobatoria:

Factura:

Informe final de
entrega de
apoyo de utiles
escolares

P.A.C.AR.E.lB.:

Programa de
Acciones
Compensatorias
para Abatir el
Rezago en
Educacion
Inicial y Basica:

Recibo de salida
de almacén

S.E.B.yN.:
S.E.P.:

DEFINICIONES

Para la accion del Apoyo de utiles escolares se entiende como beneficiario a las y los alumnos de las
escuelas que se encuentran en condicion de rezago educativo, rezago social en grado de marginacion
muy alto o alto.

Siglas con las que se identifica al Consejo Nacional de Fomento Educativo de la Secretaria de
Educacion Publica.

Para este procedimiento son los siguientes documentos:

. Recibo de mercancias entregadas por la empresa distribuidora por parte de C.O.N.A.F.E. para el
programa de Utiles escolares (factura).

] Recibo de salida de almacén de utiles escolares para escuelas (primarias/ telesecundarias) ciclo
escolar correspondiente (Recibo de salida de almacén).

Formato “Recibo de mercancias entregadas por grupo C.O.N.A.F.E. para el programa de utiles

escolares”, mediante el cual la empresa distribuidora del C.O.N.A.F.E hace entrega de los paquetes de

Utiles escolares en las sedes de distribucién a la o el Responsable del P.A.C.AR.E.LB. en las

Subdirecciones Regionales o de Sector.

Formato denominado “Informe final de distribucion de Utiles escolares para alumnos inscritos en
escuelas focalizadas de nivel ( ) otorgados por el Consejo Nacional de Fomento Educativo,
programa prestacion de servicios de educacion inicial y basica comunitaria. Programas compensatorios
ciclo escolar ( ); mediante el cual el Departamento de Programas Compensatorios notifica a la
Delegacion del C.O.N.A.F.E. en el Estado de México la entrega de apoyo de Uutiles escolares.

Siglas con las que se identifica al Programa de Acciones Compensatorias para Abatir el Rezago en
Educacion Inicial y Basica.

Conjunto de Acciones Compensatorias enfocadas a la dotacion de materiales didacticos; capacitacion y
asesoria a madres y padres de familia asi como a las y los docentes; apoyos econdmicos a las
Asociaciones de Padres de Familia (APF) y Asociaciones Promotoras de Educaciéon Comunitaria (APEC)
y figuras educativas relacionadas con la asesoria, supervision y promocién para contribuir a generar
equidad educativa para las y los nifios y las y los jovenes de sectores vulnerables del pais para combatir
el rezago educativo en Educacion Inicial y Basica

Formato “Recibo de salida de almacén de utiles escolares para escuelas (primarias/ secundaria) ciclo
escolar correspondiente” mediante el cual la o el Responsable del P.A.C.AR.E.LB. en las
Subdirecciones Regionales y de Sector dispersa y entrega los paquetes de utiles escolares a las y los
alumnos en las escuelas.

Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacién Basica y Normal.

Siglas con las que se identifican a la Secretaria de Educacion Publica.
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Siglas con las que se identifica al Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion.
Siglas con las que se identifica a la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal
Es el total de alumnas y alumnos beneficiados con los paquetes de utiles escolares.

Articulos escolares basicos para el apoyo del aprendizaje de alumnas y alumnos en escuelas
multigrado, indigenas y telesecundarias asignados en un ciclo escolar determinado integrados de la
siguiente forma:

Paquete de utiles escolares tipo A( de 1™ a 3° grado):
e Caja estuche escolar

¢ Cuaderno profesional cuadricula grande

e  Cuaderno profesional rayado

e Lapiz adhesivo

e Lapiz de Madera del No. 2

e« Lapicera

e Goma blanca

e Lapices de color cortos c/12

e Regla de plastico de 30 cm.

¢ Sacapuntas de metal

Paquete de utiles escolares tipo B ( 4 a 6*° grado):
e Caja estuche escolar

e  Cuaderno profesional cuadricula grande

e Cuadernos profesional rayado

e Lapiz de Madera

e Gomas blanca

e« Lapicera

e Boligrafo

¢ Caja de colores cortos c¢/12 piezas

e Juego de geometria de plastico

¢ Sacapuntas de metal

e Lapiz adhesivo

Paquete de utiles escolares tipo C (telesecundaria):
e Caja estuche escolar

e Boligrafo

e Lapiz de Madera del No. 2

e Compas de precision

e Goma blanca

¢ Regla de plastico

e Cuaderno profesional rayado

¢ Cuaderno profesional cuadro chico

 Juego de escuadras semi-profesionales con escala sin bisel y transportador
¢  Sacapuntas metalico

e Marca textos amarillo

¢ Lapicera
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INSUMOS

e Oficio emitido por la Delegacion del C.O.N.A.F.E. en el Estado de México, donde envia la autorizacién del universo
validado de las y los beneficiarios de las acciones para la entrega del apoyo de Utiles escolares del P.A.C.A.R.E.I.B.

RESULTADOS

e Entrega de utiles escolares a las y los beneficiarios.
¢ Informe final de distribucion de Utiles escolares enviado a la Delegacion del C.O.N.A.F.E. en el Estado de México.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Gestion de la Validacion de las Bases de Datos de las y los Beneficiarios para el Apoyo a la Gestion Escolar.
POLITICAS

Invariablemente el Departamento de Programas Compensatorios debera, presentar ante la Delegacion del C.O.N.A.F.E. en
el Estado de México la base de datos con la propuesta del universo potencial al que se le otorgara el apoyo de utiles
escolares del programa de acciones compensatorias para abatir el rezago de educacion inicial y basica, en el Estado de
México, para obtener el oficio de autorizacion correspondiente.

Sin excepcion alguna las o los Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B. en las Subdirecciones Regionales y de Sector, deberan
entregar los recibos de los niveles correspondientes con la firma de la o del Director Escolar y el sello de la escuela
correspondiente.

Las y los Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B en las Subdirecciones Regionales y de Sector recibiran los paquetes de utiles
escolares emitidos por el C.O.N.A.F.E.; con base en la cantidad establecida en la factura, en caso de que sobren o falten
paquetes no se recibirdn o entregaran y, en ambos casos, se debera informar al Departamento de Programas
Compensatorios, para que éste a su vez realice la observacion ante la Delegacion del C.O.N.A.F.E. en el Estado de México;
a fin de que se reprograme la entrega de los utiles escolares en la sede correspondiente.

DESARROLLO
UNIDAD

No. ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA /| PUESTO

1 Delegacion del C.O.N.A.F.E. en el
Estado de México

Envia a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y
Normal, oficio de autorizacion y base de datos con el universo validado
de las y los beneficiarios para el otorgamiento del apoyo de dutiles
escolares del P.A.C. AR.E.LB, y en el que le solicita las sedes de
recepcion de utiles escolares.

Recibe oficio de autorizacion y base de datos con el universo validado
de las y los beneficiarios para el otorgamiento del apoyo de dutiles
escolares del P.A.C.A.R.E.I.B y solicitud de las sedes de recepcion de
utiles escolares, se entera, obtiene copia de los oficios y de la base de
datos y las turna a la o al Secretario del Departamento de Programas
Compensatorios.

2 Jefa (e) de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Basica y Normal

Resguarda oficio y base de datos.

Recibe copias del oficio de autorizacién y de la base de datos con el
universo validado y la solicitud de las sedes de recepcién de utiles
escolares, registra en el Sistema Integral de Administracion de la
Secretaria de Educacion (S.I.A.S.E.) y las entrega a la o al Jefe del
Departamento de Programas Compensatorios.

3 Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Jefa (e) de Departamento de
Programas Compensatorios de la
U.AE.ByYN

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Recibe copias del oficio de autorizacion y de la base de datos con el
universo validado de las y los beneficiarios para el otorgamiento del
apoyo de utiles escolares del P.A.C.A.R.E.L.B. revisa, se entera de la
solicitud de las sedes de recepcién de utiles escolares, devuelve copia
del oficio a la o al Secretario para archivo e instruye a la o al
Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B. solicite la informacién de las sedes
correspondientes y le entrega copia de la base de datos con el universo
validado.

Recibe copia del oficio y archiva.
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14

15

16

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B.
en las Subdirecciones Regiones y
de Sector

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Delegacion del C.O.N.A.F.E. en el
Estado de México

Jefa (e) de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Béasica y Normal de la
S.E.B.yN.

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Jefa (e) del Departamento de
Programas Compensatorios de la
UAE.ByN.

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B.
en las Subdirecciones Regionales y
de Sector

Empresa Distribuidora por parte de
la Delegacion del C.O.N.A.F.E. en
el Estado de México
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Se entera de la autorizacion y de la solicitud de las sedes, recibe base
de datos con el universo validado y con base en estas, solicita de
manera econémica a las y los Responsables del P.A.C.A.R.E.l.B. en
las Subdirecciones Regionales y de Sector que elijan su sede de
recepcion de utiles escolares y le envien los datos mediante correo
electrénico.

Resguarda la base de datos con el universo validado.

Se enteran, realizan procedimientos internos y eligen la sede de
recepcion de Uutiles de su Subdirecciéon Regional o de su Sector, a
través de correo electronico, informan a la o al Responsable del
P.A.C.A.R.E.I.B. en el Departamento de Programas Compensatorios la
sede seleccionada, sefalan calle nimero cdodigo postal y colonia, asi
como, nombre del responsable de recibir el material en la sede.

Recibe correo electronico con informaciéon de la sede en la cual se
realizara el otorgamiento de apoyo de utiles escolares, integra base de
datos con esta y envia mediante correo electronico a la Delegacion del
C.O.N.AF.E. en el Estado de México.

Recibe base de datos mediante correo electronico realiza
procedimientos internos y a través de medio electronico envia a la o al
Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal oficio con
calendarizacion de entrega del otorgamiento del apoyo de dutiles
escolares con base en las sedes emitidas.

Informa a la empresa distribuidora, fechas y sedes para la entrega.
Se conecta con la operacién 16.

Recibe oficio y calendarizacion del otorgamiento del apoyo de Uutiles,
revisa, se entera, obtiene copia del oficio, anexa calendarizacién y la
turna por medio electréonico a la o al Secretario del Departamento de
Programas Compensatorios.

Recibe copia del oficio y calendarizacién del otorgamiento del apoyo de
utiles escolares, registra en el S.LA.S.E y la entrega a la o al Jefe del
Departamento de Programas Compensatorios.

Recibe copia del oficio y calendarizacién del otorgamiento del apoyo de
utiles escolares, revisa, se entera y devuelve a la o al Secretario copia
del oficio para archivo.

Entrega la calendarizacion en electronico al Responsable del
P.A.C.A.R.E.I.B. en el Departamento de Programas Compensatorios y
lo instruye para que informe a las o los Responsables del
P.A.C.A.R.E.I.B. en las Subdirecciones Regionales y de Sector.

Recibe copia del oficio y archiva.

Recibe calendarizaciéon en electronico, se entera de las fechas de
entrega por sede y mediante correo electronico informa de dichas
fechas a las o los Responsables del P.A.CAR.E.IB. en las
Subdirecciones Regionales y de Sector, asimismo les solicita que
terminando la dispersion de los utiles escolares emitan la carpeta con
los documentos comprobatorios.

Reciben correo electrénico, se enteran de la fecha en la que se
otorgaran el apoyo de utiles escolares en la sede correspondiente a su
Subdireccion Regional o a su Sector y de la integracion de las carpetas
y esperan fecha.

En la fecha establecida y con base en el universo validado entrega en
la sede que corresponda paquetes de Utiles escolares otorgados por el
C.O.N.AF.E.; factura en original y copia y “Recibo de salida de
almacén de Utiles escolares para Escuelas Primarias/Secundarias” a
las o a los Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B. en las Subdirecciones
Regionales o de Sector y le solicita firme de recibido.
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Responsables de P.A.C.A.R.E.1.B.
en las Subdirecciones Regionales o
de Sector

Empresa Distribuidora por parte de
la Delegacion del C.O.N.A.F.E. en
el Estado de México

Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B.
en las Subdirecciones Regionales y
de Sector

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B.
en las Subdirecciones Regionales y
de Sector

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Jefa (e) del Departamento de
Programas Compensatorios de la
U.AE.ByN.

Jefa (e) del Departamento de
Programas Compensatorios de la
UAE.ByN.
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Recibe paquetes de utiles escolares, factura en original y copia y
“‘Recibo de salida de almacén de Uutiles escolares para Escuelas
Primarias/Secundarias”, firma de recibido en la copia de la factura y la
devuelve a la Empresa Distribuidora.

Resguarda factura original y recibos de salida de almacén.

Obtiene acuse en la copia de la factura y se retira.

Posteriormente, realizan procedimientos internos para la dispersion de
los paquetes de utiles escolares en cada una de las escuelas y para la
obtencion de las firmas y sellos en los recibos del nivel que
corresponda.

Terminado el proceso de dispersion integran carpeta con la
documentacion comprobatoria por Subdireccién Regional o Sector con
la factura y recibos de entrega a las escuelas y las entregan a la o al
Responsable de P.A.C.A.R.E.l.B. en el Departamento de Programas
Compensatorios.

Recibe carpetas con documentacion comprobatoria, revisa y determina:

¢Las carpetas cumplen con los lineamientos establecidos?

No cumple con los lineamientos.

Realiza las observaciones y especifica las inconsistencias en las
carpetas que contienen la documentacién comprobatoria, informa a las o
los Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B. en la Subdirecciones Regiones y
de Sector y les entrega de manera econdmica las carpetas para su
atencion.

Reciben carpetas, revisan, se enteran de las observaciones, realizan
procedimientos internos para atenderlas y las entregan a la o al
Responsable de P.A.C.A.R.E.l.B. en el Departamento de Programas
Compensatorios.

Se conecta con la operaciéon niumero 20.
Si cumple con los lineamientos.

Elabora oficio e Informe Final de Distribucién de Utiles Escolares para
Alumnos Inscritos en Escuelas Focalizadas de Nivel (correspondiente)
otorgados por el Consejo Nacional de Fomento Educativo, Programa
prestacion de servicios de Educacion Inicial y Basica Comunitaria,
Programas compensatorios ciclo escolar (correspondiente), en impreso
y medio electrénico y los entrega a la o al Jefe de Departamento de
Programas Compensatorios para visto bueno. Resguarda las carpetas.

Recibe oficio e Informe final de Distribucién de Utiles Escolares para
Alumnos Inscritos en Escuelas Focalizadas de Nivel (correspondiente)
otorgados por el Consejo Nacional de Fomento Educativo, Programa
prestacion de servicios de Educacion Inicial y Basica Comunitaria.
Programas compensatorios ciclo escolar (correspondiente), en impreso
y medio electrénico revisa, se entera y determina:

¢ Tiene observaciones el oficio o el informe final de distribucion de
utiles escolares?

Si tiene observaciones.

Devuelve a la o al Responsable de P.A.C.A.R.E.I.B en el Departamento
de Programas Compensatorios el oficio e Informe Final de Distribucion
de Utiles Escolares para Alumnos Inscritos en Escuelas Focalizadas de
Nivel (correspondiente) otorgados por el Consejo Nacional de Fomento
Educativo, Programa prestacion de servicios de Educacién Inicial y
Basica Comunitaria. Programas compensatorios ciclo escolar
(correspondiente), con las observaciones a solventar.
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Responsable del P.A.C.AR.E.l.B
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Jefa (e) del Departamento de
Programas Compensatorios de la
U.AE.ByN.

Responsable del P.A.C.AR.E.l.B
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Jefa(e) de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Basica y Normal

Delegacion del C.O.N.A.F.E. en el
Estado de México
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Recibe oficio e Informe Final de Distribucion de Utiles Escolares para
Alumnos Inscritos en Escuelas Focalizadas de Nivel (correspondiente)
otorgados por el Consejo Nacional de Fomento Educativo, Programa
prestacion de servicios de Educacion Inicial y Basica Comunitaria.
Programas compensatorios ciclo escolar (correspondiente), con
observaciones, revisa, las solventa y los entrega a la o al Jefe del
Departamento de Programas Compensatorios de la U.A.E. By N.

Se conecta con la operacién numero 24.

No tiene observaciones.

Firma de visto bueno el oficio y el Informe Final de Distribucién de Utiles
Escolares para Alumnos Inscritos en Escuelas Focalizadas de Nivel
(correspondiente) otorgados por el Consejo Nacional de Fomento
Educativo, Programa prestacion de servicios de Educacion Inicial y
Basica Comunitaria. Programas compensatorios ciclo escolar
(correspondiente), los entrega en impreso y en medio electrénico a la o
al Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B. y le instruye los entregue para firma
a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal.

Recibe oficio e Informe Final de Distribucién de Utiles Escolares para
Alumnos Inscritos en Escuelas Focalizadas de Nivel (correspondiente)
otorgados por el Consejo Nacional de Fomento Educativo, Programa
prestacion de servicios de Educacién Inicial y Basica Comunitaria.
Programas compensatorios ciclo escolar (correspondiente), con visto
bueno, en impreso y electrénico, obtiene copias para su archivo y las
turna a la o al Secretario del Departamento de Programas
Compensatorios.

Entrega oficio e Informe Final de Distribucion impresos y en medio
electrénico a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y
Normal para firma y para la obtencién de las firmas correspondientes.

Recibe copias del oficio e Informe final de distribucion de utiles
escolares y los archiva.

Recibe oficio e Informe Final de Distribucién de Utiles Escolares para
Alumnos Inscritos en Escuelas Focalizadas de Nivel (correspondiente)
otorgados por el Consejo Nacional de Fomento Educativo, Programa
prestacion de servicios de Educacion Inicial y Basica Comunitaria.
Programas compensatorios ciclo escolar (correspondiente), con visto
bueno, impreso y electrénico, se entera, firma, realiza tramites internos
para la obtencion de las firmas correspondientes, saca copia al oficio,
anexa oficio original e Informe Final y los envia a la Delegacion del
C.O.N.AF.E. en el Estado de México.

Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia e Informe Final de distribucion de utiles
escolares para alumnos inscritos en escuelas focalizadas de nivel
(correspondiente) otorgados por el Consejo Nacional de Fomento
Educativo, Programa prestacion de servicios de Educacion Inicial y
Basica Comunitaria. Programas compensatorios ciclo escolar
(correspondiente), impreso y en electronico, sella de acuse en la copia
del oficio y la devuelve a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Basica y Normal.

Revisa y se entera de que el apoyo de utiles fue entregado en las fechas
programadas.
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MEDICION

Indicador para medir la participacion de beneficiarias y beneficiarios en las acciones para el apoyo de Utiles escolares del
P.A.C.ARE.I.B.

Numero mensual de beneficiarias y beneficiarios para el apoyo
de utiles escolares del P.A.C.A.R.E.I.B. en el ciclo escolar

vigente % de incremento o decremento de
9 X 100= beneficiarias y beneficiarios para las
Numero de beneficiarias y beneficiarios para el apoyo de utiles acciones para el apoyo de utiles

escolares del P.A.C.A.R.E.I.B. en el ciclo escolar anterior. escolares del P.A.C.A.R.E.I.B..
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Registro de evidencias:

Numero de beneficiarias y beneficiarios para el apoyo de Utiles escolares del P.A.C.A.R.E.I.B. integrados en el universo
validado por el C.O.N.A.F.E.

Carpetas con la documentacion comprobatoria recibidas en el Departamento de Programas Compensatorios.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ Recibo de Mercancias entregadas por grupo CONAFE para el programa de Uutiles escolares (ciclo escolar
correspondiente).

» Recibo de Salida de Aimacén de Utiles Escolares para Escuelas Primarias Ciclo Escolar (correspondiente).
¢ Recibo de Salida de Aimacén de Utiles Escolares para Escuelas Secundarias Ciclo Escolar (correspondiente).

e Informe Final de Distribucion de Utiles Escolares para Alumnos Inscritos en Escuelas Focalizadas de Nivel
(correspondiente) otorgados por el Consejo Nacional de Fomento Educativo, Programa prestacion de Servicios de
Educacioén Inicial y Basica Comunitaria. Programas compensatorios ciclo escolar (correspondiente).

UAEM | e

RECIBO DE MERCANCIAS ENTREGADAS POR GRUPO CONAFE PARA EL
PROGRAMA UTILES ESCOLARES 2015.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha:  Junio de 2017
DE PROGRAMAS COMPENSATORIOS Cédigo: 20510200205
Pagina:

PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION Y COMPROBACION DEL OTORGAMIENTO DEL APOYO DE AUXILIARES
DIDACTICOS DEL P.A.C.A.R.E.L.B.

OBJETIVO

Mejorar la calidad de la educacién de las y los beneficiarios en condicion de rezago educativo en Educacion Inicial y Basica
(preescolar, primaria y secundaria en su modalidad de telesecundaria) mediante el otorgamiento del apoyo de auxiliares
didacticos del P.A.C.A.R.E.I.B.

ALCANCE

Aplica a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica, a la o al Jefe del Departamento de Programas
Compensatorios, a la o al Responsable del Programa de Acciones Compensatorias para Abatir el Rezago de Educacion
Inicial y Basica, que se encarga de recibir y distribuir el apoyo y de integrar el informe de entrega del apoyo de auxiliares
didacticos, y a las y los Responsables en los Ayuntamientos del Estado de México encargados de dispersar el apoyo a las y
los beneficiarios y de integrar la documentacién comprobatoria.

REFERENCIAS
¢ Acuerdo numero 669, por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa de Acciones Compensatorias para
Abatir el Rezago Educativo en Educacion Inicial y Basica. Diario Oficial de la Federacion, 25 de febrero del 2013.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; 205102002: Departamento de Programas Compensatorios. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.
RESPONSABILIDADES
El Departamento de Programas Compensatorios es la unidad administrativa responsable de recibir, distribuir y comprobar el
otorgamiento de auxiliares didacticos del programa de acciones compensatorias para abatir el rezago de educacion inicial y
basica.
La Delegacion del Consejo Nacional de Fomento Educativo en el Estado de México debera:

+ Informar mediante oficios la cantidad de auxiliares didacticos, fecha de entrega, asi como sede de recepcion para el
otorgamiento del apoyo de auxiliares didacticos correspondientes al P.A.C.A.R.E.I.B.
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o Entregar al Departamento de Programas Compensatorios la factura y auxiliares didacticos correspondientes al
P.A.C.A.R.E.|.B. para las y los beneficiarios en el Estado de México.

e Recibir el informe final de distribucion de auxiliares didacticos para escuelas focalizadas de Nivel (correspondiente)
otorgados por el Consejo Nacional de Fomento Educativo, Programa de Acciones compensatorias para abatir el rezago
Educativo en Educacion Inicial y Basica.

La o el Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal debera:

e Turnar copia de los oficios mediante los cuales informa la cantidad de auxiliares didacticos, fecha de entrega, asi como
sede de recepcion para el otorgamiento del apoyo de auxiliares didacticos correspondientes al P.A.C.A.R.E.I.B. ala o al
Jefe del Departamento de Programas Compensatorios para su atencion.

« Firmar el oficio e Informe Final de entrega de auxiliares didacticos, y obtener las firmas correspondientes para su envié
a la Delegacion del Consejo Nacional de Fomento Educativo.

La o el Jefe del Departamento de Programas Compensatorios de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y
Normal debera:

¢ Entregar base de datos del universo validado e informar la sede, fecha y hora de la recepcién de auxiliares didacticos a
la o al Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B en el Departamento de Programas Compensatorios.

e Instruir a las o los Responsables del P.A.C.A.R.E.I.B en el Departamento de Programas Compensatorios, la entrega de
los Auxiliares Didacticos a las o los Responsables de los Ayuntamientos del Estado de México.

¢ Revisar y antefirmar el informe final de entrega de auxiliares didacticos del P.A.C.A.R.E.I.B.

La o los Responsables en los Ayuntamientos del Estado de México deberan:

e Acudir con la o el Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B. por los Auxiliares Didacticos que les seran otorgados.
e Distribuir el apoyo de auxiliares didacticos del P.A.C.A.R.E.I.B. entre las y los beneficiarios.

e Conformar las carpetas con la documentacién comprobatoria y remitirlas a la o el Responsable de P.A.C.A.R.E.I.B en el
Departamento de Programas Compensatorios.

La o el Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B. en el Departamento de Programas Compensatorios debera:
e Recibir del C.O.N.A.F.E. el apoyo de auxiliares didacticos y entregarlo a las o los Responsables del P.A.C.A.R.E.|.B. en
los Ayuntamientos del Estado de México para su dispersion entre las y los beneficiarios.

e Verificar que la documentacion comprobatoria que contienen las carpetas entregada por las o los Responsables del
P.A.C.A.R.E.|.B. en los Ayuntamientos esté completa.

« Elaborar el oficio e informe final de entrega del apoyo de auxiliares didacticos del P.A.C.A.R.E.I.B., para su entrega a la
o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal y posterior envié a la Delegacion del C.O.N.A.F.E.
La o el Secretario del Departamento de Programas Compensatorios debera:
e Recibir, registrar la entrada de oficios propios del Departamento de Programas Compensatorios y archivarlos.
DEFINICIONES
Auxiliares didacticos Paquete de articulos que apoyan el proceso de ensefanza-aprendizaje dirigidos a las

escuelas de los niveles de educacién preescolar, primaria y secundaria (modalidad
telesecundaria).

Beneficiaria/beneficiario: Para la accién de apoyo de auxiliares didacticos se entiende como beneficiaria o beneficiario
a las escuelas que se encuentran en condicion de rezago educativo, rezago social en grado
de marginacién muy alto o alto.

C.O.N.AF.E.: Siglas con las que se identifica al Consejo Nacional de Fomento Educativo de la Secretaria
de Educacion Publica.

Documentacién Para este procedimiento son los siguientes documentos:

comprobatoria: Nota de salida de almacén (factura).
Auxiliares didacticos (Recibo) por escuela.

Factura Formato “Nota de salida de almacén”, mediante el cual el C.O.N.A.F.E hace entrega de los

auxiliares didacticos a las o los Responsables del P.A.C.A.R.E.|.B. en el Departamento de
Programas Compensatorios.

Informe final de entrega Es la requisicion del formato “Informe final de distribucion de auxiliares didacticos para las y

de apoyo de auxiliares los alumnos inscritos en escuelas focalizadas de nivel ( ) otorgados por el Consejo
didacticos Nacional de Fomento Educativo, Programa prestaciéon de servicios de Educacién Inicial y
Basica Comunitaria. Programas compensatorios ciclo escolar ( ), mediante el cual el

Departamento de Programas Compensatorios informa a la Delegacién del C.O.N.A.F.E. la
entrega de apoyo de auxiliares didacticos.

P.A.C.AR.E.I.B.: Siglas con las que se identifica al Programa de Acciones Compensatorias para Abatir el
Rezago en Educacion Inicial y Basica.
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Programa de Acciones Conjunto de Acciones Compensatorias enfocadas a la dotacion de auxiliares didacticos;
Compensatorias para capacitacion y asesoria a madres y padres de familia asi como a las y los docentes; apoyos
Abatir el Rezago en economicos a las Asociaciones de Padres de Familia (APF) y Asociaciones Promotoras de
Educacion Inicial y Educacion Comunitaria (APEC) y figuras educativas relacionadas con la asesoria,
Basica: supervision y promocion para contribuir a generar equidad educativa para las y los nifios y

las y los jévenes de sectores vulnerables del pais para combatir el rezago educativo en
Educacioén Inicial y Basica

Recibos Formato “auxiliares didacticos (preescolar, primaria y secundaria en su modalidad
telesecundaria) ciclo escolar correspondiente” mediante el cual la o el Responsable del
P.A.C.AR.E.I.B. en los Ayuntamientos dispersa y entrega los auxiliares didacticos en las

escuelas.

S.E.B.yN.: Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacién Basica y Normal.

S.E.P.: Siglas con las que se identifican a la Secretaria de Educacion Publica.

S.LAS.E. Siglas con las que se identifica al Sistema Integral de Administraciéon de la Secretaria de
Educacion.

U.A.EB.y.N.: Siglas con las que se identifica a la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal.

Universo validado: Es el total de beneficiarias y beneficiarios para recibir el apoyo de auxiliares didacticos en
las escuelas.

INSUMOS

« Oficio de indicacion en el que se especifica la fecha de entrega del otorgamiento del apoyo de auxiliares didacticos de la
estrategia del P.A.C.A.R.E.I.B., y el nombre de la sede emitida.

. Base de datos con el universo validado en medio electrénico.
RESULTADOS

e Informe final de distribuciéon de auxiliares didacticos para escuelas focalizadas de Nivel(correspondiente) otorgados por
el Consejo Nacional de Fomento Educativo, Programa de Acciones Compensatorias para abatir el rezago Educativo en
Educacion Inicial y Basica, enviado a la Delegacion del C.O.N.A.F.E. del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Gestidn de la Validacion de las Bases de Datos de las y los Beneficiarios para el Apoyo a la Gestion Escolar.
POLITICAS

El Departamento de Programas Compensatorios a través de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal debera
entregar a la Delegacion del C.O.N.A.F.E., el oficio en el que se informa la sede de recepcion de los auxiliares didacticos, la
direccion de la misma (calle, numero, colonia y codigo postal) y se especifica el nombre de la o el Responsable de recibir el
material; asimismo debera entregar en disco magnético la base de datos de la propuesta del universo de escuelas a las que
se otorgaréa dicho apoyo.

La Delegacion del C.O.N.A.F.E. en el Estado de México debera informar mediante oficio a la Unidad de Apoyo a la
Educacion Basica y Normal la cantidad de auxiliares didacticos que se requieren para cumplir una de las estrategias del
Programa de Acciones Compensatorias para Abatir el Rezago en Educacion Inicial y Basica y esta a su vez informara del
hecho al Departamento de Programas Compensatorios.

Invariablemente el Departamento de Programas Compensatorios propondra a la Delegacion del C.O.N.A.F.E. el universo
potencial al que se le otorgara el apoyo de auxiliares didacticos del programa de acciones compensatorias para abatir el
rezago de educacion inicial y basica, en el Estado de México, a fin de que lo valide.

La o el Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B en el Departamento de Programas Compensatorios, sera el encargado de recibir
los auxiliares didacticos a través de la empresa dictaminada por el C.O.N.A.F.E.; dicha empresa entregara la cantidad de
material, establecida en la factura, en caso de que sobren o falten paquetes la o el Responsable no los recibira y reportara el
hecho a la Delegacién del C.O.N.A.F.E.; a fin de que se reprograme la entrega de los auxiliares didacticos en la sede
correspondiente.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDADES
1 Delegacion del C.O.N.A.F.E. en el Emite a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y
Estado de México Normal, oficio de indicacién en original y copia en el que se especifica

la fecha de entrega del otorgamiento del apoyo de auxiliares didacticos
de la estrategia del P.A.C.AR.E.I.B., y el nombre de la sede, anexa
base de datos con el universo validado en medio electronico y lo
entrega. Espera fecha.

Se conecta con la operaciéon numero 7.
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10

11

12

13

14

Jefa (e) de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Béasica y Normal de la
S.E.B.yN.

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Jefa (e) de Departamento de
Programas Compensatorios de la
U.AE.ByN.

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios
Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Delegacion del C.O.N.A.F.E. en el
Estado de México

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Delegacion del C.O.N.A.F.E. en el
Estado de México

Jefa (e) de Departamento de
Programas Compensatorios de la
UAE.ByN.

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en Departamento de Programas
Compensatorios

Responsables en los
Ayuntamientos del Estado de
México

Responsables en los
Ayuntamientos del Estado de
México

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios
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Recibe oficio de indicacién en original y copia y base de datos con
universo validado en medio electrénico, y los turna a la o al Secretario
del Departamento de Programas Compensatorios.

Recibe copia del oficio de indicacién y base de datos con el universo
validado en medio electronico, registra en el S.I.A.S.E. y los entrega a
la o al Jefe del Departamento de Programas Compensatorios.

Recibe oficio de indicacion en original y copia y base de datos con el
universo validado en medio electronico, se entera y devuelve a la o al
Secretario copia del oficio para archivo. Instruye a la o al Responsable
del P.A.C.A.REE.I.B., acuda a recibir el apoyo de los auxiliares
didacticos en la sede, informe y posteriormente los entregue a las o los
Responsables en los Ayuntamientos a fin de que los distribuyan en las
escuelas y le entrega base de datos con el universo validado.

Recibe instruccién y base de datos con el universo validado, se entera
de la fecha de la entrega del apoyo de los auxiliares didacticos y
resguarda base de datos. Espera fecha.

En la fecha establecida acude a la sede para recibir de la Delegacion
del C.O.N.AF.E. el apoyo de los auxiliares didacticos.

En la fecha establecida entrega a la o al Responsable del
P.A.C.AR.E.I.B. en el Departamento de Programas Compensatorios
los auxiliares didacticos correspondientes al Estado de México, factura
en original y copia y recibos.

Recibe auxiliares didacticos, factura en original y copia y recibos para
su dispersion, firma, sella de acuse en la copia de la factura y la
devuelve a la Delegacion del C.O.N.A.F.E.

Resguarda en el almacén de la sede los auxiliares didacticos y se
retira. Archiva factura y resguarda recibos.

Informa a la o al Jefe del Departamento de Programas Compensatorios
la recepcion del apoyo de los auxiliares didacticos.

Recibe copia de la factura, sellada y firmada y se retira.

Se entera de la recepcién de los auxiliares didacticos e instruye a la o
al Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B. en el Departamento de Programas
Compensatorios inicie con su entrega a las o los Responsables en los
Ayuntamientos para su dispersién en las escuelas.

Recibe instruccion, e informa mediante llamada telefonica a las o los
Responsables en los Ayuntamientos para que asistan al almacén por
los auxiliares didacticos correspondientes.

Prepara recibos para la entrega de auxiliares didacticos y obtiene copia
de acuse por Responsable de cada Ayuntamiento y espera a que
asistan.

Reciben llamada telefénica, se enteran de la entrega de los auxiliares
didacticos designados a su ayuntamiento, realizan trdmites internos
para asistir al almacén con la o el Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B. en
el Departamento de Programas Compensatorios.

Posteriormente, acuden al almacén con la o el Responsable del
P.A.C.A.R.E.I.B en el Departamento de Programas Compensatorios.

Atiende a las o los Responsables en los Ayuntamientos, les entrega
auxiliares didacticos correspondientes a su ayuntamiento, asi como,
recibos por cada uno, requisita copia de los recibos y solicita firmen y
sellen de acuse.

Les da indicaciones para que realicen la dispersion de los auxiliares
didacticos a cada una de las escuelas beneficiadas y que terminado el
proceso conformen y envien al Departamento de Programas
Compensatorios la Carpeta con la documentacién comprobatoria.
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15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Responsables en los
Ayuntamientos del Estado de
México

Responsables en los
Ayuntamientos del Estado de
México

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios
Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Responsables en los
Ayuntamientos del Estado de
México

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Jefa (e) de Departamento de
Programas Compensatorios de la
UAE.ByN.

Responsable del P.A.C.A.R.E.|.B.
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios
Jefa (e) de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Basica y Normal
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Reciben auxiliares didacticos y recibos por cada uno, firman y sellan en
la copia del recibo y la devuelven a la o al Responsable del
P.A.C.A.R.E.I.B en el Departamento de Programas Compensatorios, se
enteran de las instrucciones y se retiran.

Realizan procedimientos internos para su dispersion en cada una de
las escuelas, asi como la obtencion de las firmas en recibos de acuse.

Terminado el proceso de dispersion de los auxiliares didacticos,
conforma Carpeta con la documentacion comprobatoria por
ayuntamiento con los recibos de entrega a las escuelas, firmadas y
selladas por la o el Director Escolar y representante de la asociacion de
padres de familia y con la copia de la identificacion oficial de cada uno y
entrega las Carpetas a la o al Responsable de P.A.C.A.R.E.I.B. en el
Departamento de Programas Compensatorios.

Recibe Carpeta con documentacion comprobatoria, revisa y determina:

¢Las carpetas estan completas?

No estan completas.

Realiza las observaciones, y especifica las inconsistencias en la Carpeta
que contiene la documentacién comprobatoria, informa a las o los
Responsables en los Ayuntamientos y les entrega de manera
economica las Carpetas para su atencion.

Se enteran de las observaciones, reciben la Carpeta, realizan
procedimientos internos para atenderlas y las entregan a la o al
Responsable del P.A.C.A.R.E.I.B. en el Departamento de Programas
Compensatorios

Se conecta con la operacién numero 17.

Si cumple con los lineamientos.

Elabora oficio e Informe Final de Distribucion de Auxiliares Didacticos
para Escuelas Focalizadas de Nivel (correspondiente) otorgados por el
Consejo Nacional de Fomento Educativo, Programa Prestacion de
Acciones Compensatorias para abatir el Rezago Educativo en
Educacion Inicial y Basica en impreso y en medio electronico y los
entrega a la o al Jefe de Departamento de Programas Compensatorios
para visto bueno. Resguarda las Carpetas.

Recibe oficio e Informe Final de Distribucién de Auxiliares Didacticos
para Escuelas Focalizadas de Nivel (correspondiente) otorgados por el
Consejo Nacional de Fomento Educativo, Programa Prestacién de
Acciones Compensatorias para abatir el Rezago Educativo en
Educacion Inicial y Basica, impreso y medio electrénico, firma de visto
bueno en el oficio y en el Informe Final, instruye a la o al Responsable
del P.A.C.A.R.E.I.B. entregue para firma y envio a la o al Jefe de la
Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal y se los devuelve.

Recibe con visto bueno oficio e Informe Final de Distribuciéon de
Auxiliares Didacticos para Escuelas Focalizadas de Nivel
(correspondiente) otorgados por el Consejo Nacional de Fomento
Educativo, Programa Prestaciéon de Acciones Compensatorias para
abatir el Rezago Educativo en Educacion Inicial y Basica, en impreso y
en medio electrénico, obtiene copia del oficio y la turna a la o al
Secretario del Departamento de Programas Compensatorios para su
archivo.

Entrega oficio e Informe Final a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Basica y Normal para firma y para la obtencion de las firmas
correspondientes.

Recibe copia del oficio y archiva.

Recibe oficio e Informe Final de Distribucion de Auxiliares Didacticos
para Escuelas Focalizadas de Nivel (correspondiente) otorgados por el
Consejo Nacional de Fomento Educativo, Programa de Acciones
compensatorias para abatir el rezago Educativo en Educacion Inicial y
Basica, con visto bueno, en impreso y medio electrénico, se entera,
firma, realiza tramites internos para obtencién de firmas
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correspondientes y envia a la Delegacion del C.O.N.A.F.E. en el Estado

de México.
Obtiene acuse y archiva.
25 Delegacion del C.O.N.A.F.E. en el Recibe oficio e Informe Final de Distribucion de Auxiliares Didacticos
Estado de México para Escuelas Focalizadas de Nivel (correspondiente) otorgados por el

Consejo Nacional de Fomento Educativo, Programa Prestacion de
Acciones Compensatorias para abatir el Rezago Educativo en
Educacién Inicial y Basica y se entera de que los auxiliares didacticos
fueron distribuidos.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:RECEPCION, DISTRIBUCION ¥ COMPROBACION DEL OTORGAMIENTS DEL
APOYO DE AUXILIARES DIDACTICOS DEL P.A.C.A.R.E.ILB.
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APOYO DE AUXILIARES DIDACTICOS DEL P.A.C.A.R.E.I.B.

" o SEONAARLE D PACAQFIER B FEE O LALL P Bh LD JEERAIE ) OF DECASTAMENTD DF
Cits O £ i
DULIACCNGEL CaNATE BN R B DB AR T ARME NTO DF PR A M AY AVLET AMENTOS DEL ERTADC O PEDGRANMA T DT ENEATORIDS 0F

ST ADC DRFRED Ay BT R FAEE S LAUAE BYHN

HatDan facturs. @ Srgina v

Dl ol 1 i Do -
(=11 == 1o =0l r L Nl E b
ghadcthzsg, firvmm oy aalie e

otiss & I8 oD cie W fetwte
¥ divom e @

R Guaice & ol alfacan Ge e

feda IoE SR Eere  cudlot oa
Becibs copla de B Fastura ¥ e feWA, BFeFvWa TaSTunE Y 1
smlimam  Firrriacis, s velom rabgabras e ibos, nhorma s 1
s an B Gel epps de |oe

J, mon il o el o O

L antars O ba recapcidn e
lod  mrndmias gl iionE e
FEtAE MICE ohh B SniTreda
i o e Nampoeeal e w1 Ioe
1 e ] patm B
2 B SR B0 e eRcuain

Rad ba ifalirucdeda & ilarva

misdmntes Gamedn  elesito oe |
o msten 8l aimeoan Dot o 1
man iliaran et ol
COr reS SN Cen el " B

Byt B

e llsrrece tele'Omos, e

Prapare recios oare s
artera ds B enitega O (1S9

e =] Ay iamil

F...-_.;. .:,_,. ¥ .' gt BN BBras BTl S imsliFa

Ok i b T T R T T I
e e

deaders ol amacen oom ielal)
Hascoraasle el
PAC AREIR - -l
Cwpeartamens e Proprame
OOMECaneat

W SaChicoa I
SO e o I
LA B et Bl e A e ] =1
oadA o, feSlaEte 555w dal
racinn y dolicds Nenen salises
e acute Agimismo ndics Sue
rambons A SEcandn 8 Ces

Eftregn o

Roc ben sunimim Jcsohccs
¥ Pl Resvemn @ el e e

i Al L =] L]

u ds ma  sscusias :‘,-,L;mwua I..‘|~ : 'I-'ul;.
Fi f ; .

b ficinoias p cus TN P el

a8l procass ervisn 8 Seihels
ExB L] B i g
Y R

PACARTIN se eniea da
e it oo Y Be ietine

1y

S b= LRI =]




Pagina 132 GACETA 26 de septiembre de 2017

(20 L i AR O

PROCEDIMIENTO:RECEPCION, DISTRIBUCION ¥ COMPROBACION DEL OTORGAMIENTO DEL
APOYO DE AUXILIARES DIDACTICOS DEL P.A.C.A.R.E.ILB.

FECNRARLE DF P AC AW F R B ELFORNLARLFL PN LD JAEFAF ) DIE O PANT AT O DR

@

DELEOAOCMNDEL CONARE BN I L P AT Ak T O PR M A ALt AMAILSTES DL B BTADE i PRRCICRR A OO A TON S [
FTADC D EMEXICO I e oy sk, T P Lk LA E BY &

¢

1 Tl 3% @l IGO0 & g
I S EpaRAGT COnforTa  CaFDete
2em s Ao Wit rys o ey
£ Cry o o b [
UM AT Y ervieda
Was B CRrpete €en
Ssurtarlasan
Fompi cbeione rav e w

A i 7 e

CRrpaIEE Bat
campletas?

Renlizs BF ohesrvBoonss &
la olrpela & PAICHTE ¥ eRTepa
& AR SCOMOGMER Da'e W
Al oAy

P

] BE A de Wy
S Ee W, [T
P2 CEQIMIENEE MEerfeT Bel e
i

o

Elm ofalis & rsPoimea Tinel

e entlega ds oy e

#uwilind &9 diddoticod i

G ag ¥ - i

BIECTrEn B, B TED e e Vislo |

ez ¥ 199 glie 38 1] 1

3 =t ]
Wl = Sien e A TGETTi e T
D e W - e

r e & ghice @ wiorme Ml
Ll Y UYe, L mlag =TT (=2 1§ ]
L] = i i §
RDORE T AN Tl DI ATETAME WF O A v SR 8 lelellemis
I RN A, T i@ la Lnided de Apogo & &

e Be afén & wisrma Bl O ILATCRIC e meien |.IH|-"| v Nommsl ¥

Cor el Dueno, &N Dl e ¥ 49 a chiviel v

@ s el i S bt e

cope O P o = I V] |

afi vl ¥ tuersn 8 la Seoretenia,

weirepe 8l Jafes oe i Unodes 1 A

de Apeye B n Eduzaion Lk, I A o B My AL

TR N TSIV DB LA B EE YN
o de lme Srmas Rec s cooa o8 ohoie ¥
SO e B C TR

/

AV




26 de septiembre de 2017 ‘G, ACET

SE L T R RO Pégina 133
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MEDICION

Indicador para medir la participacion de beneficiarias y beneficiarios en las acciones para el apoyo de auxiliares didacticos del
P.A.C.AR.E.I.B.

Numero de beneficiarias y beneficiarios para el apoyo de
auxiliares didacticos del P.A.C.A.R.E.|.B. en el ciclo escolar
vigente

% de incremento o decremento de
beneficiarias y beneficiarios para el

X 100= apoyo de auxiliares didacticos del
Numero de beneficiarias y beneficiarios para el apoyo de P.A.C.AR.E.I.B.
auxiliares didacticos del P.A.C.A.R.E.1.B. en el ciclo escolar
anterior.

Registro de evidencias:

Numero de beneficiarias y beneficiarios para el apoyo de auxiliares didacticos del P.A.C.A.R.E.I.B. integrados en el universo
validado por el C.O.N.A.F.E.

Carpetas con la documentacion comprobatoria recibidas en el Departamento de Programas Compensatorios.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Nota de Salida de Almacén.
Auxiliares didacticos (preescolar, primaria y secundaria en su modalidad telesecundaria) ciclo escolar correspondiente.

Informe final de distribucion de auxiliares didacticos para escuelas focalizadas de nivel (correspondiente) otorgados por el
Consejo Nacional de Fomento Educativo, Programa Prestacién de Acciones Compensatorias para abatir el Rezago
Educativo en Educacion Inicial y Basica.
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Consnjo Naolonsl de Fements BEdunative

INFORME FINAL DE DISTRIBUCION DE AUXILIARES DIDACTICOS PARA BESCUNLAS FOCALIZADAS DE NIVELY/
OTORGADOE POR EL COMNBEJO NACIONAL DE FOMENTO EDUCATIVO
PROGRAMA DE ACCIONES COMPENSATORIAE PARA ABATIR EL REZAGO EDUCATIVO EN EDUCACION INICIAL ¥ BASICA

ClCLD EACOLAR 2/
ORGAND EJECUTOR EN EL ESTADO DE: MEXICO
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Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha:  Junio de 2017
DE PROGRAMAS COMPENSATORIOS Cdédigo: 205102002-06

Pagina:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA BASE DE DATOS DE LA INSTALACION DE LOS CONSEJOS
ESCOLARES DE PARTICIPACION SOCIAL DE LOS SUBSISTEMAS ESTATAL Y
FEDERALIZADO

OBJETIVO

Mantener actualizado el Registro Publico de Consejos Escolares correspondiente al Estado de México mediante Integracion
de la Base de Datos de la Instalacion de los Consejos Escolares de Participacion Social de los Subsistemas Estatal y
Federalizado

ALCANCE

Aplica a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal, a la o al Jefe del Departamento de Programas
Compensatorios, a la o al Responsable de los Consejos de Participaciéon Social y a la o al Responsable del Area de
Sistemas del Departamento de Programas Compensatorios encargados de monitorear la informacion, asi como a la Unidad
de Desarrollo Administrativo e Informatica que es la responsable de proporcionar el C.D. con la base de datos obtenidos del
S..C.E.P.S.

REFERENCIAS

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; 205102002: Departamento de Programas Compensatorios. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES
El Departamento de Programas Compensatorios es la unidad administrativa responsable de monitorear la instalacién de los

correspondiente al C.O.N.A.P.A.S.E
El Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacion debera:
« Enviar mediante correo electrénico el Layout a la o al Jefe del Departamento de Programas Compensatorios.

La o el Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal debera:

« Firmar los oficios de envio a las o los Directores Generales de los Subsistemas de Educacion Basica con la informacién
de las escuelas que no han registrado su informacion.
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e Firmary enviar oficio y CD con la informacién del layout al Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacién.
La o el Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e informatica debera:

¢ Integrar la informacién de la plataforma del S.I.C.E.P.S. de acuerdo al layout y enviarla a la o al Jefe del Departamento
de Programas Compensatorios

Las o los Directores Generales de los Subsistemas de Educacion Basica en el Estado de México deberan:

e Solicitar a las escuelas que cumplan con la instalacion de los consejos escolares y que suban su informacién en la
plataforma del S.I.C.E.P.S.

La o el Jefe de Departamento de Programas Compensatorios de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal
debera:

e Firmar el formato “Seguimiento Mensual de Consejos Escolares”, asi como, antefirmar los oficios para envio a las o los
Directores Generales de los subsistemas de Educacion Basica con la informacion de las escuelas que no han
registrado su informacion.

e Firmar el oficio para solicitar la informacién del layout a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
La o el Responsable de C.P.S. en el Departamento de Programas Compensatorios debera:

e Elaborar los oficios dirigidos a las o los Directores Generales de los Subsistemas de Educacion Basica del Estado,
solicitando a las escuelas que faltan de subir su informacion a la plataforma del S.I.C.E.P.S. lo hagan en el tiempo
establecido.

La o el Responsable del Area de Sistemas en el Departamento de Programas Compensatorios debera:

e Monitorear la pagina del Sistema Integral de Consejos Escolares de Participacion Social, para dar seguimiento a la
instalacion de los Consejos Escolares en educacion basica.

e« Solicitar al Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacién el layout de la instalacién de los Consejos
Escolares.

e Elaborar el respaldo del layout entregado por la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica
e Elaborar el oficio para la entrega del C.D. con la informacioén del layout al C.O.N.A.P.A.S.E.
La o el Secretario del Departamento de Programas Compensatorios debera:

e Recibir y registrar la entrada de oficios propios del Departamento de Programas Compensatorios y archivarlos.

DEFINICIONES
C.O.N.A.P.AS.E. Siglas con las que se identifica al Consejo Nacional de Participacién Social en la
Educacion.
Consejos Escolares de Es una instancia de consulta, orientacién, colaboracion y apoyo. Tendra como
Participacion Social objeto promover la participacion de la sociedad en las acciones que permitan

elevar la calidad de la educacion basica y colaborar en la integracion de la
comunidad en la educacion.

Layout Base de datos que se integra de una cuadricula imaginaria que divide en espacios
0 campos la pagina que se disefa para facilitar la distribucion de elementos como
textos o graficos en la misma, se refiere a la forma en que se muestra la
informacion.

S.I.C.E.P.S. Siglas con las que identifica al Sistema Integral de Consejos Escolares de
Participacion Social.

INSUMOS

o Instruccién verbal de la o del Jefe del Departamento de Programas Compensatorios a la o al Responsable del Area de
Sistemas para monitorear la pagina del Sistema Integral de Consejos Escolares de Participacion Social (S.I.C.E.P.S.),
en el seguimiento de la instalacion de los consejos escolares.

RESULTADOS

e C.D. con la informacion de la instalacion de los Consejos Escolares de Participacion Social en el Estado de México en
el layout enviado al C.O.N.A.P.A.S.E..

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.
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POLITICAS

Sin excepcién alguna las o los Directores Generales de los subsistemas educativos, estatal y federalizado deberan de
instruir a las o los responsables de cada escuela de educacién basica, a fin de que la constitucién y operacion de los
Consejos Escolares de Participacion Social la lleven a cabo en la segunda semana de iniciado el ciclo escolar
correspondiente.

DESARROLLO

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Jefa (e) del Departamento de
Programas Compensatorios de la
U.AE.ByN.

Responsable del Area de Sistemas
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Jefa (e) del Departamento de
Programas Compensatorios de la
U.AE.ByN.

Jefa (e) del Departamento de
Programas Compensatorios de la
U.AE.ByN.

Responsable del Consejo Escolar
de Participacién Social en el
Departamento de Programas
Compensatorios

Jefa (e) del Departamento de
Programas Compensatorios de la
U.AE.ByN.

ACTIVIDADES

En la tercera semana de septiembre de cada ciclo escolar, instruye a la
o al Responsable del Area de Sistemas monitorear la pagina del
Sistema Integral de Consejos Escolares de Participacién Social
(S.I.C.E.P.S.), para iniciar el seguimiento respecto a la instalacién de
los Consejos Escolares en las escuelas de nivel basico de la entidad.

Recibe la instruccion, accesa al Sistema Integral de Consejos
Escolares de Participacion Social (S.I.C.E.P.S.) en la pagina
http://intranet.se-edomex.gob.mx/siceps1516/login.aspx, ingresa
usuario y contrasefia y revisa las estadisticas de instalacion de los
Consejos Escolares.

Durante el transcurso del mes anota los avances en el formato
“Registro de la Instalaciéon de Consejos de Participacion Social en
Escuelas de Educacion Basica en el S.I.CEE.P.S”
F/205102002/01/2016 y a fin de mes, lo imprime y entrega para firma a
la o al Jefe del Departamento de Programas Compensatorios.

Recibe formato “Registro de la Instalacién de Consejos de Participacion
Social en Escuelas de Educacion Basica en el S..C.E.P.S”
F/205102002/01/2016, con el porcentaje de las escuelas que han
instalado su Consejo Escolar de participacion social, firma formato y
con base en el resultado de los porcentajes determina:

¢Esta cubierto al 100% la instalacion de los Consejos Escolares?

No se ha cubierto el 100 % de la instalacion de los Consejos
Escolares.

Instruye a la o al Responsable del Consejo Escolar de Participacion
Social en el Departamento de Programas Compensatorios gire oficios a
las o los Directores Generales, de los Subsistemas Educativos,
comunicandoles el numero de escuelas que faltan de subir la
informaciéon a la plataforma de S.I.C.E.P.S., y le entrega el formato
“Registro de la Instalacion de Consejos de Participacion Social en
Escuelas de Educacion Basica en el S.I.C.E.P.S”
F/205102002/01/2016.

Recibe la instruccion y formato “Registro de la Instalacion de Consejos
de Participacion Social en Escuelas de Educacién Basica en el
S.I.C.E.P.S.” F/205102002/01/2016, elabora oficios dirigidos a las o los
Directores Generales de los Subsistemas de Educacion Basica, para
que las escuelas que faltan de subir la informaciéon a la plataforma
S.I.C.E.P.S., den cumplimiento en el tiempo establecido para ello y los
entrega a la o al Jefe del Departamento de Programas Compensatorios
para antefirma.

Resguarda formato.

Recibe oficios, revisa, se entera, antefirma oficios, los devuelve a la o al
Responsable del Consejo Escolar de Participacion Social en el
Departamento de Programas Compensatorios y le solicita entregue
para firma y su posterior envid, a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a
la Educacion Basica y Normal.
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Responsable del Consejo Escolar
de Participacion Social en el
Departamento de Programas
Compensatorios

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Jefa(e) de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Béasica y Normal

Directoras(es) Generales de los
Subsistemas de Educacion Basica
en el Estado de México

Jefa(e) del Departamento de
Programas Compensatorios

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Responsable del Area de Sistemas
en el Departamento de Programas
Compensatorios
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Responsable del Area de Sistemas
en el Departamento de Programas
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Jefa(e) del Departamento de
Programas Compensatorios
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en el Departamento de Programas
Compensatorios
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Recibe oficios antefirmados, obtiene copia y las entrega a la o al
Secretario del Departamento de Programas Compensatorios, junto con
el formato “Registro de la Instalacion de Consejos de Participacion
Social en Escuelas de Educacion Basica en el S.I.CE.P.S”
F/205102002/01/2016 para archivo.

Entrega los oficios originales a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Basica y Normal para firma y posterior envié.

Recibe copias de los oficios y formato “Registro de la Instalacion de
Consejos de Participacion Social en Escuelas de Educacion Basica en
el S.I.C.E.P.S.” F/205102002/01/2016 y archiva.

Recibe oficios originales con antefirma, se entera, los firma, obtiene
copias y los envia a las o los Directores Generales de los Subsistemas
de Educacion Basica.

Reciben oficio en original y copia, sellan de acuse y devuelven, se
enteran de las escuelas que faltan de subir la informacién a la
plataforma S.I.C.E.P.S. y realizan tramites internos para solicitarles
cumplan con la instalacion de los Consejos Escolares.

Se ha cubierto el 100 % de la instalacion de los consejos
escolares.

Entrega formato de “Registro de la Instalacion de Consejos de
Participacion Social en Escuelas de Educacion Basica en el
S.I.C.E.P.S.” F/205102002/01/2016, a la o al Secretario para archivo.

Instruye a la o al Responsable del Area de Sistemas, solicite a
C.ON.AP.AS.E., el Layout, para migrar la informacién de la
Instalacion de Consejos Escolares de Participacion Social.

Recibe formato de “Registro de la Instalacion de Consejos de
Participacion Social en Escuelas de Educacion Basica en el
S.I.C.E.P.S.” F/205102002/01/2016y archiva.

Recibe instrucciéon y se comunica via telefénica y por correo electrénico
al C.O.N.A.P.AS.E. y solicita el Layout de instalacion de Consejos
Escolares de Participacion Social.

Recibe llamada telefénica y correo electrénico, se entera de la solicitud
y envia mediante correo electrénico, el Layout a la o al Jefe del
Departamento de Programas Compensatorios.

Recibe del C.O.N.A.P.AS.E., correo electrénico con el Layout, lo renvia
a la o al Responsable del Area de Sistemas y le instruye elabore oficio
dirigido al Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, solicitando de la plataforma del S.I.C.E.P.S., la informacion
que sefala el Layout.

Recibe correo electronico con Layout, se entera de la instruccion y
elabora oficio para solicitar la informacion al Titular de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica; descarga el Layout en un C.D.
y entrega a la o al Jefe del Departamento de Programas
Compensatorios junto con el oficio para la firma correspondiente.

Recibe oficio de solicitud y C.D., con la info!'macién del Layout, firma
oficio y devuelve a la o al Responsable del Area de Sistemas para su
envio.

Recibe oficio de solicitud firmado y C.D., obtiene copia para acuse y los
entrega a la o al Secretario del Departamento de Programas
Compensatorios para su envié a la o al Titular de la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica.
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Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Titular de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e informatica

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Jefa (e) del Departamento de
Programas Compensatorios

Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Responsable del Area de Sistemas
en el Departamento de Programas
Compensatorios

Jefa (e) del Departamento de
Programas Compensatorios

Responsable del Area de Sistemas
en el Departamento de Programas
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Secretaria (0) del Departamento de
Programas Compensatorios

Jefa (e) de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Basica y Normal
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Recibe oficio de solicitud en original y copia y C.D. y envia a la o al
Titular de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

Obtiene Acuse y Archiva.

Recibe oficio en original y copia y C. D. con el Layout, sella de acuse
en la copia y la devuelve. Se entera de la solicitud y realiza tramites
internos para integrar la informacion de la plataforma del S.I.C.E.P.S.
en el Layout, lo respalda en CD vy lo envia mediante oficio en original y
copia a la Secretaria del Departamento de Programas Compensatorios.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia y C.D., sella de acuse en la copia y la
devuelve; registra su entrada en el SIASE y turna oficio y C.D. ala o al
Jefe del Departamento de Programas compensatorios.

Recibe oficio y C.D. con la informacion solicitada del Layout, devuelve
oficio a la Secretaria para archivo, Instruye a la o al Responsable del
Area de Sistemas realice un respaldo del Layout y elabore el oficio
para su envi6 al C.O.N.A.P.A.S.E. y le entrega C.D.

Recibe oficio y archiva.

Se entera de la instruccion y recibe C.D. con la informacién de la
instalacion de los Consejos Escolares de Participacion Social en el
Estado de México en el Layout, realiza un respaldo en medio
magnético y resguarda, elabora oficio para envié al C.O.N.A.P.A.S.E.,
entrega CD y oficio a la o al Jefe del Departamento de Programas
Compensatorios para antefirma.

Recibe oficio de envié al C.O.N.A.P.A.S.E., y C.D. con la informacion
del Layout, antefirma y devuelve a la o al Responsable del Area de
Sistemas, para que lo entregue a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a
la Educacion Basica y Normal para la firma correspondiente.

Recibe oficio de envié con antefirma y C.D. con la informacion del
Layout, obtiene copia para archivo y la entrega a la o al Secretario del
Departamento de Programas Compensatorios, turna oficioy C.D. ala o
al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educaciéon Basica y Normal para
firma y para su envi6 al C.O.N.A.P.A.S.E.

Recibe copia y archiva.

Recibe oficio de envid y C.D. con la informacion de la instalacion de los
Consejos Escolares de Participacion Social en el Estado de México en
Layout, con antefirma, se entera, firma saca copia del oficio y los remite
al C.ONN.AP.ASE.

Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia y C.D. con la informaciéon de la
instalacion de los Consejos Escolares de Participacion Social en el
Estado de México, de acuerdo al Layout, sella de acuse en la copia y la
devuelve a la o al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Bésica y
Normal

Realiza trdmites internos para el seguimiento de instalacién de los
Consejos Escolares de Participacion Social en las escuelas de nivel
basico de la entidad.
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PROCEDIMIENTO:INTEGRACION DE LA BASE DE DATOS DE LA INSTALACION DE LOS CONSEJOS

ESCOLARES DE PARTICIPACION SOCIAL DE LOS SUBSISTEMAS ESTATAL Y
FEDERALIZADO.
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PROCEDIMIENTO:INTEGRACION DE LA BASE DE DATOS DE LA INSTALACION DE LOS CONSEJOS
SCOLARES DE PARTICIPACION SOCIAL DE LOS SUBSISTEMAS ESTATAL Y
FEDERALIZADO.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE BASE 'DEDATQI DE LA INSTALACION DE LOS CONSEJOS

LA
ESCOLARES DE PARTICIPACION SOCIAL DE LOS SUBSISTEMAS ESTATAL Y
FEDERALIZADOD.
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MEDICION
Indicador para medir la instalacién de los Consejos Escolares de Participacion Social en la plataforma del S.I.C.E.P.S.

Numero de escuelas que instalaron su Consejo de

o . . .
Participacion Social y lo reportaron en la plataforma del % de registro me_nsual de instalacion
SICEP.S. qg Ios_(')onsejps Escolares de
X 100= Participacion Social en la plataforma
Numero de escuelas que deben registrar la instalacion de su del S.I.C.E.P.S.

Consejo de Participacion Social en la plataforma del
S.I.C.E.P.S.
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Registro de evidencias:

Las escuelas que instalaron su Consejo de Participacion Social en la plataforma del S.I.C.E.P.S. seran registrados en el
formato “Registro de la Instalacién de Consejos de Participacion Social en Escuelas de Educacion Basica en el S.I.C.E.P.S.”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ “Registro de la Instalacion de Consejos de Participacion Social en Escuelas de Educacion Basica en el S..C.E.P.S.”
F/205102002/01/2016.

=) =

L oy L 1Y “F16 Afio dul Cartamanio de |n Instalesidn del Cangress Comtioen e GRAMDE
REGISTRO DE LA INSTALACION DE COMNSEJOS DE PARTICIPACION SOCLAL
EM ESCUELAS DE EDUCACION BASICA EN EL 5.1.C.E.P.5.
EM EL MES DE 1/, DEL CICLO ESCOLAR 2/ = P
SOSTENIMIENTO
A/ NIVEL ESTATAL FEDERALIZADO A/ BURTOTAL
PUBLICAS PARTICULARES PUBLICAS PARTICULARES
PREESCOLAR
PRIMARILA
SECUNDARLA
IMIC LAL
B/TOTAL
Realizd Rewviad
8/Mombre y Cargo 7/Mombre y Cargo
F/205102002-06
SECRE TAALA EUCACIIN
SaBEECRET A lA DE BNt BaEICA v ilkikid]
I DAD [E AP0 A LA EDUCACTOR BLASIDA Y DAy

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: “ REGISTRO DE LA INSTALACION DE CONSEJOS DE
PARTICIPACION SOCIAL EN ESCUELAS DE EDUCACION BASICA EN EL S.I.C.E.P.S ” F/205102002/01/2016

Objetivo: Llevar el registro de la instalacion de los Consejos Escolares de Participacion Social en la plataforma del
S.I.C.EE.P.S.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original con base en los resultados arrojados por el Sistema Integral de
Consejos Escolares de Participacion Social y se resguarda en el Departamento de Programas Compensatorios.

No. Concepto Descripcion
1 Mes Anotar con letra el mes en que se reporta la instalacion de los Consejos
Escolares.
2 Ciclo Escolar Anotar con numeros ciclo escolar, en que se reporta la instalacion de los
Consejos Escolares.
3 Nivel Escribir en este apartado el rubro correspondiente a Inicial, Prescolar;
Secundaria, Especial, Artistica, Fisica. Segun corresponda
Subtotal Anotar con numero el total de la suma horizontal obtenida por cada nivel.
Total Escribir con niumero el total de la suma vertical por sostenimiento.
Realizo Escribir el nombre(s) apellido paterno y materno de la o del Servidor

Publico que realiz6 el formato y colocar la firma.

7 Revisé Escribir el nombre(s) apellido paterno y materno de la o del Servidor
Publico que reviso el formato y colocar la firma.
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VI. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accion cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un
ndmero en secuencia y se escribird una breve descripcion de lo que sucede
en este paso al margen del mismo.

Linea continua. Marca el flujo de la informaciéon 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 tamafrio, el cual muestra al finalizar la
hoja hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro
del simbolo se anotara la letra “A” para primer conector y se continuara con
la secuencia de letras del alfabeto.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello
el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

O
O
_
%

<

Decision. 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 dénde
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 edicion (Junio de 2017): Elaboracién del Manual de Procedimientos.

VIIl. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccién de Legalizacion y del Periddico Oficial

Gaceta de Gobierno.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

¢ Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

¢ Departamento de Programas Compensatorios.

IX. VALIDACION

Lic. Elizabeth Vilchis Pérez
Secretaria de Educacion
(Rdbrica).
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Subsecretario de Planeacién y Administracion
(Rubrica).

Lic. Pedro Rojas Chavarria
Jefe de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Basica y Normal
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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, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucion 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.
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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 acciéon organizada para dar cumplimiento a la misién de la Secretaria de
Educacion. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacidon 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 gestidon administrativa de esta Dependencia del
Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacidon 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 Subdirecciéon de Universidades de
la Direccion General de Educacion Superior, mediante la formalizacién y estandarizaciéon de los métodos y procedimientos
de trabajo.

ll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

TP P AT P TP L A

1 1 !

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planeacion Institucional. De la Atencién a las Solicitudes de las Instituciones de Educaciéon Superior de
Control Estatal hasta la Solicitud de Integracion de Informacion Estadistica.

Procedimientos:
e Atencidn a las Solicitudes de Asesoria, Informacion y/o Queja.

e Atencidn a las Solicitudes de Integracion de Informacion Estadistica de las Instituciones de Educacién Superior de
Control Estatal en la Modalidad de Universidades.

Proceso: Programacion Académica. Desde la Elaboracion y Autorizacion del Calendario de Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias hasta la Asistencia a las Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias de la junta y consejo directivo
de las Instituciones de Educacién Superior de Control Estatal.

Procedimientos:

o Elaboracién y Autorizacién del Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias de Junta y Consejo Directivo
de las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal.

e Aprobacion del Acta de Sesién de Junta o Consejo Directivo de las Instituciones de Educacién Superior de Control
Estatal.
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Proceso: Apoyo Institucional. De la gestidn, planeacidon hasta la organizacién para gestionar apoyos de fondos,
programas y nuevos servicios de Instituciones Educativas de Educacién Superior en la Modalidad de
Universidades.

Procedimiento:

e Apoyo para la Gestion de Fondos Extraordinarios y/o Nuevos Programas Educativos o Nuevos Servicios de las
Instituciones Educativas de Educacion Superior en la Modalidad de Universidades.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Junio de 2017
SUBDIRECCION DE UNIVERSIDADES Cédigo: 205220200/01
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ASESORIA, INFORMACION Y/O QUEJA.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en los servicios de asesoria, informacion y/o queja, mediante la atencion oportuna de las Solicitudes
que ingresen o sean turnadas a la Subdireccién de Universidades.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Universidades de la Direccion General de Educacion Superior, a los
Organismos Descentralizados de la Secretaria de Educacion y a las y los responsables de proporcionar la informacion
solicitada.

REFERENCIAS
e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo 1V: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y
de la Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 8; Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las

Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 15, Fraccion Il. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de
2001.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion: Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 205220200 Subdireccion de Universidades. Gaceta de Gobierno 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Subdirecciéon de Universidades de la Direccion General de Educacion Superior es la Unidad Administrativa responsable
de la atencion oportuna a las Solicitudes de Asesoria, Informacion o Queja de las y los peticionarios.

La Direccion General de Educacién Superior de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior debera:

e Recibir oficio original del solicitante con Solicitud de Asesoria, Informacién o Queja e instruir el turno a la Subdireccion
de Universidades de la Direccién General de Educacién Superior.

La Subdireccion de Universidades de la Direccion General de Educacion Superior debera:
e Recibir oficio original con Solicitud de Asesoria, Informacién o Queja.

e Instruir a la o al Secretario de la Subdirecciéon de Universidades de la Direccién General de Educacion Superior
consulte bases de datos, archivos, para obtener la informacion solicitada.

e Devolver oficio de respuesta original y copia a la o al Secretario de la Subdireccion de Universidades de la DGES para
entregar a la o al Solicitante el oficio original.

La Unidad Administrativa/Institucion Educativa debera:
o Recibir correo electrénico oficial.

e Emitir oficio de respuesta con copia y turnar a la o al Secretario de la Subdireccién de Universidades de la DGES para
su envio.

La o el Secretario de la Subdireccion de Universidades de la Direccion General de Educacion Superior debera:

e Recibir y entregar oficio original con Solicitud de Asesoria, Informaciéon o Queja, a la o al Subdirector de Universidades
de la DGES.

e Consultar bases de datos o archivos, para obtener la informacion solicitada.

e Elaborar oficio de respuesta a la o al Solicitante y entregar a la o al Subdirector de Universidades de la DGES para
firma.
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Escanear oficio de Solicitud de Asesoria, Informacién o Queja y enviar a través de medio electrénico oficial a la Unidad
Administrativa y/o Institucion Educativa correspondiente.

Obtener acuse de recibo de la entrega del oficio de respuesta a la o al Solicitante y entregar a la Oficialia de Partes de
la Subdireccion de Universidades de la DGES para archivo y registro en el sistema de correspondencia interno.

Entregar oficio de respuesta original.

Obtener acuse de recibo y entregar a la o al Secretario de la Subdireccion de Universidades de la DGES para archivo y
registro en el sistema de correspondencia interno.

o el Solicitante debera:
Elaborar el oficio original con Solicitud de Asesoria, Informacién o Queja para turnar la solicitud a la DGES.

Acudir con la o el Secretario de la Subdireccion de Universidades de la DGES para obtener oficio de respuesta original.

La Oficialia de Partes de la Direccion General de Educaciéon Superior debera:

Recibir acuse de recibo, registrar en el sistema de correspondencia interna y archivar.
DEFINICIONES

Asesoria: Proceso en el que se da asistencia, apoyo mediante la sugerencia, ilustracion u

opinién con conocimiento a las instituciones educativas y particulares en busca de
la mejora o de un servicio.

Informacion: Constituida por un grupo de datos ordenados, que sirven para construir un mensaje

basado en un fendmeno o ente. La informacion permite resolver problemas y tomar
decisiones, ya que su aprovechamiento racional es la base del conocimiento.

Queja: Es un escrito o comunicacion a través del cual se pone de manifiesto la insatisfaccion

de una persona usuaria en relacion con el servicio recibido por parte de una
organizacion.

INSUMOS
Oficio de Solicitud de Informacion, Asesoria y/ o Queja.
RESULTADO

Solicitud de Informacién, Asesoria y/o Queja atendida por la Subdireccién de Universidades de la Direccion General de
Educacién Superior.

Oficio de respuesta dirigido a la o al Solicitante.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracién y Autorizaciéon del Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias de Junta o Consejo Directivo de
las instituciones de Educacién Superior de Control Estatal.

Atencion a las Solicitudes de Integracion de Informacion Estadistica de las Instituciones de Educacion Superior de
Control Estatal en la Modalidad de Universidades.

POLITICAS

Cuando la Solicitud de Asesoria, Informacion o Queja turnada a la Subdireccién de Universidades a través de sistema no
sea competencia de la Direccion General o de la Subdireccion de Universidades de la Direccion General de Educacion
Superior, la o el Secretario de la Subdireccién de Universidades debera informar via telefonica a la Subsecretaria de
Educacion Superior para que le den de baja el folio asignado.

Las Universidades deberan dar respuesta oportuna a los requerimientos de informacién solicitados por la Subdireccién de
Universidades de la Direccion General de Educaciéon Superior, en un periodo no mayor a tres dias.

Las Solicitudes de Asesoria, Informacion y/o Queja, podran ser realizadas de forma presencial ante la Subdireccion de
Universidades de la Direccion General de Educacion Superior.

DESARROLLO
UNIDAD

No ACTIVIDAD

1

ADMINISTRATIVA/PUESTO

Solicitante Entrega el oficio original y copia con Solicitud de Asesoria, Informacién o
Queja, a la Oficialia de Partes de la DGES para su atencion procedente.
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14
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16

17

18

Oficialia de Partes de la DGES.

Solicitante

Directora(or) General de Educacion
Superior de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Secretaria(o) de la Subdireccion de
Universidades de la DGES

Subdirectora(or) de Universidades de la
DGES

Subdirectora(or) de Universidades de la
DGES

Secretaria(o) de la Subdireccion de
Universidades de la DGES

Subdirectora(or) de Universidades de la
DGES

Subdirectora(or) de Universidades de la
DGES

Secretaria(o) de la Subdireccion de
Universidades de la DGES

Unidad Administrativa/Institucion
Educativa

Secretaria(o) de la Subdireccion de
Universidades de la DGES

Solicitante

Secretaria(o) de la Subdireccion de
Universidades de la DGES

Solicitante

Secretaria(o) de la Subdireccion de
Universidades de la DGES

Oficialia de Partes de la DGES.
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Recibe oficio original y copia con Solicitud de Asesoria, Informacion o
Queja, sella acuse y devuelve a la o al solicitante y entrega el oficio
original a la o al Director General de Educacion Superior de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Recibe acuse, se entera y acude en la fecha indicada.
Se conecta con la operaciéon numero 14.

Recibe oficio original con Solicitud de Asesoria, Informacion o Queja, se
entera del asunto, y turna a la o al Secretario de la Subdireccion de
Universidades de la DGES para su atencion procedente.

Recibe oficio original con Solicitud de Asesoria, Informacion o Queja, se
entera, y entrega a la o al Subdirector de Universidades de la DGES.

Recibe oficio original con Solicitud de Asesoria, Informacion o Queja, se
entera del asunto y determina:

¢Puede dar respuesta inmediata?
Si puede dar respuesta inmediata.

Instruye a la o al Secretario de la Subdireccion de Universidades de la
DGES consulte bases de datos o archivos, para obtener la informacion
solicitada y elabore oficio de respuesta a la o al Solicitante.

Se entera de la instruccioén, consulta bases de datos o archivos, obtiene la
informacioén solicitada, elabora oficio de respuesta y entrega a la o al
Subdirector de Universidades de la DGES para firma.

Recibe el oficio de respuesta en original, se entera, firma y devuelve a la o
al Secretario de la Subdirecciéon de Universidades de la DGES con
instrucciones para entregar a la o al Solicitante el oficio original de la
respuesta.

Se conecta con la operaciéon numero 13.
No puede dar respuesta inmediata.

Instruye a la o al Secretario de la Subdireccién de Universidades de la
DGES, escanear oficio de Solicitud de Asesoria, Informacion o Queja para
su envio a través de medio electrénico oficial a la unidad administrativa
y/o instituciéon educativa correspondiente para su respuesta.

Recibe instruccion, escanea oficio de Solicitud de Asesoria, Informacion o
Queja y envia a través de medio electrénico oficial a la unidad
administrativa y/o instituciéon educativa correspondiente para su
respuesta. Archiva temporalmente el oficio de solicitud original.

Recibe correo electronico oficial, se entera del oficio de Solicitud de
Asesoria, Informacién o Queja; y a través de procedimientos internos
emiten oficio de respuesta con copia y turnan por oficio en original y copia
a la o al Secretario de la Subdireccion de Universidades de la DGES para
su envio. Obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe el oficio de respuesta en original para la o el Solicitante y copia,
sella copia como acuse, y espera a la o al Solicitante para entregarle
oficio de respuesta en original.

En la fecha indicada acude con la o el Secretario de la Subdireccion de
Universidades de la DGES para obtener oficio de respuesta.

Recibe a la o al Solicitante obtiene oficio de respuesta original y una copia
simple para acuse y entrega a la o al Solicitante.

Recibe oficio de respuesta original, firma de recibido en la copia entrega y
se retira.

Obtiene acuse de recibo, y entrega a la Oficialia de Partes de la DGES
para archivo y registro en el sistema de correspondencia interno.

Obtiene acuse de recibo, registra en el sistema de correspondencia
interna y archiva.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ASESORIA, INFORMACION Y/ O QUEJA.

DIRECTORA(OR) GENERAL DE EDUCACION
SOLICITANTE OFICIALIA DE PARTES DE LA DGES SUPERIOR DE LA SUBSECRETARIA DE SECRETARIA(O) DE LA SUBDIRECCION
DU ACION MEnie SUPERIOR Y SUPEROR DE UNIVERSIDADES DE LA DGES

Entrega el oficio original con
Solicitud de Asesoria,
Informacién o Queja, se entera l
del asunto, y turna para su |
atencién procedente.

Recibe oficio original y copia |
con Solicitud de Asesoria,

| Informacién o Queja, sella |
| acuse y devuelve a la o al
solicitante y entrega el oficio

original. Recibe oficio original con

- Solicitud de Asesoria,

Recibe acuse, se entera y Informacién o Queja, se entera
acude en la fecha indicada. del asunto, y turna para su |
J/ atencién procedente. |

SUBDIRECTORA(OR) DE UNIVERSIDADES
DE LA DGES

Recibe oficio original con
Solicitud de Asesoria,
| Informacién o Queja, se
| entera, y entrega.

Recibe oficio original con
Solicitud de Asesoria,
Informacién o Queja, se entera
del asunto y determina:

No

¢PUEDE DAR RESPUESTA
INMEDIATA?

Instruye para que consulte
bases de datos o archivos,

para obtener la informacion |
solicitada y elabore oficio de |

respuesta a la o al Solicitante.

Se entera de la instruccion,

consulta bases de datos o
| archivos, obtiene a
| informacién solicitada, elabora
oficio de respuesta y entrega
para firma.

Recibe el oficio de respuesta
en original, se entera, firma y
devuelve con instrucciones
para entregar a la o al
Solicitante el oficio original de
la respuesta.

"/
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PROCEDIMIENTO:

ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ASESORIA, INFORMACION Y/ O QUEJA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/INSTITUCION

SECRETARIA(O) DE LA SUBDIRECCION

EDUCATIVA OFICIALIA DE PARTES DE LA DGES SUBDIRECTORA(OR) DE UNIVERSIDADES DE UNIVERSIDADES DE LA DGES
Instruye para escanear oficio
de Solicitud de Asesoria,
Informacién o Queja para su
envid a través de medio
electronico oficial a la unidad
administrativa y/o institucion |
educativa correspondiente |
para su respuesta.
Recibe instrucciéon, escanea
oficio de Solicitud de
Asesoria, Informacién o Queja
| y envia a través de medio
| electréonico oficial para su
respuesta. Archiva
temporalmente el oficio de
solicitud original.
Recibe correo electronico
oficial, se entera del oficio de
Solicitud de Asesoria,
Informacion o Queja; y a
través de procedimientos
internos emiten oficio de

respuesta con copia y turnan

por oficio en original y copia
para su envié. Obtiene acuse
de recibo y archiva.

Solicitante

\/

En la fecha indicada acude
con la o al Secretario de la
Subdireccién de
Universidades de la DGES
para obtener oficio de
respuesta.

Recibe el oficio de respuesta
en original para la o al
Solicitante y copia, sella copia
como acuse, y espera ala o al
Solicitante para entregarle
oficio de respuesta en original.

T

Recibe a la o al Solicitante
obtiene oficio de respuesta

Recibe oficio de respuesta
original, firma de recibido en
la copia entrega y se retira.

original y una copia simple
para acuse y entrega.

Obtiene acuse de recibo, y

Obtiene acuse de recibo,
registra en el sistema de
correspondencia interna 'y
archiva.

J

FIN

entrega para archivo y
registro en el sistema de
correspondencia interno.

MEDICION

Indicador para medir la eficacia en las actividades realizadas, para la atencion de las Solicitudes de Asesoria, Informacién o
Queja turnada a la Subdireccion de Universidades de la Direccion General de Educacion Superior.
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Numero de Solicitudes de Asesoria, Informacion o Queja

atendidas por la Subdireccién de Universidades de la % de eficacia anual de Solicitudes de
DGES X 100= Asesoria, Informacion o Queja turnadas a
Numero de Solicitudes de Asesoria, Informacién o Queja la Subdireccion de Universidades de la
recibidas por la Subdireccion de Universidades de la DGES
DGES

Registro de Evidencias
¢ Oficio de Solicitud de Asesoria, Informaciéon o Queja.
. Acuse de recibo del oficio de respuesta de Solicitud de Asesoria, Informacién o Queja.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Junio de 2017
SUBDIRECCION DE UNIVERSIDADES Cddigo:  205220200/02
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE INTEGRACION DE INFORMACION ESTADISTICA

DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR DE CONTROL ESTATAL EN LA
MODALIDAD DE UNIVERSIDADES.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la toma de decisiones, planeacion y evaluacion, mediante la integracion de informacion estadistica
de las Instituciones de Educacién Superior de Control Estatal a través de la Subdireccion de Universidades de la Direccion
General de Educacion Superior.

ALCANCE

Aplica al personal de la Direccion General de Educacion Superior, Subdireccion de Universidades de la DGES y a las
Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal, quienes participan en la integracién de la estadistica de la
Subdireccion de Universidades de la DGES; asi como a las unidades administrativas y las entidades de caracter publico o
privado que lo soliciten.

REFERENCIAS
e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo 1V: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y
de la Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 8; Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las

Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 15, fraccion Il. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de
2001.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion: Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 205220200 Subdireccién de Universidades. Gaceta de Gobierno 13 de junio de 2017.
RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Universidades de la Direccién General de Educacion Superior es la Unidad Administrativa responsable
de la atencion a las solicitudes de integracion estadistica de las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal en la
modalidad de Universidades.

La o el Director General de Educacién Superior de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y Superior debera:

e Recibir el oficio de solicitud de informacién estadistica y turnar a la Subdireccion de Universidades de la Direccion
General de Educacién Superior para su atencion.

e Recibir oficio de respuesta antefirmado con informacion estadistica de Universidades integrada, firmar y devolver con
instrucciones para su envio a la o al Subdirector de Universidades de la DGES.

La Subdireccién de Universidades de la Direccidon General de Educacion Superior debera:

e Recibir oficio de solicitud de informacion estadistica de Universidades e instruir a la o al Responsable de la Planeacién y
Estadistica para atender la solicitud de informacion.

e Recibir correo electronico, dar visto bueno y devolver a la o al Responsable de la Planeacion y Estadistica para su envio
a Universidades de Control Estatal.

e Recibir oficio de respuesta con informacion estadistica de las Universidades integrada y antefirmar.
La o el Responsable de la Planeacién y Estadistica debera:

e Recibir el oficio original de solicitud de informacion estadistica de las Universidades de Control Estatal.
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e |Integrar la informacioén estadistica de Universidades de Control Estatal.

e Preparar correo electronico para recabar la informacion estadistica de las Universidades de Control Estatal solicitada y
enviar a la Subdireccién de Universidades de la DGES para visto bueno.

e Recibir correo electronico validado con la informacién estadistica de las Universidades, y enviar a las Instituciones
Educativas de Educacion Superior de Control Estatal.

e Elaborar el oficio de respuesta a la o al Solicitante y entregar a la Subdireccion de Universidades de la DGES para
antefirma.

Las Universidades de Control Estatal deberan:

e Recabar y enviar mediante correo electronico institucional a la Subdireccion de Universidades de la DGES la informacion
estadistica peticionada.

La o el Secretario de la Subdireccion de Universidades de la Direccion General de Educacion Superior debera:

e Recibir el oficio de respuesta firmado, con informacion estadistica de las Universidades de Control Estatal, obtener dos
copias la primera para acuse y la segunda para archivo y enviar a la o al Solicitante.

e Obtener el acuse de entrega y remitir a la Oficialia de Partes de la Direccion General de Educacion Superior para
archivo.

La Oficialia de Partes de la Direccion General de Educaciéon Superior debera:
e Recibir el oficio en el cual se solicita informacién de estadistica de las Universidades de Control Estatal.
e Ingresar el oficio al sistema de captura “Correspondencia recibida”.

e Recibir acuse de la entrega a la o al Solicitante, y archivar.
La o el Solicitante debera:

e Enviar oficio a la Direccion General de Educacion Superior solicitando informacion estadistica de Universidades de
Control Estatal.

e Recibir oficio de respuesta con informacion estadistica de Universidades de Control Estatal y actuar conforme a sus

intereses.
DEFINICIONES
DGES: Siglas que identifican a la Direccion General de Educacion Superior.
IES: Siglas que identifican a la Institucion de Educacion Superior de Control Estatal.
Solicitante: Unidad administrativa u organismos auxiliares que, mediante oficio, solicitan la informacion en
materia de Educacién Superior.
INSUMOS

e Oficio de Solicitud de Informacion Estadistica dirigido a la Subdireccion de Universidades de Control Estatal.
RESULTADO

e Informacidon Estadistica integrada, actualizada y entregada a la o al Solicitante.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Atencion a Solicitudes de Asesoria, Informacion y/o Queja.
e Elaboracion y Autorizacion del Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias de Junta y Consejo Directivo de las
instituciones de Educacion Superior de Control Estatal.
POLITICAS

Las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal (Universidades) deberan entregar en tiempo y forma la
informacion estadistica solicitada actualizada.

DESARROLLO

UNIDAD
No ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Solicitante Envia el oficio en original y copia a la Oficialia de Partes de la Direccion
General de Educacion Superior solicitando informacion estadistica de las
Universidades de Control Estatal. Obtiene acuse de recibido y archiva.



Pagina 156

2

10

11

12

13

14

15

16

Oficialia de Partes de la DGES

Directora(or) General de Educacion
Superior de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Subdireccién de Universidades de la
DGES

Responsable de Planeacion y
Estadistica de la DGES

Responsable de Planeacién y
Estadistica de la DGES

Subdireccién de Universidades de la
DGES

Responsable de Planeacion y
Estadistica de la DGES

Universidades de Control Estatal

Subdireccién de Universidades de la
DGES

Responsable de Planeacién y
Estadistica de la DGES

Responsable de Planeacién y
Estadistica de la DGES

Universidades de Control Estatal

Responsable de Planeacion y
Estadistica de la DGES

Subdireccién de Universidades de la
DGES

Directora(or) General de Educacién
Superior de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

ACETA
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Recibe el oficio en original y copia en el cual se solicita informacion
estadistica de Universidades de Control Estatal, se entera acusa de
recibido y devuelve. Ingresa el oficio al sistema de correspondencia
interna y lo entrega a la o al Director General de Educacion Superior.

Recibe el oficio de solicitud de informacion estadistica de Universidades
de Control Estatal, se entera y turna el oficio a la Subdirecciéon de
Universidades de la DGES para su atencion procedente.

Recibe el oficio de solicitud de informacion estadistica de Universidades
de Control Estatal, se entera e instruye a la o al Responsable de la
Planeacion y Estadistica atender la solicitud de informaciéon. Entrega oficio
original.

Recibe el oficio original de solicitud de informacién estadistica de
Universidades de Control Estatal, se entera, archiva oficio original y
determina:

¢Cuenta con la informacion?
No cuenta con la informacion.

Prepara correo electrénico para recabar la informacion estadistica de
Universidades solicitada y envia a la Subdireccion de Universidades de la
DGES para visto bueno.

Recibe correo electrénico, se entera del contenido, da visto bueno y
devuelve a través del mismo medio a la o al Responsable de la
Planeacion y Estadistica con instrucciones de envio a las Universidades
de Control Estatal.

Recibe correo electrénico validado, y envia a las Universidades de Control
Estatal. Espera respuesta.

Reciben correo electrénico, se enteran de la informacion estadistica
peticionada, a través de gestiones internas recaban y envian mediante
correo electrénico institucional a la Subdireccion de Universidades de la
DGES.

Recibe correo electrénico con informacion estadistica solicitada, se
entera, remite correo electronico de acuse de recibo y reenvia a la o al
Responsable de la Planeacion y Estadistica con instrucciones de revision.

Recibe correo electronico con informacion estadistica de Universidades
de Control Estatal, revisa la informacion y determina:

¢Es correcta la informacion?
No es correcta.

Enlista las observaciones a la Informacion y remite correo electrénico a
las Universidades de Control Estatal, solicitando realice las adecuaciones
correspondientes.

Recibe correo electrénico, se entera de las observaciones, realiza las
adecuaciones, y reenvia a la o al Responsable de la Planeacion y
Estadistica.

Se conecta con la operacion 11.
Cuenta con la informacién y es correcta.

Integra informacion estadistica de las Universidades de Control Estatal,
elabora el oficio de respuesta a la o al Solicitante y entrega a la
Subdireccién de Universidades de la DGES para antefirma.

Recibe el oficio de respuesta con informacion estadistica de
Universidades de Control Estatal integrada, se entera, antefirma y entrega
a la o al Director General de Educacion Superior para firma.

Recibe el oficio de respuesta antefirmado con informacion estadistica de
Universidades de Control Estatal integrada, se entera, firma y devuelve
con instrucciones para su envio a la Subdireccion de Universidades de la
DGES.
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17  Subdireccion de Universidades de la Recibe el oficio de respuesta firmado, con informacién estadistica de

DGES Universidades de Control Estatal y entrega a la o al Secretario de la
Subdireccion de Universidades de la DGES para su envio.

18  Secretaria(o) de la Subdireccién de Recibe el oficio de respuesta firmado, con informacién estadistica de las

Universidades de la DGES Universidades de Control Estatal, obtiene dos copias la primera para

acuse y la segunda para archivo y envia a la o al Solicitante.

19  Solicitante Recibe el oficio de respuesta en original y copia con informacion
estadistica de las Universidades de Control Estatal, se entera, firma de
recibido y devuelve, y actia conforme a sus intereses. Firma acuse y

devuelve.
20  Secretaria(o) de la Subdireccion de Obtiene acuse de entrega y lo remite a la Oficialia de Partes de la
Universidades de la DGES Direccion General de Educacién Superior para archivo. Archiva copia
simple.
21 Oficialia de Partes de la DGES Recibe acuse de la entrega del oficio de respuesta a la o al Solicitante y
archiva.

Fin del procedimiento.
DIAGRAMACION

ATENCION A LAS SOLICITUDES DE INTEGRACION DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO: - A
ESTADISTICA DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR DE
CONTROL ESTATAL EN LA MODALIDAD DE UNIVERSIDADES
DIRECTORA(OR) GENERAL DE
SOLICITANTE OFICIALIA DE PARTESDE LA DGES SUBsggggﬁill??ANDséngﬁgﬁc?gtﬁﬂEDIA SUBDIRECCIONL'?AEDU‘;‘EI\S/ERSIDADESDE

SUPERIOR Y SUPERIOR

INICIO

Envia oficio solicitando

informacién de estadistica de |
la Subdireccion de |
Universidades.

Recibe oficio en el cual se

solicita informacién de

estad istica de Universidades de |

Control Estatal. Ingresa el oficio ‘

al sistema de captura

Correspondencia interna y lo

RESPONSABLE DE LA PLANEACION entreg a.
Y ESTADISTICA DE LA DGES Recibe el oficio de solicitud de

informacion  estadistioa . de ‘ @
Universidades de Control Estatal, ‘
se entera y turna para su
atencion.

Recibe oficio de solicitud de

| informacion estadistica, se

‘ entera e instruye atender la
solicitud de informacion.
Entrega oficio original.

Recibe el oficio de solicitud
de informacién de estadistica
de Universidades de Control
Estatal.,, archiva oficio original
y determina:

¢Cuenta con la
informacion?

Prepara correo electrénico

para recabar la informaciéon de
estad istica de la Subdireccién |
de Universidades solicitada y \

envia para visto bueno.
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PROCEDIMIENTO:

ATENCION A LAS SOLICITUDES DE INTEGRACION DE INFORMACION
ESTADISTICA DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR DE

CONTROL ESTATAL EN LA MODALIDAD DE UNIVERSIDADES.

RESPON SABLE DE LA PLANEACION Y
ESTADISTICA DE LA DGES

UNIVERSIDADES DECONTROL ESTATAL

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION SUPERIOR DE LA

SUBSECRETARIA DE EDUCA CION MEDIA

SUPERIOR Y SUPERIOR

SUBDIRECCION DE UNIVERSIDADES DE

LA DGES

\/

Recibe correo electrénico

validado, y envia. Espera
respuesta.

Recibe correo electrénico, se
entera de la informacién
estad istica peticionada, a
través de gestiones internas

Recibe correo electronico, se
entera, da visto bueno y
devuelve con instrucciones de
entrega parasuenvio.

recaba y envia mediante
correo electrénico
institucional.

Recibe correo electronico con
informacion estadistica, revisa
la informacién y determina:

¢Es correcta la
informacion?

Enlista las observaciones a la
Informacién y remite correo
electrénico, solicitando realice
las adecuaciones
correspondientes.

—

O

Recibe correo electrénico, se
entera de las observaciones,
realiza las adecuaciones, vy
reenvia.

Integra informacion
estadistica de Universidades de
Control Estatal, elabora oficio de
respuesta y entrega para
antefirma.

Recibe correo electronico con

informacién estadistica
solicitada, remite correo
electronico de acuse de
recibo 'y reenvia con

instrucciones de revision.
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ATENCION A LAS SOLICITUDES DE INTEGRACION DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO: . A
ESTADISTICA DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR DE
CONTROL ESTATAL EN LA MODALIDAD DE UNIVERSIDADES.
DIRECTORA(OR) GENERAL DE -
SOLICITANTE OFICIALIA DE PARTESDE LA DGES SUBSEaHE S O N MEDIA SUBDIRECCION DE LN IVERSIDADES DE

SUPERIOR Y SUPERIOR

Recibe oficio de respuesta
| con informacién estadistica
‘ integrada, se entera, antefirma
y entrega para firma.

Recibe oficio de respuesta
antefirmado con informacién |
estad istica integrad a, se

entera, firma y devuelve con ‘
instrucciones para su envio.

Recibe oficio de respuesta

firmado, con informacion
SECRETARIA(O) DE LA estadistica y entrega para su
SUBDIRECCIONDE envio

UNIVERSIDADES DE LA DGES

Recibe oficio de respuesta
firmado, con informacion
estad istica de las
Universidades de Control
Estatal, obtiene dos copias la
‘ primera para acuse Yy la
‘ segunda para archivo y envia
al Solicitante.

Recibe oficio de respuesta
con informacion estadistica de ‘

las Universidades de Control ‘ °
Estatal y actia conforme a sus

intereses. Firma acuse vy
devuelve.

‘ Obtiene acuse de entrega y lo
‘ remite para archivo. Archiva
copia simple.

Recibe acuse de la entrega del
oficio de respuesta a la o el
Solicitante y archiva.

)
Cm )

MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta de la Subdireccién de Universidades de la Direccidon General de Educacion
Superior a las Solicitudes de Integracion de Informacion Estadistica de las Universidades de Control Estatal:

Numero de Solicitudes de Informacion Estadistica de % de eficacia en la atencidon a las

Universidades de Control Estatal atendidas anualmente. Solicitudes de informacion Estadistica de
X 100= N S

la Subdireccién de Universidades de la

Numero de Solicitudes de informacién Estadistica de

Universidades de Control Estatal recibidas anualmente. DGES.
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Registro de Evidencias

o  Oficio de Solicitud de Informacion Estadistica de las Universidades de Control Estatal.

¢  Copia del Oficio de respuesta a la Solicitud de Informacién Estadistica de la Subdireccion de Universidades.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

. No aplica.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Junio de 2017
SUBDIRECCION DE UNIVERSIDADES Cédigo: 205220200/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: APOYO PARA LA GESTION DE FONDOS EXTRAORDINARIOS Y/O NUEVOS PROGRAMAS
EDUCATIVOS O NUEVOS SERVICIOS DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE
EDUCACION SUPERIOR EN LA MODALIDAD DE UNIVERSIDADES.

OBJETIVO

Mantener la eficacia en los servicios que brinda la Subdireccidon de Universidades de la Direccion General de Educacion
Superior, mediante el Apoyo para la Gestién de Fondos Extraordinarios y/o Nuevos Programas Educativos o Nuevos
Servicios de las Instituciones Educativas de Educacion superior en la Modalidad de Universidades.

ALCANCE

Aplica a la Secretaria de Educacion, a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, a la Direccion General de
Educacion Superior, a la Subdireccion de Universidades de la DGES que son los encargados de apoyar a las Instituciones
Educativas de Nivel Superior y Medio Superior en las Gestiones de Fondos Extraordinarios y/o Nuevos Programas
Educativos o Nuevos Servicios.

REFERENCIAS.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo 1V: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y
de la Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 8; Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las

Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 15, Fraccion Il. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de
2001.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion: Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 205220200 Subdireccién de Universidades. Gaceta de Gobierno 13 de junio de 2017.
RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Universidades de la Direccién General de Educacion Superior es la Unidad Administrativa responsable
del apoyo para la Gestion de Fondos Extraordinarios y/o Nuevos Programas Educativos o Nuevos Servicios de las
Instituciones Educativas de Educacién Superior en la modalidad de Universidades.

La Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y Superior de la Subsecretaria General de Educacién debera:
e Recibir oficio de envié en original y copia, con el oficio de compromiso de la Secretaria de Educacion.

e Obtener firma de la o del Secretario de Educacion y devolver a la Direccion General de Educacion Superior de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

e Recibir copia del acuse de recibo del oficio de gestién de compromiso entregado y archivar.

La Direccion General de Educacién Superior de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior debera:

e Generar el oficio de gestion de compromiso de la Secretaria de Educacion.

e Sefialar observaciones, en el oficio de gestion del compromiso de la Secretaria de Educaciéon a la Subdireccion de
Universidades de la Direccion General de Educacion Superior.

e Dar visto bueno de manera verbal y devolver a la Subdireccién de Universidades de la Direccion General de Educacion
Superior con instrucciones de envio a la Subsecretaria de Educacion.

e Recibir el oficio de gestion de compromiso original firmado y entregar a la Subdireccion de Universidades de la Direccion
General de Educacién Superior.

La Subdireccion de Universidades de la Direccion General de Educacion Superior debera:

e Generar el oficio de la solicitud del oficio de gestion de compromiso de la Secretaria de Educacién indicando para el
caso de Fondos Extraordinarios Concurrentes, la Convocatoria en la que participaran, el Programa Educativo, o el Nuevo
Servicio y entregar a la Direccién General de Educacién Superior de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior para visto bueno.
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e Subsanar las observaciones del oficio de gestion compromiso de la Secretaria de Educacion.
e Elaborar oficio de envid a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.

e Extraer del archivo temporal el oficio de gestién de compromiso de la Secretaria de Educacion, anexar el oficio de envié
y entregar de manera econémica a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior para firma de la o el
Secretario de Educacion.

e Llamar via telefonica a la Institucion Educativa de Nivel Superior para que acuda a obtener el oficio de gestion
compromiso original firmado.

e Entregar oficio de gestion de compromiso en original a la Institucion Educativa de Nivel Superior.

e Enviar copia del acuse de recibido del oficio de gestién de compromiso original firmado a la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

La Institucién Educativa de Nivel Superior debera:

e Solicitar la gestidn del oficio de gestion de compromiso de la Secretaria de Educacion indicando para el caso de Fondos
Extraordinarios Concurrentes, la Convocatoria en la que participaran, el Programa Educativo, o el Nuevo Servicio de las
Instituciones Educativas de Educacién Superior en la modalidad de universidades.

e Obtener el oficio de gestion de compromiso original firmado.

La Oficialia de Partes de la Direccion General de Educaciéon Superior debera:

e Recibir oficio en original y copia solicitando el oficio de gestion de compromiso de la Secretaria de Educacion indicando

para el caso de Fondos Extraordinarios Concurrentes, la Convocatoria en la que participaran, el Programa Educativo, o
el Nuevo Servicio y, registrar en el sistema de correspondencia interna.

e Entregar oficio original a la Direccion General de Educacion Superior de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

DEFINICIONES
Oficio de gestion de  Oficio que emite la Secretaria de Educacion en donde se refrenda la participacion del Gobierno
compromiso: del Estado para efectuar la aportacién del cincuenta correspondiente, para apertura de nuevos

programas educativos, fondos extraordinarios o nuevos servicios de las Instituciones Educativas
de Educacion Superior en la Modalidad de Universidades.
I.LE.S: Siglas que identifican a las Instituciones de Educacién de Nivel Superior de Control Estatal.
INSUMOS
Oficio de solicitud para la gestion de la expedicion del oficio de gestion de compromiso de aportaciéon de la Secretaria de
Educacion del Gobierno del Estado.
RESULTADO
Oficio de gestidon de compromiso emitido por la Secretaria de Educacién o Subsecretaria de Educacién Media Superior y
Superior y entregado a las Instituciones Educativas de Educacion Superior en la modalidad de Universidades.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
. Atencion a las Solicitudes de Asesoria, informacion y/o Queja.
. Integracion de la Informacion Estadistica de las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal a través de la
Subdireccion de Universidades de la Direccion General de Educacion Superior.
POLITICAS
En el caso de que el oficio de Gestion de Compromiso de la Secretaria de Educacion no indique si se trata de fondos

Extraordinarios Concurrentes, Convocatoria, Programa Educativo, o el Nuevo Servicio no se le dara el tramite
correspondiente.

La Subdireccion de Universidades de la Direccién General de Educacién Superior no es responsable en el caso de que la
Secretaria de Educacion niegue el apoyo a las Instituciones Educativas de Nivel Superior por no cumplir los requisitos
establecidos para ello.

No habra tiempo limite para llevar a cabo la Gestién de Fondos Extraordinarios y/o Nuevos Programas Educativos o Nuevos
Servicios de las Instituciones Educativas de Educaciéon Superior en la modalidad de Universidades.

DESARROLLO
UNIDAD
No ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Instituciones Educativas de Nivel Emiten el oficio en original y copia solicitando el oficio de gestién de
Superior compromiso de la Secretaria de Educacion indicando para el caso de

Fondos Extraordinarios Concurrentes, la Convocatoria en la que
participaran, el Programa Educativo, o el Nuevo Servicio. Entregan a la
Oficialia de Partes de la Direccién General de Educacion Superior.
Obtiene acuse y archiva.
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Oficialia de Partes de la Direccion
General de Educacion Superior de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior.

Direccion General de Educacion
Superior de la Subsecretaria de

Educacion Media Superior y Superior.

Subdireccién de Universidades de la
DGES

Direccion General de Educacion
Superior de la Subsecretaria de

Educacion Media Superior y Superior.

Direccion General de Educacion
Superior de la Subsecretaria de
Educacion Media y Superior

Subdireccién de Universidades de la
DGES

Direccion General de Educacion
Superior de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Subdireccién de Universidades de la
DGES

Direccion General de Educacion
Superior de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Subdirecciéon de Universidades de la
DGES

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Direccion General de Educacion
Superior de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
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Recibe oficio en original y copia solicitando la gestidon del oficio de
compromiso de la Secretaria de Educacion indicando para el caso de
Fondos Extraordinarios Concurrentes, la Convocatoria en la que
participaran, el Programa Educativo, o el Nuevo Servicio, sella de recibido
en la copia del oficio y devuelve, registra en el Sistema de
Correspondencia Interna y entrega el oficio original a la Direccion General
de Educacion Superior de la Subsecretaria de Educacién Media Superior
y Superior.

Recibe el oficio en original se entera de la solicitud de oficio de gestién de
compromiso de la Secretaria de Educacién indicando para el caso de
Fondos Extraordinarios Concurrentes, la Convocatoria en la que
participaran, el Programa Educativo, o el Nuevo Servicio, y entrega a la
Subdireccion de Universidades de la DGES para que genere el oficio de
gestion de compromiso de la Secretaria de Educacion.

Recibe el oficio original, se entera de la instruccion, toma conocimiento de
la solicitud de gestion del oficio de compromiso de la Secretaria de
Educacién, indicando para el caso de Fondos Extraordinarios
Concurrentes, la Convocatoria en la que participaran, el Programa
Educativo, o el Nuevo Servicio, genera el oficio y entrega a la Direccion
General de Educacion Superior de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior para visto bueno. Archiva el oficio de solicitud original.

Recibe el oficio de gestion de compromiso de la Secretaria de Educacion,
revisa y determina:

¢Esta correcto?
No esta correcto.

Sefala observaciones, devuelve el oficio de gestion del compromiso de la
Secretaria de Educacion a la Subdireccion de Universidades de la DGES
para que subsane observaciones

Recibe el oficio de gestién de compromiso de la Secretaria de Educacion,
se entera de las observaciones y las subsana.

Se conecta con la operaciéon numero cinco.
Si esta correcto.

Da visto bueno de manera verbal y devuelve a la Subdireccion de
Universidades de la DGES con instrucciones de envi6 a la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y Superior

Recibe el oficio de gestidon de compromiso de la Secretaria de Educacion,
se entera del visto bueno y de la Instruccién, resguarda temporalmente
elabora el oficio de envié a la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior
y Superior, lo entrega a la Direccion General de Educacion Superior de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior para firma.

Recibe el oficio de envié para la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior, se entera, firma y devuelve a la Subdirecciéon de
Universidades de la DGES con la instruccion de envié6.

Recibe el oficio de envio firmado, se entera de la Instruccion, obtiene
copia para acuse, extrae del archivo temporal el oficio de compromiso de
la Secretaria de Educacion, anexa el oficio de envio y entrega de manera
economica a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior
para firma de la o el Secretario de Educacion. Obtiene acuse de recibo y
archiva.

Recibe el oficio de envid en original y copia, anexo el oficio de
compromiso de la Secretaria de Educacion, firma de recibido en la copia 'y
devuelve. Por medio de gestiones internas obtiene firma de la o el
Secretario de Educacion y devuelve de manera econdémica a la Direccion
General de Educacion Superior de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior.

Recibe el oficio de gestion de compromiso firmado, se entera y entrega a
la Subdireccién de Universidades de la DGES para su atencién
procedente.
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14 Subdireccién de Universidades de la Recibe el oficio de gestion de compromiso, se comunica via telefénica con
DGES la Institucién Educativa de Nivel Superior para que acuda a obtener el
oficio de gestion de compromiso firmado.
15 Instituciones Educativas de Nivel Recibe comunicacion telefonica, se entera, acude a la Subdireccion de
Superior Universidades de la DGES vy solicita el oficio de gestion de compromiso
firmado.
16 Subdireccién de Universidades de la Recibe a la Institucién Educativa de Nivel Superior, obtiene copia simple
DGES del oficio, entrega el oficio de compromiso en original a la Institucién

Educativa de Nivel Superior y copia para acuse.

17  Instituciones Educativas de Nivel Medio Obtiene oficio de gestion de compromiso original firmado, acusa de

Superior recibido en la copia y devuelve a la Subdireccion de Universidades de la
DGES.
18  Subdireccion de Universidades de la Recibe acuse del oficio de gestién de compromiso firmado, obtiene una
DGES copia que envia de manera econdmica a la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, y resguarda acuse.
19  Subsecretaria de Educacién Media Recibe de manera econdémica la copia del acuse de recibo del oficio de
Superior y Superior gestion de compromiso entregado y archiva.

Fin del procedimiento.
DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:APOYO PARA LA GESTION DE FONDOS EXTRAORDINARIOS Y/O NUEVOS
PROGRA MAS EDUCATIVOS O NUEVOS SERVICIOS.

DIRECCION GENERA L DE
INSTITUCION EDUCATIVA DE NIVEL DIRE%Z'I%',’:} LGIQB?EERZAL'T;EEESSC'AACION EDUCACION SUPERIOR DE LA SUBDIRECCION DE UNIVERSIDA DES
SUPERIOR SUBSECRETARIA DE EDUCACION DE LA DGES

SUPERIOR MED IA SUPERIOR Y SUPERIOR
INICIO

Emiten oficio en original vy
copia solicitando la gestion
del oficio de compromiso de
la Secretaria de Educacion

indicando para el caso de |
Fondos Extraordinarios
Concurrentes, la Convocatoria I
en la que participaran, el
Programa Educativo, o el
Nuevo  Servicio. Entregan, - — —
Obtiene acuse y archiva. Recibe oficio en original y
copia solicitando la gestion
del oficio de compromiso de
la Secretaria de Educacién
indicando para el caso de
Fondos Extraordinarios
Concurrentes, la Convocatoria |
en la que participaran, el |
Programa Educativo, o el
Nuevo  Servicio, sella de
recibido en la copia del oficio
y devuelve, registra en el Recibe oficio en original, se
Sistema de Correspondencia entera de la solicitud de oficio
Interna y entrega oficio de gestion de compromiso de
original. la Secretaria de Educacion

indicando para el caso de

Fondos Extraordinarios |
Concurrentes, la Convocatoria |
en la que participaran, el
Programa Educativo, o el

Nuevo Servicio y entrega con
instrucciones para que genere

el oficio de gestion de Recibe oficio original, se
compromiso de la Secretaria entera de la instruccién, toma
de Educaciéon. conocimiento de la solicitud

del oficio de gestion de
compromiso de la Secretaria
de Educacion, indicando para

| el caso de Fondos

I Extraordinarios Concurrentes,

la Convocatoria en la que

particip aran, el Programa

Educativo, o el Nuevo

Servicio, genera el oficio y

Recibe el oficio de gestion de entrega para visto bueno.

compromiso de la Secretaria Archiva oficio de solicitud
de Educacién, se entera, original.

revisay determina:

¢Esta correcto?

Senala observaciones,

devuelve el oficio de gestion

de compromiso de 1a |
Secretaria de Educacién para |
que subsane observaciones

—
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PROCEDIMIENTO:APOYO PARA LA GESTION DE FONDOS EXTRAORDINARIOS Y/O NUEVOS
PROGRAMAS EDUCATIVOS O NUEVOS SERVICIOS.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SUPERIOR DE LA SUBSECRETARIA DE SUBDIRECCION DE UNIVERSIDA DES

ED UCACION MEDIA SUPERIOR Y DE LA DGES
SUPERIOR

SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

INSTITUCION EDUCATIVA DE NIVEL
SUPERIOR

NORd

Recibe el oficio de gestion de
compromiso de la Secretaria

de Educacion, se entera de las
observaciones corrige y
entrega.

Da visto bueno de manera
verbal y devuelve con ‘
instrucciones de envié. ‘

AONO}

Recibe el oficio de gestion de
compromiso de la Secretaria
de Educacién, se entera del
visto bueno y de la
instruccién, resguarda
temporalmente, elabora oficio
de envié a la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y
‘ Superior, lo entrega para
‘ firma.

Recibe oficio de envio para la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, se
entera, firma y devuelve con
instrucciones de envioé.

Recibe oficio de envié
firmado, se entera de
instruccién, obtiene copia
| para acuse, anexa al oficio de
‘ envido y entrega de manera

econdmica. Obtiene acuse de
recibo y archiva.

Recibe oficio de envio en
original y copia, anexo el
oficio de gestion de
compromiso de la Secretaria
de Educacién, firma de |
recibido en la copia vy \
devuelve. A través de
gestiones internas obtiene
firma de la o el Secretaria(o)
de Educacién y devuelve de
manera econémica.

Recibe el oficio de gestién de ‘
compromiso firmado, se ‘
entera y entrega para su
atencién procedente.

Recibe el oficio de gestion de

| compromiso firmado, se
‘ comunica via telefénica con la
Institucion Educativa de Nivel

Superior para que acuda a
obtener el oficio de gestion de
compromiso firmado.
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PROCEDIMIENTO:APOYO PARA LA GESTION DE FONDOS EXTRAORDINARIOS Y/O NUEVOS

PROGRAMAS EDUCATIVOS O NUEVOS SERVICIOS.

INSTITUCION EDUCATIVA DE NIVEL
SUPERIOR

SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIORY SUPERIORDE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SUPERIOR DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA SUPERIORY
SUPERIOR

SUBDIRECCION DE UNIVERSIDA DES
DE LA DGES

\/

Recibe comunicacién
telefénica, se entera, acude y
solicita el oficio de gestion de
compromiso firmado.

Obtiene el oficio de gestién
de compromiso firmado,
acusa de recibido en la copia
y devuelve.

Recibe a la Institucion
Educativa de Nivel Superior,
obtiene copia simple del oficio
para acuse, entrega el oficio
de gestién de compromiso y
copia para acuse

Recibe acuse de recibo del
| oficio de gestion de
‘ compromiso firmado, obtiene
copia y envia, resguarda
acuse.
Recibe copia del acuse de
recibo del oficio de gestion de
compromiso entregado, se
entera y archiva.
FIN
MEDICION

Indicador para medir la eficacia en las actividades realizadas, para el apoyo para la Gestiéon de Fondos Extraordinarios y/o
Nuevos Programas Educativos o Nuevos Servicios de las Instituciones Educativas de Educacién superior en la Modalidad
de Universidades.

Numero de Oficios de Compromiso de apoyo gestionados
anualmente.

Numero de Oficios de Compromiso de apoyo recibidos
anualmente.

Registro de Evidencias

% de eficacia anual en las actividades
realizadas para Gestionar el Apoyo de

X 100= Fondos Extraordinarios y/o Nuevos
Programas Educativos o Nuevos
Servicios.

Oficio original solicitando la Gestion del Oficio de Compromiso de la Secretaria de Educacion resguardado en la
Subdireccién de Universidades de la Direccion General de Educacion Superior.

Copia de acuse de recibido del Oficio de Compromiso entregado y archivado en la Subsecretaria de Educacién Media

Superior y Superior.

No aplica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Junio de 2017
UNIVERSIDADES Cadigo: 205220200/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y AUTORIZACION DEL CALENDARIO DE SESIONES ORDINARIAS Y/O
EXTRAORDINARIAS DE JUNTA O CONSEJO DIRECTIVO DE LAS INSTITUCIONES DE
EDUCACION SUPERIOR DE CONTROL ESTATAL.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el cumplimiento de las actividades programadas, mediante la Elaboracion y Autorizacion del
Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias de Junta o Consejo Directivo de Instituciones de Educaciéon Superior
de Control Estatal.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Universidades de la Direccion General de Educacion Superior y a los
Organismos Descentralizados de la Secretaria de Educacion.

REFERENCIAS
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero, De la Competencia de las

Dependencias del Ejecutivo. Articulo 30, fracciones VI y X. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981. 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, Articulos 29, 30 y 33. Gaceta del Gobierno.19 de Diciembre de 2012.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo 1V: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y
de la Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 8; Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 15, Fraccion Il. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de
2001.

o Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de
México, Capitulo Segundo de las Facultades y Obligaciones de los Miembros de los Organos de Gobierno, Articulo 26
Fraccién Il Y IX; Capitulo Tercero: De Las Sesiones de Trabajo de los Organos de Gobierno, Articulo 30, 32 y 33. Gaceta
del Gobierno, 08 de Octubre de 1984. Reformas y Adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion: Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 205220200 Subdireccién de Universidades. Gaceta de Gobierno 13 de junio de 2017.
RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Universidades de la Direccion General de Educacion Superior es la Unidad Administrativa responsable
de la Elaboracién y Autorizacion del Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias de Junta o Consejo Directivo de
Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal.

La o el Director General de Educacién Superior de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y Superior debera:

e Recibir el Proyecto de Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias, sefialar observaciones y devolver a la o al
Subdirector de Universidades de la DGES para las adecuaciones.

e Emitir visto bueno verbal del Proyecto de Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias; entregar a la o al
Subdirector de Universidades de la DGES con instrucciones para su difusion a través de circular y correo electrénico a
las instituciones educativas de Educacién Superior.

La o el Subdirector de Universidades de la Direccion General de Educacion Superior debera:
e Recibir el proyecto de Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias; sefialar las adecuaciones.

e Instruir la difusion del Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias a la o al Responsable de la Elaboracion de
Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias.

e Recibir circular, firmar e instruir para su envio a través de correo electrénico junto con el Calendario de Sesiones
Ordinarias y/o Extraordinarias y medio fisico a las Instituciones Educativas de Educacion Superior de Control Estatal.

e Presidir la reunién en calidad de Suplente, descargar orden del dia, y firmar acta.

e Dar seguimiento a los acuerdos de las Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias hasta su cumplimiento.
Las Universidades de Control Estatal deberan:

e Someter a aprobacién de su Organo Directivo el Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias.

e Elaborar la minuta de la Sesién Ordinaria y/o Extraordinaria y los acuerdos.
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e Elaborar convocatoria dirigida a las o los integrantes de la Junta o Consejo para su asistencia a la Sesion Ordinaria y/o
Extraordinaria.

La o el Responsable de la Elaboracién de Calendario de Sesiones Ordinarias debera:

e Con base en el Programa Anual, elaborar el proyecto de Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias.

e Elaborar circular, calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias, entregar a la o al Subdirector para firma

e Difundir la Circular y Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias, a través de correo electrénico a las y los

Titulares de las instituciones Educativas de Educacion Superior.
Las y los Integrantes de la Junta o Consejo deberan:

e Recibir convocatoria, y asistir en la fecha y hora a la sesién calendarizada.
DEFINICIONES

Acta de Sesion: Descripcion por escrito de lo sucedido, tratado o acordado en la sesion de 6rgano 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 sesion, quienes deberan firmar para constancia.

Acuerdo: Es una decision tomada por la mayoria de las y los integrantes de una junta, asamblea o
tribunal; es la manifestacion de una convergencia de voluntades con la finalidad de producir
efectos juridicos.

DGES: Son las siglas con la que se identifica a la Direccion General de Educacién Superior.
I.LE.S: Siglas que identifican a las Instituciones de Educacién Superior de Control Estatal.
Junta Directiva: Es el maximo érgano colegiado, que colabora en la funcién de alta direccién politica, determina

las lineas estratégicas, y define la realizacion de todas las operaciones inherentes a la razén de
ser de la Institucion.

Organo Directivo: Sera la maxima autoridad de cada institucion de Educacién Superior de Control Estatal.
Sesion Tiempo dedicado por un cuerpo colegido (Consejo o Junta), previa convocatoria de sus
Extraordinaria: miembros, al analisis, discusidon o resolucion de las cuestiones propias de su competencia

cuando la o el Presidente lo estime necesario o a peticion de la tercera parte de las y los
miembros del érgano directivo.

Sesion Ordinaria: Tiempo dedicado por un cuerpo colegido (Junta o Consejo), previa convocatoria de sus
miembros, al analisis, discusién o resolucidon de los asuntos propios de su competencia en
tiempos normales.

INSUMOS
e Programa del Plan Anual de la Subdireccién de Universidades de la Direccién General de Educacién Superior.
e Calendario de la SEP.
e Calendario oficial del GEM.
RESULTADO

e Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias elaborado y Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias realizadas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Aprobacion del Acta de Sesion de Junta o Consejo Directivo de las Instituciones de Educacion Superior de Control
Estatal.

POLITICAS

De acuerdo a la normatividad vigente, las Sesiones Extraordinarias se podran llevar a cabo cuando la o el presidente lo
estime necesario o a peticion de la tercera parte de las y los miembros del érgano directivo.

La Subdireccion de Universidades de la Direccion General de Educacion Superior asistira en calidad de suplente a las
Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias de los Organos Directivos.

Los Organos Directivos de las Instituciones de Educacion Superior, celebraran cuando menos, Sesiones Ordinarias
bimestralmente. Podran celebrar Sesiones Extraordinarias cuando la o el Presidente lo estime necesario o a peticion de la
tercera parte de las y los miembros del érgano directivo.

La invitacion para las Sesiones Ordinarias y de acuerdo al Reglamento de la Ley de Organismos Auxiliares y Fideicomisos
del Estado de México debera realizarse por la o el Secretario del Organo de Gobierno 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 sesion.

La integracién de Consejos o Juntas, quedara estrictamente descrita en el Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el
Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México, asi como en sus decretos de creacion.
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La calendarizacién de las sesiones, solamente aplicara para las Ordinarias, y las Sesiones Extraordinarias se realizaran a
peticién de la o del Presidente cuando lo estime necesario, o a peticion de la tercera parte de las y los miembros del 6rgano
directivo.

No

10

11

12

13

14

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Responsable de la Elaboracion de
Calendario de Sesiones Ordinarias
y/o Extraordinarias

Subdirectora (or) de Universidades de
la DGES

Subdirectora (or) de Universidades de
la DGES

Responsable de la Elaboracion de
Calendario de Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias

Subdirectora (or) de Universidades de
la DGES

Directora (or) General de Educacion
Superior
Directora (or) General de Educacion
Superior

Subdirectora(or) de Universidades de la
DGES

Responsable de la Elaboracién de
Calendario de Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias

Subdirectora(or) de Universidades de la
DGES

Directora (or) General de Educacién
Superior de la DGES

Subdirectora (or) de Universidades de
la DGES

Responsable de la Elaboracion de
Calendario de Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias

Subdirectora(or) de Universidades de la
DGES

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Con base en el Programa Anual, el calendario de la SEP y el calendario
oficial del GEM; elabora proyecto de Calendario de Sesiones Ordinarias
y/o Extraordinarias, y entrega a la o al Subdirector de Universidades de la
DGES para revision y visto bueno.

Recibe proyecto de Calendario de Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias, revisa y determina:

¢Existen adecuaciones?
Si existen.

Sefiala las adecuaciones en el proyecto de Calendario de Sesiones
Ordinarias y/o Extraordinarias, y devuelve a la o al Responsable de la
Elaboracién de Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias
para que realice las adecuaciones correspondientes.

Recibe el Proyecto de Calendario de Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias, se entera, realiza adecuaciones correspondientes y
entrega a la o al Subdirector de Universidades de la DGES.

Se conecta con la operaciéon numero dos.

No existen adecuaciones.

Emite visto bueno de manera verbal al Proyecto de Calendario de
Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias, y entrega a la o al Director
General de Educacion Superior para su visto bueno.

Recibe el Proyecto de Calendario de Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias, y determina:

¢Existen observaciones?

Sefiala observaciones en el Proyecto de Calendario de Sesiones
Ordinarias y/o Extraordinarias y devuelve a la o al Subdirector de
Universidades de la DGES para las adecuaciones correspondientes.

Recibe el Proyecto de Calendario de Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias con observaciones, se entera y turna a la o al
Responsable de la Elaboracion de Calendario de Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias.

Recibe el Proyecto de Calendario de Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias con observaciones, se entera, realiza adecuaciones
correspondientes y entrega a la o al Subdirector de Universidades de la
DGES.

Recibe el Proyecto de Calendario de Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias con observaciones, se entera, da visto bueno verbal y
entrega a la o al Director General de Educacion Superior.

Se conecta con la operaciéon nimero seis.

No existen observaciones.

Emite visto bueno verbal y entrega a la o al Subdirector de Universidades
de la DGES con instrucciones para su difusiéon a través de circular y
correo electronico a las Instituciones Educativas de Educacion Superior
de Control Estatal.

Recibe el Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias con visto
bueno, se entera e instruye a la o al Responsable de la Elaboracién de
Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias para que elaborare
la circular y la remita junto con el calendario de Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias por correo electrénico oficial a las Instituciones Educativas
de Educacién Superior de Control Estatal.

Se entera de la instruccion, elabora circular, resguarda temporalmente
calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias y entrega circular a
la 0 al Subdirector para obtener firma.

Recibe circular, firma y devuelve a la o al Responsable de la Elaboracion
de Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias para su envio.
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15 Responsable de la Elaboracion de Recibe circular firmada, escanea junto con el calendario de Sesiones
Calendario de Sesiones Ordinarias y/o  Ordinarias y/o Extraordinarias y difunde ambos a través de correo
Extraordinarias electroénico oficial.

16 Universidades de Control Estatal Reciben circular y calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias,

se enteran de las fechas propuestas para llevar a cabo las Sesiones
Ordinarias y/o Extraordinarias. Posteriormente elaboran convocatoria
dirigida a las y los integrantes de la Junta o Consejo y a la o al
Subdirector de Universidades de la DGES en su calidad de suplente para
su asistencia a la Sesion Ordinaria y/o Extraordinaria.

17  Integrantes de la Junta o Consejo de Reciben convocatoria, se enteran de la fecha y hora de la sesion y
Instituciones de Educaciéon Superior de  esperan.

Control Estatal

18  Subdirectora (or) de Universidades de  Se entera de las fechas propuestas para llevar a cabo las Sesiones
la DGES Ordinarias y/o Extraordinarias.

Se conecta con el procedimiento “Asistencia a la sesiéon de Junta o
Consejo Directivo de las instituciones de Educacion Superior de
Control Estatal”

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION Y AUTORIZACION DEL CALENDARIO DE SESIONES
ORDINARIAS Y/ O EXTRAORDINARIAS DE JUNTA Y CONSEJO DIRECTIVO DE
INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR DE CONTROL ESTATAL.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DE
CALENDARIO DE SESIONES ORD INARIAS
Y/ O EXTRA ORDINARIAS

SUBDIRECTORA (OR) DE UNIVERSIDADES
DE LA DGES

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION SUPERIOR DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR

UNIVERSIDADES DE CONTROL ESTATAL

INICIO

P

Con base en el Programa
Anual, el calendario de la SEP
y el calendario oficial del GEM;

elabora proyecto de
Calendario de Sesiones
Ordinarias y/o
Extraordinarias, y entrega
para revisién y visto bueno.

P

Recibe proyecto de
Calendario de Sesiones
Ordinarias y/o
Extraordinarias, revisa y
determina:

¢Existen
adecuaciones?

Las sefiala en el proyecto de
Calendario de Sesiones
Ordinarias y/o

Recibe Proyecto, realiza
ad ecuaciones

correspondientes y entreg a.

e

Extraordinarias, y devuelve
para que realice las
ad ecuaciones
correspondientes.

@%

Emite visto bueno de manera
verbal  al Proyecto de
Calendario de Sesiones
Ordinarias y/o

Extraordinarias, y entrega
para su visto bueno.
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PROCEDIMIENTO:

ELABORACION Y AUTORIZACION DEL CALENDARIO DE SESIONES
ORDINARIAS Y/ O EXTRAORDINARIAS DE JUNTA Y CONSEJO DIRECTIVO DE
INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR DE CONTROL ESTATAL.

RESPON SABLE DE LA ELABORACIONDE
CALENDARIO DE SESIONES ORDINARIAS

Y/ O EXTRAORDINARIAS

SUBDIRECTORA (OR) DE UNIVERSIDADES

DE LA DGES

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION SUPERIOR DE LA

SUBSECRETARIA DE EDUCA CION MEDIA

SUPERIOR Y SUPERIOR

UNIVERSIDADES DE CONTROL ESTATAL

%

Recibe el Proyecto de
Calendario de Sesiones
Ordinarias ylo
Extraordinarias, revisa y
determina:

¢Existen
observaciones?

Recibe Proyecto, se entera y

Recibe Proyecto con
observaciones, realiza

turna.

Las sefiala en el Proyecto de
Calendario de Sesiones
Ordinarias y/o Extraordinarias
y devuelve para las
ad ecuaciones
correspondientes.

ad ecuaciones
correspondientes y entrega.

-

Recibe Proyecto con
observaciones, se entera da
visto bueno verbal y entrega.

’7

2OIO8

Emite visto bueno verbal y
entrega con instrucciones
para su difusién a través de
circular y correo electrénico a
las instituciones Educativas de
Educacién Superior de
Control Estatal.

Recibe el Calendario de
Sesiones Ordinarias ylo
Extraordinarias  con visto
bueno, se entera e instruye
elaborar la circular y la remita
junto con el calendario por

Se entera de la instruccion,
elabora circular, resguarda

correo  electrénico a las
instituciones educativas de
Educaciéon Superior de

Control Estatal.

temporalmente calendario y
entrega Circular para obtener
firma.
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PROCEDIMIENTO: . .
ELABORACION Y AUTORIZACION DEL CALENDARIO DE SESIONES

ORDINARIAS Y/ O EXTRAORDINARIAS DE JUNTA Y CONSEJO DIRECTIVO DE
INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR DE CONTROL ESTATAL.

RESPONSABLE DE LA ELABORACIONDE
CALENDARIO DE SESIONES ORDINARIAS
Y/ O EXTRA ORDINARIAS

SUBDIRECTORA (OR) DE UNIVERSIDADES
DE LA DGES

INTEGRANTES DE LA JUNTA O CONSEJO UNIVERSIDADES DE CONTROL ESTATAL

| Recibe circular, firma y
‘ devuelve parasuenvio.

Recibe circular firmada, ‘
escanea junto con el ‘
calendario y difunde ambos a
través de correo electrénico

Reciben circular y calendario
de Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias se enteran de
las fechas propuestas para
llevar acabo las Sesiones
Ordinarias y/o Extraordinarias
y a través de gestiones

‘ internas someten a
‘ aprobacion de su Organo
Directivo. Someten a

aprobacién de su o6rgano de
Gobierno el Calendario de
‘ Reciben convocatoria, se Sesiones  Ordinarias y/o
‘ enteran de la fecha y hora de Extraordinarias, acuerdan,
la Sesion y esp eran elaboran Acta de Aprobacién

y comunican.

Se entera de acta de acuerdo
de aprobaciéon del Calendario
de Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias, y espera la
fecha indicada para llevar a
cabo la sesién.

Se conecta conel
procedimiento “Asistencia
a la sesion de Junta o
Consejo Directivo de

Instituciones de Educacién
Superior de Control
Estatal.”

MEDICION

Indicador para medir la eficacia en las actividades realizadas, para elaboracién y autorizacion del calendario de Sesiones
Ordinarias y/o Extraordinarias de Junta o Consejo Directivo de Instituciones de Educacién Superior de Control Estatal.

Numero de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias de
Junta o Consejo Directivo de Instituciones de Educacion

Superior de Control Estatal realizadas anualmente. % de eficacia en las actividades
_ i — E— X 100= realizadas  para elaboracion 'y
Numero Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias de Junta autorizacion del calendario de sesiones
o Qonsejo Directivo de Instituciones de Educacion . Ordinarias y/o Extraordinarias.
Superior de Control Estatal programadas en el calendario
anualmente.

Registro de Evidencias

¢ Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias de Junta o Consejo Directivo de Instituciones de Educacion
Superior de Control Estatal aprobado.

e Actas de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias de Junta o Consejo Directivo de Instituciones de Educaciéon Superior
de Control Estatal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Junio de 2017
UNIVERSIDADES Cadigo: 205220200/05
Pagina:
PROCEDIMIENTO: APROBACION DEL ACTA DE SESION DE JUNTA O CONSEJO DIRECTIVO DE LAS

INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR DE CONTROL ESTATAL.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el desarrollo de las sesiones ordinarias y extraordinarias, mediante la asistencia a la sesion de
Junta o Consejo Directivo de las Instituciones de Educacién Superior de Control Estatal en la modalidad de Universidades.

ALCANCE

Aplica a las y los Servidores Publicos administrativos de la Direccion General de Educacion Superior y a la Subdireccion de
Universidades de la Direcciéon General de Educaciéon Superior, quienes participan en las sesiones ordinarias y
extraordinarias en su calidad de suplente a la presidencia.

REFERENCIAS

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Capitulo 1V: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y
de la Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 8; Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 15, Fraccion |Il. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de
2001.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion: Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa 205220200 Subdireccién de Universidades. Gaceta de Gobierno 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Subdirecciéon de Universidades de la Direccion General de Educacion Superior es la Unidad Administrativa responsable
de la asistencia a la sesion de Junta o Consejo Directivo de las Instituciones de Educacién Superior de Control Estatal en su
calidad de suplente a la presidencia en la modalidad de Universidades.

La o el Titular de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y Superior de la Subsecretaria General debera:

e Recibir el oficio original y copia con la Nota informativa de los aspectos relevantes de la Sesién Ordinaria y/o
Extraordinaria de Junta o Consejo Directivo de las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal y realiza los
procedimientos internos.

La o el Titular de la Direccion General de Educaciéon Superior de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior debera:

e Recibir la nota informativa sobre los aspectos relevantes en la sesion ordinaria y/o extraordinaria de Junta o Consejo
Directivo de las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal y oficio de envid, en su caso firma el oficio de
envié.

La o el Subdirector de Universidades de la Direccién General de Educacion Superior debera:

e Asistir a la sesién de Junta o Consejo Directivo de las Instituciones de Educacién Superior de Control Estatal, registrar su
asistencia, presidir la sesion en su calidad de suplente, descargar el orden del dia, acordar, emitir comentarios y
aportaciones en relacién con los asuntos que se traten.

e Elaborar nota informativa sobre los aspectos relevantes en la sesion ordinaria y/o extraordinaria de Junta o Consejo
Directivo de las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal y oficio de envi6 dirigida a la o al Titular de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

e Recibir nota informativa sobre los aspectos relevantes en la sesidon ordinaria y/o extraordinaria de Junta o Consejo
Directivo de las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal y el oficio de envid, subsanar las observaciones y
entregar a la o al Titular de la DGES.

e Instruir a la o al Responsable del seguimiento de la sesidn ordinaria y/o extraordinaria de Junta o Consejo Directivo de
las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal le informe por correo electrénico cuando reciba el acta de la
sesion del drgano colegiado.

e Recibir el informe mediante correo electrénico con el acta de la sesion de Junta o Consejo Directivo de las
Instituciones de Educacién Superior de Control Estatal.

e Devolver el acta de la sesion con observaciones por correo electronico a la Secretaria Técnica de Junta o Consejo
Directivo de las Instituciones de Educacién Superior de Control Estatal, para que para las subsane.

e Aprobar el acta de la sesién ordinaria y/o extraordinaria de Junta o Consejo Directivo de las Instituciones de
Educacion Superior de Control Estatal e informar por correo electrénico a la Secretaria Técnica de Junta o Consejo
Directivo de las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal.
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e Recibir el oficio de entrega original y copia del acta de la sesion de Junta o Consejo Directivo de las Instituciones de
Educaciéon Superior de Control Estatal firmado por las y los participantes, y entregar a la o al Responsable del
seguimiento de la Sesién Ordinaria y/o Extraordinaria para su archivo.

La Secretaria Técnica de Junta o Consejo Directivo de las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal
deberan:

e Recibir el correo electrénico, con las observaciones al acta de la sesion de Junta o Consejo Directivo de las Instituciones
de Educacion Superior de Control Estatal subsanarlas y enviar correo electrénico.

e Recibir el correo electronico con la aprobacion al acta de la sesion ordinaria y/o extraordinaria de Junta o Consejo
Directivo de las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal, y realizar procedimientos internos para recabar
firmas.

La o el Responsable del seguimiento de la Sesion Ordinaria y/o Extraordinaria de la Subdireccion de
Universidades debera:

Recibir la lista de asistencia, y archivar.

Recibir la tarjeta informativa de los aspectos relevantes de la sesién ordinaria y/o extraordinaria de Junta o Consejo
Directivo de las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal y oficio de envid, obtener copia para acuse, y
entregar a la oficialia de parte de la DGES, para su envio.

Informar a la o al Subdirector de Universidades de la DGES que la nota informativa ya fue hecha del conocimiento de la
o el Titular de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y/o Secretaria de Educacion.

Recibir el correo electronico con acta de la sesion, emitida por la Secretaria Técnica de Junta o Consejo Directivo de las
Instituciones de Educacién Superior de Control Estatal e informar mediante correo electrénico a la o al Subdirector de
Universidades de la DGES.

Recibir el oficio de entrega original y copia del acta de la sesién de Junta o Consejo Directivo de las Instituciones de
Educacién Superior de Control Estatal y archivar.

La Oficialia de Partes de la Direccion General de Educacion Superior debera:

e Recibir la tarjeta informativa de los aspectos relevantes de la sesion ordinaria y/o extraordinaria de Junta o Consejo
Directivo de las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal, y oficio de envié en original y copia, registrar su
salida en la base de Control Interno de Correspondencia y remitir a la o al Titular de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, y entregar a la o al Responsable de la Elaboraciéon de Calendario de Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias para su archivo.

DEFINICIONES
DGES: Siglas que identifican a la Direccion General de Educacion Superior.
IES: Siglas que identifican a la Institucion de Educacion Superior de Control Estatal
Solicitante: Unidad administrativa u organismos auxiliares que, mediante oficio, solicita la informaciéon en
materia de Educacién Superior.
INSUMOS

e Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias de Junta o Consejo Directivo de las Instituciones de Educacion
Superior de Control Estatal.

RESULTADO
e Acta de la sesion del érgano colegiado firmada por las y los participantes.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracién y Autorizacion del Calendario de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias de Junta o Consejo Directivo de las
Instituciones de Educaciéon Superior de Control Estatal.

POLITICAS
No aplica.
DESARROLLO
No UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdirectora(or) de Universidades de la Viene del procedimiento Elaboracion y Autorizacion del Calendario de
DGES Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias de Junta o Consejo Directivo de

las Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal.

En la fecha marcada en el calendario de sesiones ordinarias y/o
extraordinarias, asiste a la sesiéon de Junta o Consejo Directivo de las
Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal, registra su
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2 Subdirectora(or) de Universidades de la
DGES

3 Responsable del seguimiento de las
Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias

4 Subdirectora(or) de Universidades de la
DGES

5 Titular de la DGES

6 Subdirectora(or) de Universidades de la

DGES

7 Subdirectora(or) de Universidades de la
DGES

8 Subdirectora(or) de Universidades de la
DGES

9 Responsable del seguimiento de las
Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias

10  Oficialia de Partes de la DGES

11 Titular de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
y/o Secretaria de Educacion

12 Responsable del seguimiento de las
Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias
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asistencia, preside la sesién en su calidad de suplente, descarga el orden
del dia, acuerda, 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.

En su lugar de trabajo, entrega a la o al Responsable del seguimiento la
Sesion Ordinaria y/o Extraordinaria de Junta o Consejo Directivo de las
Instituciones de Educacién Superior de Control Estatal la lista de
asistencia.

Recibe lista de asistencia, y archiva.

Elabora nota informativa sobre los aspectos relevantes en la sesion
ordinaria y/o extraordinaria de Junta o Consejo Directivo de las
Instituciones de Educacién Superior de Control Estatal y oficio de envié
dirigida a la o al Titular de la Subsecretaria de Educacién Media Superior
y Superior y entrega a la o al Titular de la DGES de manera econdmica.

Recibe la nota informativa sobre los aspectos relevantes en la sesion
ordinaria y/o extraordinaria de Junta o Consejo Directivo de las
Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal y oficio de envid,
se entera, analiza, en su caso firma el oficio de envid; y devuelve a la o al
Subdirector de Universidades de la DGES.

Recibe nota informativa sobre los aspectos relevantes en la sesion
ordinaria y/o extraordinaria de Junta o Consejo Directivo de las
Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal; y oficio de envio,
se entera y determina:

Tiene observaciones
Si tiene observaciones

Subsana las observaciones de la nota informativa o del oficio de envié
sobre los aspectos relevantes en la sesion ordinaria y/o extraordinaria de
Junta o Consejo Directivo de las Instituciones de Educaciéon Superior de
Control Estatal, y entrega a la o al Titular de la DGES.

Se conecta con la operacién niumero cinco.
No tiene observaciones

Entrega nota informativa sobre los aspectos relevantes en la sesion
ordinaria y/o extraordinaria y oficio de envié firmado a la o al Responsable
del seguimiento de la Sesion Ordinaria y/o Extraordinaria para su entrega
a la oficialia de partes de la DGES.

Recibe la tarjeta informativa de los aspectos relevantes de la sesiones
ordinaria y/o extraordinaria de Junta o Consejo Directivo de las
Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal y oficio de envid,
obtiene copia para acuse, y entrega a la Oficialia de Partes de la DGES,
para su envio.

Recibe la tarjeta informativa de los aspectos relevantes de la sesion
ordinaria y/o extraordinaria de Junta o Consejo Directivo de las
Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal, y el oficio de envié
en original y copia, registra su salida en la base de Control Interno de
Correspondencia y remite a la o al Titular de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior, obtiene acuse y entrega a la o al
Responsable de la Elaboracion de Calendario de Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias para su archivo.

Recibe el oficio original y copia con la nota informativa de los aspectos
relevantes de la sesion ordinaria y/o extraordinaria de Junta o Consejo
Directivo de las Instituciones de Educacién Superior de Control Estatal,
firma de acuse y devuelve; se entera y realiza los procedimientos
internos.

Se entera de la entrega y recibe acuse del oficio y archiva, informa a la o
al Subdirector de Universidades de la DGES que la nota informativa ya
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23

Subdirectora(or) de Universidades de la
DGES

Responsable del seguimiento de las
Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias

Subdirectora(or) de Universidades de la
DGES

Subdirectora(or) de Universidades de la
DGES

Secretaria Técnica de Junta o Consejo
Directivo de las Instituciones de
Educacion Superior de Control Estatal

Subdirectora(or) de Universidades de la
DGES

Secretaria Técnica de Junta o Consejo
Directivo de las Instituciones de
Educacioén Superior de Control Estatal

Secretaria Técnica de Junta o Consejo
Directivo de las Instituciones de
Educacion Superior de Control Estatal

Oficialia de Partes DGES

Subdirectora(or) de Universidades de la
DGES

Responsable del seguimiento de las
Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias
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fue hecha del conocimiento de la o al Titular de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior y/o Secretaria de Educacion.

Se entera y conforme al calendario de sesiones instruye a la o al
Responsable del seguimiento de la Sesion Ordinaria y/o Extraordinaria de
Junta o Consejo Directivo de las Instituciones de Educaciéon Superior de
Control Estatal le informe por correo electronico cuando reciba el acta de
la sesiodn.

Se entera de la instruccion y espera el acta. Recibe el correo electronico
con acta de la sesion, emitida por la Secretaria Técnica de Junta o
Consejo Directivo de las Instituciones de Educaciéon Superior de Control
Estatal, informa mediante correo electréonico a la o al Subdirector de
Universidades de la DGES.

Recibe informe mediante correo electronico con el acta de la sesiéon de
Junta o Consejo Directivo de las Instituciones de Educacion Superior de
Control Estatal, la revisa y determina.

¢Tiene observaciones?
Si tiene observaciones.

Sefiala observaciones, devuelve el acta de la sesiéon por correo
electronico a la Secretaria Técnica de Junta o Consejo Directivo de las
Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal, para que para que
subsane observaciones.

Recibe correo electrénico, se entera de las observaciones al acta de las
sesiones de Junta o Consejo Directivo de las Instituciones de Educacion
Superior de Control Estatal, las subsana y envian mediante correo
electronico a la o al Responsable del seguimiento de las Sesiones
Ordinarias y/o Extraordinarias.

Se conecta con la actividad namero 14.
No tiene observaciones.

Aprueba el acta de la sesidon ordinaria y/o extraordinaria de Junta o
Consejo Directivo de las Instituciones de Educaciéon Superior de Control
Estatal e informa por correo electrénico a la Secretaria Técnica de Junta o
Consejo Directivo de las Instituciones de Educacién superior de Control
Estatal.

Recibe el correo electronico con la aprobacion del acta de la sesién
ordinaria y/o extraordinaria de Junta o Consejo Directivo de las
Instituciones de Educacion Superior de Control Estatal, se entera y realiza
procedimientos internos para recabar firmas.

Entrega mediante oficio en original y copia la copia del acta de la sesion
de Junta o Consejo Directivo de las Instituciones de Educacion Superior
de Control Estatal firmada por las y los participantes, a la Oficialia de
Partes de la DGES. Recibe acuse y archiva.

Recibe el oficio en original y copia y copia del acta de la sesién de Junta o
Consejo Directivo de las Instituciones de Educaciéon Superior de Control
Estatal, registra su ingreso en la base de Control Interno de
Correspondencia, sella de acuse en la copia y devuelve; entrega ala o al
Subdirector de Universidades de la DGES.

Recibe el oficio de entrega original y copia del acta de la sesion de Junta
o Consejo Directivo de las Instituciones de Educacién Superior de Control
Estatal firmada por las y los participantes, se entera y entrega a la o al
Responsable del seguimiento de las Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias para su archivo.

Recibe el oficio de entrega original y copia del acta de la sesidén de Junta
o Consejo Directivo de las Instituciones de Educaciéon Superior de Control
Estatal y archiva.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

APROBACION DEL ACTA DE LA SESION ORDINARIA Y/ O EXTRAORDINARIA DE JUNTA O CONSEJO DIRECTIVO DE LAS
INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR DE CONTROL ESTATAL

SUBDIRECTORA(OR) DE
UNIVERSIDADES DE LA DGES

RESPONSABLE DEL
SEGUIMIENTO DE LAS
SESIONES ORDINARIAS Y/ O
EXTRAORIDINARIAS

TITULAR DE LA DGES

OFICIALIA DE PARTES DE LA
DGES

Viene del procedimiento
Elaboracién y Autorizacién del
Calendario de Sesiones
Ordinarias y/o Extraordinarias
de Junta o Consejo Directivo de
las Instituciones de Educacién
Superior de Control Estatal.

Q

En la fecha marcada en el
calendario de sesiones registra
su asistencia, preside la sesién en
su calidad de suplente, descarga
el orden del dia, acuerda, 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.

L

En su lugar de trabajo, entrega la

lista de asistencia.

L

Elabora nota informativa sobre
los aspectos relevantes en la
sesion ordinaria y/ o
extraordinaria de Junta o
Consejo Directivo y oficio de

4

Recibe lista de asistencia, y
archiva.

L

envio dirigida a la o al Titular de
la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior y
entrega de manera econdémica.

©

Recibe nota informativa sobre
los aspectos relevantes en la
sesion ordinaria y/lo
extraordinaria de Junta o
Consejo Directivo; y oficio de
envio, se enteray determina:

I

itiene
observacio-
nes?

Subsana observaciones de la
nota informativa o del oficio de
envio sobre los aspectos
relevantes en la sesién ordinaria
y/o extraordinaria de Junta o
Consejo Directivo, y entrega.

L

®

Recibe nota informativa sobre
los aspectos relevantes en la
sesion ordinaria ylo
extraordinaria de Junta o
Consejo Directivo y oficio de
envié, se entera, analiza, en su
caso firma el oficio de envio; y
devuelve.
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APROBACION DEL ACTA DE LA SESION ORDINARIA Y/ O EXTRAORDINARIA DE JUNTA O CONSEJO DIRECTIVO DE LAS
INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR DE CONTROL ESTATAL

SUBDIRECTORA(OR) DE
UNIVERSIDADES DE LA DGES

RESPONSABLE DEL
SEGUIMIENTO DE LAS
SESIONES ORDINARIAS Y/ O
EXTRAORIDINARIAS

TITULAR DE LA DGES

OFICIALIA DE PARTES DE LA
DGES

\/

Entrega nota informativa sobre
los aspectos relevantes en la
sesion ordinaria ylo

extraordinaria y oficio de envio
firmado para su entrega a la
oficialia de partes de la DGES.

@

Recibe tarjeta informativa de los
aspectos relevantes de la

sesiones ordinaria ylo
extraordinaria de Junta o
Consejo Directivo de las
Instituciones de Educacién
Superior de Control Estatal y
oficio de envid, obtiene copia
para acuse, y entrega para su
envio.

@

Recibe tarjeta informativa de los
aspectos relevantes de la sesion
ordinaria y/o extraordinaria de
Junta o Consejo Directivo de las
Instituciones de Educacién
Superior de Control Estatal, y el
oficio de envio, registra su salida

®

Se entera de la entrega y recibe
acuse del oficio y archiva,
informa a la o al Subdirector de
Universidades de la DGES que la
nota informativa ya fue hecha del
conocimiento de la o al Titular de
la Subsecretaria de Educacion

@ :

Se entera y conforme al
calendario de sesiones instruye
que le informe por correo

Media Superior y Superior y/o
Secretaria de Educacion.

electrénico cuando reciba el acta
de la sesion.

@

Se entera de la instruccion vy
espera el acta. Recibe el correo
electrénico con acta de la sesion,

Recibe informe mediante correo
electronico con el acta de la
sesion de Junta o Consejo
Directivo de las Instituciones de
Educacién Superior de Control
Estatal, la revisa y determina:

emitida por la Secretaria Técnica
de Junta o Consejo Directivo de
las Instituciones de Educacién

Superior de Control Estatal,
informa mediante correo
electrénico.

en la base de Control Interno de
Correspondencia y remite a la o

®»

Recibe oficio con la nota
informativa de los aspectos
relevantes de la sesion ordinaria
y/o extraordinaria de Junta o
Consejo Directivo de las
Instituciones de Educacién
Superior de Control Estatal, firma
de acuse y devuelve; se entera y
realiza los procedimientos

al Titular de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y
Superior, obtiene acuse vy
entrega a la o al Responsable de
la Elaboracion de Calendario de
Sesiones Ordinarias ylo
Extraordinarias para su archivo.

1

No

itiene
observacio-
nes?

SECRETARIA TECNICA(O) DE
JUNTA O CONSEJO DIRECTIVO
DE LAS INSTITUCIONES DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

Sefiala observaciones, devuelve
el acta de la sesién por correo

electrénico para que para que
subsane observaciones.

"/

internos.
1
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APROBACION DEL ACTA DE LA SESION ORDINARIA Y/ O EXTRAORDINARIA DE JUNTA O CONSEJO DIRECTIVO DE LAS
INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR DE CONTROL ESTATAL

SUBDIRECTORA(OR) DE
UNIVERSIDADES DE LA DGES

SECRETARIA TECNICA(O) DE
JUNTA O CONSEJO DIRECTIVO
DE LAS INSTITUCIONES DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

TITULAR DE LA DGES

OFICIALIA DE PARTES DE LA
DGES

\/

Aprueba acta de la sesiéon
ordinaria y/o extraordinaria de

®

Recibe correo electrénico, se
entera de las observaciones al
acta de las sesiones de Junta o
Consejo Directivo, las subsana y
envian correo electrénico.

L

®

Junta o Consejo Directivo e
informa por correo electrénico.

®

Recibe correo electréonico con la
aprobacién del acta de la sesién
ordinaria y/o extraordinaria, se
entera y realiza procedimientos
internos para recabar firmas.

T
D,

Entrega mediante oficio la copia
del acta de la sesion de Junta o
Consejo Directivo de las
Instituciones de Educacién

Superior de Control Estatal
firmada por las y los
participantes, a la Oficialia de
Partes de la DGES. Recibe acuse
y archiva.

@

Recibe oficio y copia del acta de
la sesion de Junta o Consejo
Directivo, registra su ingreso en
la base de Control Interno de

@ :

Recibe oficio de entrega del acta
de la sesion de Junta o Consejo
Directivo de las Instituciones de
Educacion Superior de Control
Estatal firmada, se entera vy
entrega para su archivo.

RESPONSABLE DEL
SEGUIMIENTO DE LAS
SESIONES ORDINARIAS Y/ O
EXTRAORIDINARIAS

Recibe oficio de entrega del acta
de la sesiéon de Junta o Consejo
Directivo de las Instituciones de
Educaciéon Superior de Control
Estatal y archiva.

Correspondencia, sella de acuse
en la copiay devuelve; entrega a
la o al Subdirector de
Universidades de la DGES.

MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta de la Subdireccion de Universidades de la Direccion General de Educacion
Superior a la asistencia a la sesién de Junta o Consejo Directivo de los Organos Directivos en la modalidad de
Universidades:
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Asistencia a la sesion de Junta y Consejo Directivo de los

Organos Directivos en la fecha marcada en el calendario

% de eficacia en la Asistencia a la sesion

de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias. X 100= de Junta o Consejo Directivo de los

Numero de actas de la sesién del Organo Directivo Organos Directivos.
firmada por todos las y los participantes anualmente.

Registro de Evidencias

Acta de la sesién del Organo Directivo firmada por todos las y los participantes.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

. No aplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE Fecha: Junio de 2017
UNIVERSIDADES Caodigo: 205220200
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 escribira una breve descripcion de lo que
sucede en este paso al margen del mismo.

Linea continta. 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 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 anotara la letra “A” para primer conector y se
continuara con la secuencia de letras del alfabeto.

O
O

—
U
L

Interruptor del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo
al usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por
ello el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

Decision. 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 2017 (Elaboracion del Manual de Procedimientos).

VIil. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.



Pagina 180 GACETA 26 de septiembre de 2017

LSl AR O

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Direccion General de Educacién Superior.
e Subdireccion de Universidades.
IX. VALIDACION

Lic. Elizabeth Vilchis Pérez
Secretaria de Educacion
(Rubrica).

Lic. Guillermo Alfredo Martinez Gonzalez
Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior
(Rubrica).

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. Bertha Juarez Pérez
Subdirectora de Universidades
(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 Subdireccion de Universidades , 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
Direccion General de Innovacion y participaron en su integracion los siguientes servidoras(es) publicas(os):

Secretaria de Finanzas
Direccion General de Innovacion

Lic. Alfonso Campuzano Ramirez
Director de Organizacion

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Desarrollo Institucional “A”

Lic. Gerardo José Osorio Mendoza
Jefe del Departamento de Mejoramiento Administrativo
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Secretaria de Educacion

Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica

Lic. Fredi Lozada Cordoba
Jefe de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica

Lic. Lucero Romero Vera
Responsable del Area de Desarrollo Administrativo

Lic. Rocio Lamas Escalona
Encargada de Manuales

Mtro. Marco Antonio Tapia Valdés
Analista de Proyecto

Subdireccion de Universidades

Lic. Bertha Juarez Pérez



