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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 generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. La o el ciudadano es el factor principal de su atenciéon y la solucién de los problemas publicos su
prioridad.

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

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién 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 organizacién y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta Dependencia del
Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon 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 Subdireccién de Telesecundarias,
mediante la formalizacién y estandarizaciéon de los métodos y procedimientos de trabajo.

ll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planeacion y Programacion Institucional. De la recepcion de lineamientos para la planeacion institucional, al
seguimiento de acciones académicas y administrativas para la operacion de los servicios de educacién basica.

Procedimientos:

e Integraciéon y aprobacion del programa anual de trabajo y de los informes trimestrales de la subdireccion de
telesecundarias.

e Autorizacion del proyecto de seguimiento y evaluacion de la aplicaciéon del plan y programas de estudio de educacion
secundaria en la modalidad de telesecundarias.
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e Autorizacién del proyecto de seguimiento y acompafiamiento de los consejos técnicos escolares de educacién
secundaria en la modalidad de telesecundarias.

e Gestidn para la autorizacion de los proyectos de atencién a programas de apoyo a la educacion basica en la modalidad
de telesecundarias.

e Gestién para la autorizacion de los proyectos de asesoria del personal docente adscrito a la subdireccidon de
telesecundarias.

Proceso: Infraestructura Informatica. Del proyecto de mejora de instalaciones y equipamiento de escuelas
telesecundarias a la asesoria para el uso de los recursos tecnolégicos.

Procedimientos:
e Autorizacion del proyecto de mejora de las instalaciones y equipamiento de las escuelas telesecundarias.
e Mantenimiento técnico de la red de educacion satelital.
¢ Asesoria técnico pedagégica para el uso de los recursos tecnoldgicos de las escuelas telesecundarias.
V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Junio de 2017
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS Cédigo: 205112200-01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO Y DE LOS INFORMES
TRIMESTRALES DE LA SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el cumplimiento de las acciones educativas de la Subdireccion de Telesecundarias, mediante la
Integracion y Aprobacion del Programa Anual de Trabajo y de los Informes Trimestrales.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Telesecundarias encargada de la integracion, elaboracion, aprobacion y
seguimiento del Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Telesecundarias.

REFERENCIAS

e lLey Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero, De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulo 30, fraccion |l. Gaceta del Gobierno. 17 de Septiembre de 1981. Reformas y
adiciones.

o 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. Reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205112200. Subdireccién de Telesecundarias. Gaceta del Gobierno 13 de Junio de 2017.
RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Telesecundarias es la Unidad Administrativa responsable de integrar y gestionar la aprobacion del
Programa Anual de Trabajo y de los Informes Trimestrales en base a las lineas estratégicas desarrolladas por la Direccion
General de Educacion Basica.

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

e Enviar el Programa Anual de Trabajo de la Direccion General de Educacién Basica y las lineas estratégicas para
elaborar el Programa Anual de Trabajo a la o al Subdirector de Telesecundarias.

e Gestionar la autorizacién del Programa Anual de Trabajo y de los informes trimestrales ante la Direccion General de
Educacion Basica.

e Autorizar los informes trimestrales de la Subdireccién de Telesecundarias.
La o el Subdirector de Telesecundarias de la Direccion de Educaciéon Secundaria debera:

e Instruir de manera verbal a la o al Responsable Académico de la Subdireccion de Telesecundarias para la elaboracion
del Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de Telesecundarias y entregar el Programa Anual de Trabajo de la
Direccion General de Educacion Basica y documento con las lineas estratégicas para elaborar el Programa Anual de
Trabajo.

e Revisar y firmar el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Telesecundarias.

e Obtener y validar el informe trimestral de la Subdireccién de Telesecundarias.
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La o el Responsable Académico de la Subdirecciéon de Telesecundarias debera:

e Convocar a reunion de trabajo a las y los Auxiliares Académicos de la Subdireccion de Telesecundarias para informar e
instruir la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Telesecundarias.

e Entregar a las y los Auxiliares Académicos de la Subdireccion de Telesecundarias el Programa Anual de Trabajo de la
Direccion General de Educacion Basica y documento con las lineas estratégicas para elaborar el Programa Anual de
Trabajo.

e Revisar el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Telesecundarias y antefirmar de Visto Bueno.

e Presentar el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Telesecundarias a la o al Subdirector de Telesecundarias
para su autorizacion.

e Elaborar oficio original de envio del Programa Anual de Trabajo y de los Informes Trimestrales de la Subdirecciéon de
Telesecundarias a la o al Director de Educacion Secundaria de la Direccion General de Educacion Basica.

e Dar seguimiento a los proyectos que integran el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Telesecundarias.

e Corregir las inconsistencias generadas en el informe trimestral.
Las y los Auxiliares Académicos de la Subdireccion de Telesecundarias deberan:

e Recibir el Programa Anual de Trabajo de la Direccion General de Educacion Basica y documento con las lineas
estratégicas para elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Telesecundarias.

e Elaborar el proyecto del Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de Telesecundarias.
e Presentar a la o al Responsable Académico de la Subdireccion el Proyecto para su aprobacion.

e Realizar las correcciones sefialadas al Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Telesecundarias, después de
Su revision.

e Elaborar el informe trimestral de las acciones consideradas en los proyectos del Programa Anual de Trabajo y
presentarlo a la o al Subdirector de Telesecundarias.
La o el Recepcionista de la Subdireccion de Telesecundarias debera:

e Recibir, registrar oficios de recepcion en el Sistema de Correspondencia, ademas de asignar numero de folio de entrada.
La o el Responsable del Archivo de la Subdireccion de Telesecundarias debera:

e Archivar la documentacién que se genera durante el desarrollo del procedimiento.
DEFINICIONES
Programa: Documento normativo elaborado a partir de un diagndstico en el que se establecen 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.

Programa Es un instrumento que detalla el desarrollo de una obra, accién o actividad y conjunto de

Anual de disposiciones tomadas para llevar a cabo, siempre en torno a un propésito.

Trabajo:

SISCOR: Siglas que identifican al Sistema de Correspondencia de la Subdireccion de Telesecundarias.
INSUMOS

Oficio emitido por la Direcciéon de Educacién Secundaria con el Programa Anual de Trabajo y lineas estratégicas de la
Direccion General de Educacion Basica.

RESULTADO

e Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Telesecundarias e Informes Trimestrales, autorizados por la Direccion
General de Educacion Basica y la Direccidon de Educacién Secundaria.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Autorizaciéon del Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan y Programas de Estudio de Educacion
Secundaria en la modalidad de Telesecundarias.

e Gestion para la Autorizacion de los Proyectos de Atencion a Programas de Apoyo a la Educacion Béasica en la modalidad
de Telesecundarias.

POLITICAS

Los lineamientos emitidos por la Direccion General de Educacion Basica para la elaboracion del Programa Anual de Trabajo
deberan ser difundidos en el mes de mayo antes de que concluya el ciclo escolar.

La Direccion General de Educacion Basica recibira permanentemente informacion de los avances en el Programa Anual de
Trabajo.
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La Subdireccion de Telesecundarias en apego a las lineas estratégicas emitidas por la Direccion General de Educacion
Basica, sera responsable de desarrollar sus actividades de planeacion seguimiento y evaluacion.

El Programa Anual de Trabajo debera ser elaborado en estricto apego al presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal
correspondiente.

No.

10

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

PUESTO

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Direccion de Educacion Secundaria de la Envia oficio en original y copia dirigido a la Subdireccion de

Direccion General de Educacion Basica

Recepcionista de la Subdireccion de

Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educacion Secundaria

Responsable Académica(o) de la
Subdireccién de Telesecundarias

Auxiliares Académicas(os) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Auxiliares Académicas(os) de la
Subdireccién de Telesecundarias

Responsable Académica(o) de la
Subdireccién de Telesecundarias

Responsable Académica(o) de la
Subdirecciéon de Telesecundarias

Auxiliares Académicas(os) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Telesecundarias con el Programa Anual de Trabajo de la Direccion
General de Educacion Basica y las lineas estratégicas para elaborar el
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Telesecundarias.
Obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio en original y copia de la Direccién de Educacion
Secundaria con el Programa Anual de Trabajo de la Direccién General
de Educacion Basica y las lineas estratégicas para elaborar el Programa
Anual de Trabajo de la Subdireccion de Telesecundarias, sella acuse de
recibo y devuelve. Asigna numero de folio, registra su recepcion en el
SISCOR y entrega a la o al Subdirector de Telesecundarias.

Recibe oficio con el Programa Anual de Trabajo de la Direccion General
de Educacion Basica y lineas estratégicas para elaborar el Programa
Anual de Trabajo de la Subdireccién de Telesecundarias, se entera y
entrega a la o al Responsable Académico de la Subdireccion de
Telesecundarias, con instruccién verbal de elaborar el Programa Anual
de Trabajo de la Subdireccion de Telesecundarias.

Recibe oficio con el Programa Anual de Trabajo de la Direccion General
de Educacion Basica y las lineas estratégicas para elaborar el Programa
Anual de Trabajo de la Subdireccidon de Telesecundarias, se entera de
instruccién, analiza documentos, hace observaciones, convoca
verbalmente a reunién de trabajo a las y los Auxiliares Académicos de la
Subdireccidon de Telesecundarias, para informarles e instruirles la
elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de
Telesecundarias. Resguarda oficio.

Se enteran de convocatoria a reunion de trabajo y acuden a reunién con
la o el Responsable Académico de la Subdireccion de Telesecundarias.

Recibe a las y los Auxiliares Académicos de la Subdireccion de
Telesecundarias, informa del Programa Anual de Trabajo de la Direccion
General de Educacion Bésica y las lineas estratégicas para elaborar el
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccidon de Telesecundarias,
comenta observaciones, entrega a las y los Auxiliares Académicos e
indica la fecha en la cual deberan entregar el Programa Anual de
Trabajo de la Subdireccion de Telesecundarias.

Reciben el Programa Anual de Trabajo de la Direccion General de
Educacion Basica y lineas estratégicas, se enteran y en base a previo
analisis de los documentos y proyectos puestos en marcha, elaboran el
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Telesecundarias y en
la fecha acordada entregan a la o al Responsable Académico de la
Subdireccion de Telesecundarias para su revision. Resguardan el
Programa Anual de Trabajo de la Direccién General de Educacion
Basica y lineas estratégicas.

Recibe el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de
Telesecundarias, revisa y determina:

¢Requiere adecuaciones?
Si requiere adecuaciones.

Sefiala en el Programa Anual de Trabajo y devuelve a las y los
Auxiliares Académicos de la Subdireccion de Telesecundarias para su
correccion.

Reciben el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de
Telesecundarias con observaciones, se enteran, realizan las
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Responsable Académica(o) de la
Subdireccién de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educacion Secundaria

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educacion Secundaria

Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educacion Secundaria

Responsable Académica(o) de la
Subdireccién de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educacion Secundaria

Responsable Académica(o) de la
Subdireccién de Telesecundarias

Direccion de Educacion Secundaria de la
Direccion General de Educacion Basica

Direccion de Educacion Secundaria de la
Direccion General de Educacion Basica

Recepcionista de la Subdireccion de
Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educacion Secundaria

Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Auxiliares Académicas(os) de la
Subdireccién de Telesecundarias
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correcciones, imprimen y devuelven a la o al Responsable Académico
de la Subdireccion de Telesecundarias. Se conecta con la operacion
numero ocho.

No requiere adecuaciones.

Antefirma de Visto Bueno el Programa Anual de Trabajo y entrega de
forma econdémica a la o al Subdirector de Telesecundarias, para
autorizacion.

Recibe el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de
Telesecundarias antefirmado, se entera, revisa y determina:

¢Requiere adecuaciones?
Si requiere adecuaciones

Sefala adecuaciones en el Programa Anual de Trabajo y devuelve a la
o al Responsable Académico de la Subdireccién de Telesecundarias
para su correccion.

Recibe el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de
Telesecundarias con observaciones, se entera de los cambios y turna a
las y los Auxiliares Académicos para su correccion. Se conecta con la
operacion numero 10.

No requiere adecuaciones.

Firma de Visto Bueno el Programa Anual de Trabajo y devuelve a la o al
Responsable Académico de la Subdireccion de Telesecundarias con
instrucciones verbales de elaborar oficio de envio a la Direccion de
Educacion Secundaria para su validacion.

Recibe el Programa Anual de Trabajo de la  Subdireccion de
Telesecundarias firmado, se entera de instruccion, resguarda
temporalmente, elabora oficio de envio a la Direccion de Educacion
Secundaria y lo presenta a la o al Subdirector de Telesecundarias para
firma.

Recibe oficio, se entera, firma y devuelve a la o al Responsable
Académico de la Subdireccion de Telesecundarias para su envio a la
Direccion de Educacion Secundaria.

Recibe oficio de envio firmado, obtiene copia para acuse de recibo,
anexa el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de
Telesecundarias firmado y envia a la Direccion de Educacién
Secundaria para su validacion. Obtiene acuse de recibo y resguarda.

Recibe oficio con el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de
Telesecundarias para autorizacion, se entera, sella acuse y devuelve.

A través de gestiones internas obtiene autorizacion del Programa Anual
de Trabajo de la Subdireccién de Telesecundarias y envia mediante
oficio en original y copia a la Subdireccion de Telesecundarias. Obtiene
acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio original y copia de la Direccion de Educaciéon Secundaria y
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Telesecundarias
autorizado, sella acuse y devuelve, asigna folio de entrada, registra en el
SISCOR y entrega a la o al Subdirector de Telesecundarias.

Recibe oficio original y Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion
de Telesecundarias autorizado, se entera, lo turna junto con el oficio a la
o al Responsable Académico de la Subdireccion de Telesecundarias e
instruye para su operacion.

Recibe el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de
Telesecundarias autorizado, se entera de instruccién. Convoca a
reunién de trabajo a las y los Auxiliares Académicos para dar a conocer
los proyectos que integran el Programa Anual de Trabajo de la
Subdireccion de Telesecundarias y asigna responsables por cada
proyecto, para su ejecucion, resguarda oficio.

Se enteran de la convocatoria y acuden a reunidon de trabajo con la o el
Responsable Académico de la Subdireccion de Telesecundarias.
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Responsable Académica(o) de la
Subdireccién de Telesecundarias

Auxiliares Académicas(os) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Auxiliares Académicas(os) de la
Subdirecciéon de Telesecundarias

Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias
dela Direccion de Educacion Secundaria

Subdirectora(or) de Telesecundarias
dela Direccion de Educacion Secundaria

Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias
Subdirectora(or) de Telesecundarias de

la Direccion de Educacion Secundaria

Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educacion Secundaria

Responsable Académica(o) de la
Subdireccién de Telesecundarias

Direccién de Educacién Secundaria de la

Direccion General de Educacion Basica

Direccion de Educacion Secundaria de la

Direccion General de Educacion Basica

Recepcionista de la Subdireccion de
Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educacion Secundaria

Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Responsable del Archivo de la
Subdireccién de Telesecundarias
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Recibe a las y los Auxiliares Académicos de la Subdireccion de
Telesecundarias, informa de los proyectos que integran el Programa
Anual de Trabajo de la Subdireccién de Telesecundarias y asigna a las y
los Responsables de cada proyecto para su ejecucion.

Se enteran de los proyectos que integran el Programa Anual de Trabajo
de la Subdireccion de Telesecundarias, de la asignacion de las y los
Responsables de cada proyecto para su ejecucioén y se retiran.

Posteriormente en su lugar de trabajo elaboran informes trimestrales y
entregan a la o al Responsable Académico de la Subdireccion de
Telesecundarias.

Recibe informes trimestrales, se entera y concentra los informes
trimestrales de las acciones consideradas en los proyectos que
conforman el Programa Anual de Trabajo y lo presenta de manera
econdmica a la o al Subdirector de Telesecundarias.

Recibe los informes trimestrales, se entera, revisa y determina:
¢Requieren adecuaciones?
Si requieren adecuaciones.

Sefala en los informes trimestrales y devuelve de manera econémica a
la o al Responsable Académico de la Subdireccion de Telesecundarias
para que realice las correcciones sefaladas.

Recibe informes trimestrales con observaciones, se entera, corrige y
entrega a la o al Subdirector de Telesecundarias. Se conecta con la
operacion nimero 29.

No requiere adecuaciones.

Firma autorizando los informes trimestrales, devuelve a la o al
Responsable Académico de la Subdireccion de Telesecundarias con
instrucciones de envio a la Direccién de Educacién Secundaria.

Recibe informes trimestrales firmados, se entera de instruccion,
resguarda temporalmente, elabora oficio original de envio a la Direccidn
de Educacidon Secundaria y entrega a la o el Subdirector de
Telesecundarias para firma.

Recibe oficio original de envio, se entera, firma y devuelve a la o al
Responsable Académico de la Subdireccion de Telesecundarias para su
envio.

Recibe oficio de envio original firmado, obtiene copia para acuse de
recibo, anexa los informes trimestrales firmados y envia a la Direccién
de Educacién Secundaria para su validacion. Obtiene acuse de recibo y
resguarda.

Recibe oficio e informes trimestrales, sella acuse de recibo y devuelve.

A través de gestiones internas obtiene la autorizacién de los informes
trimestrales de la Subdireccién de Telesecundarias y envia mediante
oficio en original y copia, a la Subdireccién de Telesecundarias. Obtiene
acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio en original y copia con los informes trimestrales
autorizados, sella acuse de recibo y devuelve, asigna folio de entrada,
registra en el SISCOR y entrega oficio e informes trimestrales
autorizados a la o al Subdirector de Telesecundarias.

Recibe oficio e informes trimestrales autorizados, se entera y turna a la
o al Responsable Académico de la Subdireccion de Telesecundarias
con instrucciones de archivo.

Recibe oficio e informes trimestrales autorizados, se entera, integra
expediente con los oficios recibidos y enviados a la Direccidon de
Educacion Secundaria, entrega a la o al Responsable del Archivo de la
Subdireccion de Telesecundarias para su resguardo.

Recibe expediente integrado, se entera y archiva.
Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO:

INTEGRACION Y APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
Y DE LOS INFORMES TRIMESTRALES DE LA SUBDIRECCION DE
TELESECUNDARIAS.

DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICAS

DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA

SUBDIRECTORA (OR) DE
TELESECUNDARIA S DE
LA DIRECCION DE EDUCACION
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RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
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RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
LA SUBDIRECCION DE

TELESECUNDARIAS

_—
MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el cumplimiento de los proyectos incluidos en el Programa Anual de Trabajo de la

Subdireccién de Telesecundarias.
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Numero de proyectos anuales realizados del
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de % de eficiencia en la aprobacion de
Telesecundarias. X 100= proyectos anuales incluidos en el
Numero de proyectos anuales programados en el Programa Anual de Trabajo de la
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Subdireccion de Telesecundarias.

Telesecundarias.

Indicador para medir la eficiencia en el cumplimiento de las lineas estratégicas incluidas en el informe trimestral del
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Telesecundarias.

Numero de lineas estratégicas cumplidas en el informe

trimestral del Programa Anual de Trabajo de la % de eficiencia en el cumplimiento de las
Subdireccién de Telesecundarias. X 100= lineas estratégicas del informe trimestral
Numero de lineas estratégicas programadas en el informe del Programa Anual de Trabajo de la
trimestral del Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de Telesecundarias.

Subdireccion de Telesecundarias.

REGISTRO DE EVIDENCIAS
« Oficio original de autorizaciéon del Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de Telesecundarias.
¢ Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Telesecundarias aprobado.

e Informes trimestrales de actividades de la Subdireccién de Telesecundarias.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Junio de 2017
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS Cadigo: 205112200-02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL PROYECTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA APLICACION
DEL PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIO DE EDUCACION SECUNDARIA EN LA
MODALIDAD DE TELESECUNDARIAS.

OBJETIVO
Mantener la eficiencia de los servicios educativos conforme a las politicas, lineamientos y disposiciones aplicables, emitidos
por la Secretaria de Educacion, mediante el Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan y Programas de
Estudio de Educaciéon Secundaria en la Modalidad de Telesecundarias.

ALCANCE

Aplica a las y los Servidores Publicos Docentes adscritos al area académica de la Subdireccién de Telesecundarias que
tienen a su cargo la elaboracion, seguimiento y autorizaciéon del Proyecto de Seguimiento y Evaluacion a la Aplicacion del
Plan y Programas de Estudio de Educacion Secundaria en la modalidad de Telesecundarias.

REFERENCIAS

e lLey Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero. De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulos 29 y 30 fracciones VI y XXIV. Gaceta del Gobierno. 17 de Septiembre de 1981.
Reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo IV. De las Atribuciones Especificas de la Subsecretaria
General de Educacion, de las Subsecretarias y 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 Acuerdo numero 592 por el que se establece la Articulacién de la Educacion Basica. Secretaria de Educacion Publica.
Diario Oficial de la Federacién. 19 de Agosto de 2011.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205112200. Subdireccion de Telesecundarias. Gaceta del Gobierno. 13 de Junio de 2017.
RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Telesecundarias es la Unidad Administrativa responsable del Proyecto de Seguimiento y Evaluacién de
la Aplicacién del Plan y Programas de Estudio de Educacion Secundaria en la modalidad de Telesecundarias y disefiar los
lineamientos educativos encaminados a facilitar su aplicacion.

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

e Remitir lineas estratégicas para elaborar el Proyecto de Seguimiento y Evaluacién de la Aplicacion del Plan y Programas
de Estudio de Educaciéon Secundaria en la modalidad de Telesecundarias, de la Subdireccion de Telesecundarias.
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Gestionar la autorizacion del Proyecto de Seguimiento y Evaluacién de la Aplicacion del Plan y Programas de Estudio de
Educacion Secundaria en la modalidad de Telesecundarias.

Enviar oficio original, a la Subdireccion de Telesecundarias con el Proyecto de Seguimiento y Evaluacién de la Aplicacion
del Plan y Programas de Estudio de Educacién Secundaria en la modalidad de Telesecundarias, autorizado.

La o el Subdirector de Telesecundarias de la Direcciéon de Educacion Secundaria debera:

Recibir oficio original con las lineas estratégicas para el Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan
y Programas de Estudio de Educacion Secundaria en la modalidad de Telesecundarias.

Instruir a la o al Responsable Académico de la Subdireccidon de Telesecundarias sobre la elaboracién del Proyecto de
Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan y Programas de Estudios de Educacion Secundaria en la modalidad
de Telesecundarias, acorde a las lineas estratégicas enviadas a la Direccion de Educaciéon Secundaria.

Revisar y en su caso emitir las observaciones o visto bueno al Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion
del Plan y Programas de Estudio de Educacién Secundaria en la modalidad de Telesecundarias.

Turnar oficio y Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan y Programas de Estudio de Educacion
Secundaria en la modalidad de Telesecundarias autorizado a la o al Responsable Académico de la Subdireccion de
Telesecundarias para su resguardo.

La o el Responsable Académico de la Subdirecciéon de Telesecundarias debera:

Recibir instrucciones, oficio y lineas estratégicas para la elaboraciéon del Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la
Aplicacién del Plan y Programas de Estudio de Educacion Secundaria en la modalidad de Telesecundarias.

Designar y asesorar a la o al Auxiliar Académico de la Subdireccién de Telesecundarias para la elaboracion del Proyecto
de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan y Programas de Estudio de Educacion Secundaria en la
modalidad de Telesecundarias.

Coordinar y participar en la aplicacion y operacion del Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan y
Programas de Estudio de Educacién Secundaria en la modalidad de Telesecundarias.

Archivar Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan y Programas de Estudio de Educacion
Secundaria en la modalidad de Telesecundarias autorizado.

La o el Auxiliar Académico de la Subdireccion de Telesecundarias debera:

Elaborar el Proyecto de Seguimiento y Evaluacion del Plan y Programas de Estudio de Educacion Secundaria, en la
modalidad de Telesecundaria.

Elaborar oficio de envio del Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicaciéon del Plan y Programas de Estudio de
Educacion Secundaria en la modalidad de Telesecundarias.

La o el Recepcionista de la Subdireccion de Telesecundarias debera:

Recibir, registrar en el sistema de Correspondencia la documentacion que ingresa a la Subdireccion de Telesecundarias,
asignando numero de folio y entregar a la o al Subdirector de Telesecundarias.

La o el Responsable del Archivo de la Subdireccion de Telesecundarias debera:

Archivar la documentacion que se genera durante el desarrollo del procedimiento.
DEFINICIONES

Aplicacion: Se define como la forma de llevar a cabo una actividad.
Evaluacion: Recoge y analiza sistematicamente informaciéon que nos permita determinar el valor y/o mérito

de lo que se hace. Se realiza para facilitar la toma de decisiones con el fin de aplicar lo
aprendido, para la mejora del propio proceso de intervencion.

Lineas estratégicas: Documento que contiene un conjunto de acciones especificas que se deben llevar a cabo para

la realizacién del Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan y Programas
de Estudio de Educacién Secundaria en la modalidad de Telesecundarias.

Programas: Documentos normativos de caracter nacional, emitidos por la Secretaria de Educacion

Publica, que contienen los propdsitos, 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 muy particulares.

SISCOR: Siglas con las que se identifica al Sistema de Correspondencia de entrada y salida de la

Subdireccién de Telesecundarias.
INSUMOS

Oficio con las Lineas Estratégicas para elaborar el Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan y
Programas de Estudio de Educacion Secundaria en la modalidad de Telesecundarias, emitido por la Direccion de
Educacion Secundaria de la Direccion General de Educacion Basica.


http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/nuevmicro/nuevmicro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/decis/decis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
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RESULTADO

e Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan y Programas de Estudios de Educaciéon Secundaria en
la modalidad de Telesecundarias autorizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Gestion para la Autorizacion de los Proyectos de Atencidon a Programas de Apoyo a la Educaciéon Basica, en la
modalidad de Telesecundarias.

e Integracion y Aprobacién del Programa Anual de Trabajo y de los Informes Trimestrales de la Subdireccién de
Telesecundarias.

POLITICAS
La Subdireccion de Telesecundarias debera de realizar el Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan y

Programas de Estudio de Educacién Secundaria en la modalidad de Telesecundarias, acorde a los lineamientos emitidos
por la Direcciéon General de Educacién Basica.

Las y los Servidores Publicos docentes de educacion telesecundaria, deberan mantener la eficiencia de la ejecucion del plan
y programa de estudio.

Las y los Servidores Publicos docentes, deberan operar eficientemente las propuestas para la intervencion pedagdgica en
actividades que se requieran para contribuir a la operacion de los programas de apoyo a la educacion telesecundaria.

La Direccion General de Educacion Basica, debera valorar los logros académicos y de cobertura de los servicios estatales
de educacion telesecundaria para su constante mejoramiento.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Direccion de Educacion Secundariade  Envia oficio en original y copia dirigido a la Subdireccion de
la Direccion General de Educacion Telesecundarias con las lineas estratégicas para elaborar el Proyecto
Basica de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan y Programas de

Estudio de Educacién Secundaria en la modalidad de Telesecundarias.
Obtiene acuse de recibo y archiva.

2 Recepcionista de la Subdireccion de Recibe oficio en original y copia de la Direccion de Educacion
Telesecundarias Secundaria con las lineas estratégicas para elaborar el Proyecto de
Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan y Programas de
Estudio de Educacion Secundaria en la modalidad de Telesecundarias,
sella acuse de recibo y devuelve, asigna numero de folio, registra su
recepcion en el SISCOR y entrega a la o al Subdirector de

Telesecundarias.

3 Subdirectora(or) de Telesecundarias de  Recibe oficio original y lineas estratégicas, se entera de su contenido,
la Direccién de Educacién Secundaria turna a la o al Responsable Académico de la Subdireccion de
Telesecundarias e instruye la elaboracién del Proyecto de Seguimiento
y Evaluacién de la Aplicacién del Plan y Programas de Estudio de

Educacion Secundaria en la modalidad de Telesecundarias.

4 Responsable Académica(o) de la Recibe oficio original y lineas estratégicas, se entera de instruccion,
Subdireccion de Telesecundarias asigna a la o al Auxiliar Académico de la Subdireccion de
Telesecundarias que se encargara de la elaboracion del Proyecto,
entrega de manera econdémica lineas estratégicas, le asesora
verbalmente acerca de la elaboracion del Proyecto de Seguimiento y
Evaluacién de la Aplicacion del Plan y Programas de Estudio de
Educacion Secundaria en la modalidad de Telesecundarias y especifica
la fecha de entrega. Resguarda oficio.

5 Auxiliar Académica(o) de la Recibe lineas estratégicas, se entera de instruccién verbal, con base
Subdireccion de Telesecundarias en las lineas estratégicas, elabora el Proyecto de Seguimiento y
Evaluacién de la Aplicacion del Plan y Programas de Estudio de
Educacion Secundaria en la modalidad de Telesecundarias, imprime y
entrega de forma econdmica a la o al Responsable Académico de la
Subdireccion de Telesecundarias para su revision. Resguarda lineas
estratégicas.
6 Responsable Académica(o) de la Recibe el Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del
Subdireccion de Telesecundarias Plan y Programas de Estudio de Educacién Secundaria en la
modalidad de Telesecundarias, se entera, revisa y determina:

¢ Existen observaciones?
7 Responsable Académica(o) de la Si tiene observaciones.

Subdireccion de Telesecundarias Sefiala en el Proyecto de Seguimiento y Evaluacién de la Aplicacién del
Plan y Programas de Estudio de Educacién Secundaria en la
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modalidad de Telesecundarias y devuelve a la o al Auxiliar Académico
de la Subdireccion de Telesecundarias para su correccion.

Recibe Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacién del Plan
y Programas de Estudio de Educacion Secundaria en la modalidad de
Telesecundarias, con observaciones, se entera, corrige, imprime vy
devuelve a la o al Responsable Académico de la Subdireccion de
Telesecundarias. Se conecta con la operacion numero seis.

No tiene observaciones.

Entrega a la o al Subdirector de Telesecundarias el Proyecto de
Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan y Programas de
Estudio de Educacién Secundaria en la modalidad de Telesecundarias
para firma.

Recibe Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan
y Programas de Estudio de Educacion Secundaria en la modalidad de
Telesecundarias, se entera, revisa y determina:

¢Existen observaciones?
Si existen observaciones.

Sefala en el Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del
Plan y Programas de Estudio de Educacion Secundaria en la
modalidad de Telesecundarias y devuelve a la o al Responsable
Académico de la Subdireccion de Telesecundarias para su correccion.

Recibe Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan
y Programas de Estudio de Educaciéon Secundaria en la modalidad de
Telesecundarias con observaciones, se entera y turna a la o al Auxiliar
Académico de la Subdireccion de Telesecundarias para que atienda las
correcciones. Se conecta con la operacién numero ocho.

No existen observaciones.

Firma de visto bueno y turna a la o al Responsable Académico de la
Subdireccién de Telesecundarias con instrucciones de envio a la
Direccion de Educacion Secundaria.

Recibe Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacién del Plan
y Programas de Estudio de Educaciéon Secundaria en la modalidad de
Telesecundarias firmado, se entera de instruccion, resguarda
temporalmente e instruye de manera verbal a la o al Auxiliar
Académico de la Subdireccién de Telesecundarias elaborar oficio de
envio para la Direccion de Educacion Secundaria.

Se entera de instruccion, elabora oficio original de envio del Proyecto
de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacién del Plan y Programas de
Estudio de Educacion Secundaria en la modalidad de Telesecundarias
y entrega a la o al Responsable Académico de la Subdireccion de
Telesecundarias.

Recibe oficio original de envio del Proyecto de Seguimiento vy
Evaluacién de la Aplicacién del Plan y Programas de Estudio de
Educacion Secundaria en la modalidad de Telesecundarias, se entera 'y
entrega a la o al Subdirector de Telesecundarias para firma.

Recibe oficio original de envio del Proyecto de Seguimiento y
Evaluacién de la Aplicacién del Plan y Programas de Estudio de
Educacion Secundaria en la modalidad de Telesecundarias, se entera,
firma y devuelve a la o al Responsable Académico de la Subdireccion
de Telesecundarias para su envio.

Recibe oficio original de envio del Proyecto de Seguimiento y
Evaluacién de la Aplicacién del Plan y Programas de Estudio de
Educacion Secundaria en la modalidad de Telesecundarias firmado, se
entera, obtiene copia para acuse de recibo, anexa Proyecto de
Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan y Programas de
Estudio de Educacion Secundaria en la modalidad de Telesecundarias
firmado y envia a la Direccion de Educaciéon Secundaria, para su
autorizacion. Obtiene acuse de recibo y resguarda.

Recibe oficio original y copia con Proyecto de Seguimiento y
Evaluacién de la Aplicacién del Plan y Programas de Estudio de
Educacion Secundaria en la modalidad de Telesecundarias, sella
acuse de recibo y devuelve.
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22
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24

Direcciéon de Educacion Secundaria de
la Direccion General de Educacion
Basica

Recepcionista de la Subdireccion de
Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educacion Secundaria

Responsable Académica(o) de la
Subdirecciéon de Telesecundarias

Responsable del Archivo de la
Subdirecciéon de Telesecundarias
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A través de gestiones internas obtiene autorizacion del Proyecto de
Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan y Programas de
Estudio de Educacion Secundaria en la modalidad de Telesecundarias
y envia mediante oficio en original y copia a la Subdireccion de
Telesecundarias. Obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio original y copia con el Proyecto de Seguimiento y
Evaluacién de la Aplicacién del Plan y Programas de Estudio de
Educacion Secundaria en la modalidad de Telesecundarias autorizado,
sella acuse de recibo y devuelve. Asigna numero de folio, registra su
ingreso en el SISCOR y entrega a la o al Subdirector de
Telesecundarias.

Recibe oficio original con Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la
Aplicacion del Plan y Programas de Estudio de Educaciéon Secundaria
en la modalidad de Telesecundarias autorizado, se entera, entrega
oficio y Proyecto de Seguimiento y Evaluacién de la Aplicacion del Plan
y Programas de Estudio de Educacion Secundaria en la modalidad de
Telesecundarias autorizado a la o al Responsable Académico de la
Subdireccion de Telesecundarias para su resguardo.

Recibe oficio y Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion
del Plan y Programas de Estudio de Educacion Secundaria en la
modalidad de Telesecundarias autorizado, se entera, integra
expediente con los oficios enviados y recibidos de la Direccion de
Educacion Secundaria, entrega a la o al Responsable del Archivo de la
Subdireccion de Telesecundarias para su resguardo.

Recibe expediente integrado, se entera y archiva.
Fin del procedimiento.
DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

EDUCACION

TELESECUNDARIAS.

AUTORIZACION DEL PROYECTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE
LA APLICACION

DEL PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIO DE
SECUNDARIA EN LA MODALIDAD DE

DIRECCION D E EDUCACION SECUNDARIA
D

E LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BA SICAS

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
DE TELESECUN DARIA S

SUBDIRECTORA (OR) DE
TELESECUNDARIA S DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUND ARIA

RESPON SABLE ACADEMICA (O) DE LA
SUBDIRECCION DE T ELESE CUNDA RIAS
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SUBDIRECCION D
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL PROYECTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE

LA APLICACION DEL PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIO DE
EDUCACION SECUNDARIA EN LA MODALIDAD

AUXILIAR ACADEMICA(O) DE LA RECEPCIONISTA DELA SUBDIRECCION TELESEC?JLIQBDT:IIEACS-I-SE/IA.XOS)REECION DE RESPONSABLE ACADEMICA (O) DE LA
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS DE TELESECUNDARIAS EDUCACION SECUNDARIA SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS
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AUTORIZACION DEL PROYECTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE
LA APLICACION DEL PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIO DE
EDUCACION SECUNDARIA EN LA MODALIDAD DE

TELESECUNDARIAS.

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DEEDUCACION SECUNDARIA | pecepGioNISTA DE LA SUBDIRECCION SUBDIRECTORA(OR) DE RESPON SABLE ACADEMICA (O) DE LA
DE LA DIRECCION GENERAL DE DE TELESECUNDARIA S TELESECUNDARIAS DE LA DIRECCIONDE | oot o S8 N D E T ELESE GUNDA RIAS
EDUCACION BASICAS EDUCACION SECUNDARIA

P

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
LA SUBDIRECCION DE
TELESECUNDARIAS

S e
MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de eficiencia por ciclo escolar en el cumplimiento de lineas estratégicas para la
elaboracion del Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicaciéon del Plan y Programas de Estudio de Educacion

Secundaria en la modalidad de Telesecundarias.
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Numero de lineas estratégicas ejecutadas en el Proyecto

de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan y % de eficiencia en el cumplimiento de las
Programas de Estudio de Educacién Secundaria en la lineas estratégicas del Proyecto de

modalidad de Telesecundarias en el ciclo escolar vigente % 100= Seguimiento y Evaluacién de la Aplicacion

Numero de lineas estratégicas autorizadas en el Proyecto del Plan y Programas de Estudio de

de Seguimiento y Evaluacién de la Aplicacion del Plan y Educacion Secundaria en !a modalidad de
Programas de Estudio de Educacion Secundaria en la Telesecundarias.

modalidad de Telesecundarias en el ciclo escolar anterior.
REGISTRO DE EVIDENCIAS

e Oficios originales de autorizacion del Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan y Programas de
Estudio de Educacion Secundaria en la modalidad de Telesecundarias de la Direccion de Educacion Secundaria y de la
Direccion General de Educacion Basica.

e Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan y Programas de Estudio de Educacion Secundaria en la
modalidad de Telesecundarias revisado y autorizado por la Direccion de Educacion Secundaria y por la Direccion
General de Educacion Basica, respectivamente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Junio de 2017
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS Cédigo: 205112200-03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACIQN DEL PROYECTO DE SEGUIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO DE LOS
CONSEJOS TECNICOS ESCOLARES DE EDUCACION SECUNDARIA EN LA MODALIDAD DE
TELESECUNDARIAS.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el seguimiento al Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Telesecundarias, mediante el
Proyecto de Seguimiento y Acompafiamiento de los Consejos Técnicos Escolares de Educacion Secundaria en la modalidad
de Telesecundarias.

ALCANCE

Aplica a las y los Servidores Publicos Docentes adscritos al area académica de la Subdireccion de Telesecundarias y a la o
al Responsable de elaborar el Proyecto de Seguimiento y Acompafiamiento de los Consejos Técnicos Escolares en sus
etapas: Zona Escolar e Institucion Educativa.

REFERENCIAS

e Ley General de Educacion; Capitulo 1V. Del Proceso Educativo. Seccion 2. De los Planes y Programas de Estudio.
Articulo 48, Tercer Parrafo. Diario Oficial de la Federacion. 13 de Julio de 1993. Reformas y adiciones.

e Lineamientos para la Organizaciéon y el Funcionamiento de los Consejos Técnicos Escolares de Educacion Basica,
Preescolar, Primaria y Secundaria.

e  Acuerdo nimero 592 por el que se establece la Articulacion de la Educacién Basica. Secretaria de Educacion Publica.
Diario Oficial de la Federacién. 19 de Agosto de 2011.

. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205112200. Subdireccion de Telesecundarias. Gaceta del Gobierno. 13 de Junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Telesecundarias es la Unidad Administrativa encargada del Proyecto de seguimiento y acompafiamiento
a los Consejos Técnicos Escolares de Educacién Secundaria en la modalidad de Telesecundarias en sus etapas,
Supervision Escolar e Institucion Educativa.

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

. Difundir el calendario de sesiones de los Consejos Técnicos Escolares y hacerlo del conocimiento a la Subdireccion de
Telesecundarias, junto con los lineamientos para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo.

e Autorizar a la Subdireccion de Telesecundarias el Proyecto de Seguimiento y Acompafiamiento de los Consejos
Técnicos Escolares.
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La o el Subdirector Regional de Educacién Basica de la Direcciéon General de Educacion Basica debera:

. Implementar las acciones de seguimiento a la operacién de los Consejos Técnicos Escolares de Educacion
Telesecundaria en la Subdireccion Regional a su cargo.

La o el Subdirector de Telesecundarias de la Direccion de Educaciéon Secundaria debera:

¢ Dar el visto bueno al Proyecto de Seguimiento y Acompafamiento de los Consejos Técnicos en sus etapas: Supervision
Escolar e Institucion Educativa.

« Conocer el contenido de los informes correspondientes al Proyecto de Seguimiento y Acompafiamiento de los Consejos
Técnicos Escolares en sus etapas: Supervision Escolar e Institucion Educativa.

¢ Firmar los oficios donde se remite el Proyecto de Seguimiento y Acompafiamiento de los Consejos Técnicos Escolares
de la Subdireccion de Telesecundarias a la Direccion de Educacion Secundaria.

La o el Responsable General de la Subdireccion de Telesecundarias debera:

e Recibir el Proyecto de Seguimiento y Acompafiamiento de los Consejos Técnicos Escolares de la Subdireccion de
Telesecundarias con observaciones de la Direccion de Educacion Secundaria de la Direccion General de Educacion
Basica y entregar a la o al Subdirector de Telesecundarias de la Direccién de Educacion Secundaria.

« Elaborar oficios de comision para las y los Auxiliares Académicos que asistiran a las sesiones de los Consejos Técnicos
Escolares.

¢ Enviar mediante oficio el Informe General de Seguimiento y Acompafamiento a los Consejos Técnicos Escolares de las
Escuelas Telesecundarias a la Direccion de Educacion Secundaria de la Direccion General de Educacion Basica.

La o el Responsable Académico de la Subdirecciéon de Telesecundarias debera:

¢ Revisar el Proyecto de Seguimiento y Acompafiamiento de los Consejos Técnicos Escolares de la Subdireccion de
Telesecundarias, previo a su presentacion a la o al Subdirector de Telesecundarias.

e Elaborar los oficios de remision del proyecto e informes en cumplimiento del mismo a la Direcciéon de Educacion
Secundaria y presentar a la o al Subdirector de Telesecundarias para firma.

e Revisar el diagnostico y los informes correspondientes al seguimiento del Proyecto de Seguimiento y Acompafiamiento
de los Consejos Técnicos Escolares de la Subdireccion de Telesecundarias.

La o el Responsable de la elaboracion del Proyecto de Seguimiento y Acompainamiento de los Consejos Técnicos
Escolares debera:

e Elaborar el Proyecto de Seguimiento y Acompafiamiento de los Consejos Técnicos Escolares de las Escuelas
Telesecundarias, considerando el calendario de sesiones de los Consejos Técnicos emitidos por la Direcciéon de
Educacion Secundaria.

¢ Integrar el concentrado general de acciones de seguimiento y acompafiamiento de los Consejos Técnicos Escolares de
las Escuelas Telesecundarias.

« Elaborar informe de las visitas de seguimiento y acompafiamiento de los Consejos Técnicos Escolares de las Escuelas
Telesecundarias.

Las y los Auxiliares Académicos de la Subdireccion de Telesecundarias deberan:

e Conocer el Proyecto de Seguimiento y Acompafamiento de los Consejos Técnicos de la Subdireccion de
Telesecundarias y dar seguimiento a los Consejos Técnicos que se le asignen.

¢ Integrar informes de las visitas de seguimiento y acompafiamiento a los Consejos Técnicos Escolares y enviar a la o al
responsable del proyecto.

La o el Recepcionista de la Subdireccion de Telesecundarias debera:

e Recibir la correspondencia ingresada a la Subdireccion de Telesecundarias, asignarle niumero de folio de entrada y
registrar en SISCOR.

La o el Responsable del archivo de la Subdireccion de Telesecundarias debera:

¢ Archivar la documentacién que se genera durante el desarrollo del procedimiento.

DEFINICIONES

Acompainamiento: Estrategia que permite brindar o compartir experiencias de aprendizaje o conceptos
tedricos en el desarrollo del Consejo Técnico Escolar.
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Consejo Técnico: Es el érgano colegiado, formal, organizado y de caracter consultivo que tiene como
propodsito la discusion y el andlisis de la practica educativa, que permite mejorar la
organizacion, planeacién y Acompafiamiento de los procesos, a través de la
innovacioén y el trabajo en equipo. Puede ser Escolar, de Zona, Regional o Estatal,
segun el ambito en el que se establezca.

Lineas Estratégicas: Documento que contiene un conjunto de acciones especificas que se deben de llevar
a cabo para la realizacion del Proyecto de Seguimiento y Acompafiamiento del
Consejo Técnico Escolar de Secundaria en la Modalidad de Telesecundarias.

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

Seguimiento: Son actividades planeadas que permiten verificar la realizacion de los acuerdos
establecidos en el Consejo Técnico Escolar.

SISCOR Siglas con que se identifica al Sistema de Correspondencia de la Subdirecciéon de
Telesecundarias.

INSUMOS

. Instruccion verbal de la o el Subdirector de Telesecundarias de la Direcciéon de Educacion Secundaria a la o al
Responsable Académico de la Subdireccién de Telesecundarias para la elaboracion del Proyecto de Seguimiento y
Acompafiamiento de los Consejos Técnicos Escolares de la Subdireccion de Telesecundarias.

RESULTADOS

. Proyecto de Seguimiento y Acompafiamiento de los Consejos Técnicos Escolares de la Subdireccién de
Telesecundarias autorizado.

. Informe General de los Consejos Técnicos Escolares de las Escuelas Telesecundarias enviado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Gestion para la Autorizacion de los Proyectos de Atencién a Programas de Apoyo a la Educacion Basica, en la
modalidad de Telesecundarias.

. Autorizacién del Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacion del Plan y Programas de Estudio de Educacion
Secundaria en la Modalidad de Telesecundarias.

. Integracion y Aprobacion del Programa Anual de Trabajo y de los Informes Trimestrales de la Subdireccion de
Telesecundarias.

POLITICAS

La Subdireccién de Telesecundarias debera realizar el Proyecto de Seguimiento y Acompafiamiento de los Consejos
Técnicos Escolares de acuerdo a los Lineamientos para la Organizacion y el Funcionamiento de los Consejos Técnicos
Escolares de Educacion Basica, Preescolar, Primaria y Secundaria.

Los mecanismos de seguimiento del Consejo Técnico Escolar se estableceran en el Proyecto de Seguimiento y
Acompafiamiento de los Consejos Técnicos de la Subdireccion de Telesecundarias.

Las y los Auxiliares Académicos de la Subdireccion de Telesecundarias, asistiran a las sesiones de los Consejos Técnicos
Escolares a los que fueron comisionados para dar seguimiento de su operacion.

Las y los Auxiliares Académicos de la Subdireccion de Telesecundarias conoceran los Lineamientos para la organizacion y
el funcionamiento de los Consejos Técnicos Escolares de Educacion Basica, Preescolar, Primaria y Secundaria.

Las Subdirecciones Regionales en caso de cancelacion, cambio de fecha o sede de los Consejos Técnicos Escolares, lo
comunicaran por escrito a la Subdireccion de Telesecundarias con las recomendaciones y sugerencias que estimen
convenientes.

Los oficios de comisién para que asistan a las sesiones de los Consejos Técnicos Escolares las y los Auxiliares Académicos
de la Subdireccion de Telesecundarias deberan ser en original y dos copias.
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No.

N

10

11

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educacién Secundaria

Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Responsable de la elaboracién del
Proyecto de Seguimiento y
Acompafamiento de los Consejos
Técnicos Escolares

Auxiliares Académicas(os) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Auxiliares Académicas(os) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Responsable de la elaboracion del
Proyecto de Seguimiento y
Acompafiamiento de los Consejos
Técnicos Escolares

Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Responsable de la elaboracion del
Proyecto de Seguimiento y
Acompafamiento de los Consejos
Técnicos Escolares

Responsable Académica(o) de la
Subdireccién de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educacién Secundaria

26 de septiembre de 2017

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Con base en los proyectos y metas establecidas en el Plan Anual de
Trabajo, en el Calendario de Sesiones de los Consejos Técnicos, y los
lineamientos para la Organizacion y el funcionamiento de los Consejos
Técnicos Escolares de Educacion Basica. Preescolar, Primaria y
Secundaria emitidos por la Direccion General de Educacién Basica, y
difundidos por la Direccibn de Educacion Secundaria, instruye
verbalmente a la o al Responsable Académico de la Subdireccion de
Telesecundarias para que elabore el Proyecto de Seguimiento y
Acompafiamiento de los Consejos Técnicos Escolares de la
Subdireccion de Telesecundarias.

Se entera de la instruccién, convoca a reunion verbalmente a las y los
Auxiliares Académicos a su cargo, comunica requerimientos para la
elaboracion del Proyecto de Seguimiento y Acompafiamiento de los
Consejos Técnicos Escolares de la Subdireccion de Telesecundarias y
designa a la o al Responsable del Proyecto de Seguimiento y
Acompafiamiento de los Consejos Técnicos Escolares.

Se entera de la instruccién para elaborar el Proyecto de Seguimiento y
Acompafiamiento de los Consejos Técnicos Escolares de la
Subdireccion de Telesecundarias, consulta el Programa Anual de
Trabajo de la Subdireccién de Telesecundarias; el Calendario de
Sesiones de los Consejos Técnicos Escolares de Educacion
Secundaria y los lineamientos para la Organizacion y el funcionamiento
de los Consejos Técnicos Escolares de Educacion Basica, Preescolar,
Primaria y Secundaria y espera sugerencias de las y los Auxiliares
Académicos.

Acuden a reunion, reciben informacion, se enteran de quién sera la o el
Responsable de elaborar el Proyecto de Seguimiento vy
Acompafamiento de los Consejos Técnicos Escolares, se enteran de
instrucciones y se retiran.

Elaboran sugerencias y entregan por escrito a la o al Responsable de
la Elaboracién del Proyecto de Seguimiento y Acompafamiento de los
Consejos Técnicos Escolares.

Recibe por escrito sugerencias de actividades para el seguimiento de
los Consejos Técnicos Escolares, con base a estas integra el Proyecto
de Seguimiento y Acompafiamiento de los Consejos Técnicos
Escolares de la Subdireccidon de Telesecundarias, archiva sugerencias,
elabora y entrega el Proyecto a la o al Responsable Académico de la
Subdireccion de Telesecundarias.

Recibe el Proyecto de Seguimiento y Acompafiamiento de los
Consejos Técnicos Escolares, conoce el contenido del Proyecto de
Seguimiento y Acompafiamiento de los Consejos Técnicos Escolares
de la Subdireccion de Telesecundarias, revisa y determina:

¢ Tiene observaciones el proyecto?
Tiene observaciones.

Anota en el Proyecto y devuelve a la o al Responsable de la
Elaboracién del Proyecto para su correccion.

Recibe el Proyecto con observaciones, se entera de las adecuaciones
a realizar, las efectiia y entrega a la o al Responsable Académico de la
Subdireccidon de Telesecundarias. Se conecta con la operacion
numero siete.

No tiene observaciones el Proyecto.

Entrega el Proyecto a la o al Subdirector de Telesecundarias.
Recibe el Proyecto, analiza su contenido, revisa y determina:
¢Tiene observaciones?
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educacién Secundaria

Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccién de Educaciéon Secundaria

Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educaciéon Secundaria

Recepcionista de la Subdireccion de
Telesecundarias

Direccion de Educacidon Secundaria de la
Direccion General de Educacion Basica

Direccion de Educacidon Secundaria de la
Direccion General de Educacion Basica

Recepcionista de la Subdireccién de
Telesecundarias

Responsable General de la Subdireccién
de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educaciéon Secundaria

Direccion de Educacidon Secundaria de la
Direccion General de Educacion Basica

Recepcionista de la Subdireccion de
Telesecundarias

Responsable General de la Subdireccién
de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educaciéon Secundaria

Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias
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Tiene observaciones el Proyecto.

Sefala en el Proyecto y devuelve a la o al Responsable Académico de
la Subdireccion de Telesecundarias para que se modifique o
complemente.

Recibe el Proyecto con observaciones, se entera y entrega a la o al
Responsable de la elaboracién del Proyecto para que las atienda. Se
conecta con la operacion nimero nueve.

No tiene observaciones el Proyecto.

Resguarda y solicita a la o al Responsable Académico de la
Subdireccion de Telesecundarias elabore el oficio para su envio a la
Direccion de Educacion Secundaria.

Recibe indicaciones, elabora oficio de envio a la Direccion de
Educacion Secundaria y entrega a la o al Subdirector de
Telesecundarias.

Recibe oficio de envid, anexa Proyecto, antefirma y entrega a la o al
Recepcionista de la Subdireccion de Telesecundarias con la instruccion
para su envio a la Direccion de Educacién Secundaria.

Recibe oficio con Proyecto, se entera de instruccion, obtiene copia del
oficio para acuse de recibo, registra datos en el SISCOR y envia a la
Direccion de Educacion Secundaria, recaba acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio original y copia con el Proyecto de Seguimiento y
Acompafiamiento de los Consejos Técnicos Escolares de la
Subdireccion de Telesecundarias, sella acuse de recibo en la copia y
devuelve, se entera, revisa el Proyecto y determina:

¢Requiere modificaciones?
Si requiere modificaciones.

Sefala en el Proyecto las correcciones a realizar y devuelve a la
Subdireccion de Telesecundarias, mediante oficio en original y copia,
obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio original y copia y Proyecto con observaciones, firma de
recibido en la copia y devuelve, registra en el SISCOR y entrega a la o
al Responsable General de la Subdireccion de Telesecundarias.

Recibe oficio y Proyecto, se entera de las modificaciones y entrega a la
o al Subdirector de Telesecundarias.

Recibe oficio y proyecto con observaciones, se entera y entrega a la o
al Responsable Académico de la Subdireccion de Telesecundarias con
la instruccion que realice las modificaciones correspondientes. Se
conecta con la operacién numero 13.

No requiere modificaciones.

Firma y a través de procedimientos internos, gestiona la validacion ante
la Direccién General de Educacion Basica y una vez que el Proyecto
cuenta con la autorizacion correspondiente, envia a través de oficio en
original y copia a la Subdireccion de Telesecundarias, obtiene acuse de
recibo y archiva.

Recibe oficio original y copia con Proyecto autorizado, sella acuse de
recibo en la copia y devuelve, registra en el SISCOR y entrega a la o al
Responsable General de la Subdireccién de Telesecundarias.

Recibe oficio y Proyecto autorizado, se entera y entrega a la o al
Subdirector de Telesecundarias.

Recibe oficio y Proyecto autorizado, se entera y entrega a la o al
Responsable Académico de la Subdireccion de Telesecundarias para
su difusion e implementacion.

Recibe oficio y Proyecto autorizado, se entera, entrega a la o al
Responsable de la elaboracion del Proyecto de Seguimiento de los
Consejos Técnicos Escolares, con la instruccion de difundir a las y los
Aucxiliares Académicos que se encargaran de realizar las actividades
de seguimiento.
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Responsable de la elaboracién del
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de Telesecundarias

Responsable del archivo de la
Subdireccion de Telesecundarias

GACETA

e s 26 de septiembre de 2017
Recibe oficio y Proyecto autorizado, se entera, obtiene copias simples
del Proyecto y entrega a las y los Auxiliares Académicos para realizar
las actividades de seguimiento. Resguarda oficio y Proyecto
temporalmente

Reciben copias e informacion del Proyecto y de los Consejos Técnicos
a los que deberan dar seguimiento y solicitan de manera verbal oficio
de comision para asistir a las sesiones a la o al Responsable General
de la Subdireccion de Telesecundarias.

Se entera de solicitud, elabora oficios de comisiéon para las y los
Auxiliares Académicos que asistiran a las sesiones de los Consejos
Técnicos Escolares, obtiene firma de la o el Subdirector de
Telesecundarias, fotocopia oficios para acuse de recibo y entrega a las
y los Auxiliares Académicos de la Subdireccion de Telesecundarias.
Obtiene acuses de recibido y archiva.

Reciben oficio de comision, firman de recibido en la copia y devuelven,
se enteran y en la fecha establecida asisten (Supervision Escolar o
Institucion Educativa), toman nota de asuntos tratados y acuerdos
tomados, asi como de los aspectos observados en su funcionamiento.

De forma mensual elaboran concentrado de Acciones de Seguimiento
y Acompainamiento de los Consejos Técnicos de Educacion
Telesecundaria y entregan de manera econdmica a la o al
Responsable de la elaboracion del Proyecto de Seguimiento de los
Consejos Técnicos.

Recibe de las y los Auxiliares Académicos de la Subdireccion
Telesecundarias, concentrados de Acciones de Seguimiento y
Acompafiamiento de los Consejos Técnicos de Educacion
Telesecundaria de acuerdo a la Etapa de zona o escuela que se les
asigno, se entera, elabora informe General de los Consejos Técnicos
Escolares de las Escuelas Telesecundarias visitadas y entrega a la o al
Responsable Académico de la Subdireccion de Telesecundarias.
Archiva concentrados.

Recibe Informe General de Seguimiento y Acompafiamiento de los
Consejos Técnicos Escolares de las Escuelas Telesecundarias, se
entera del contenido. Elabora oficio de envio a la Direccion de
Educacion Secundaria y entrega para firma junto con el informe a la o
al Responsable General de la Subdireccion de Telesecundarias.

Recibe oficio e Informe, se entera del contenido del Informe General
de Seguimiento y Acompafiamiento de los Consejos Técnicos
Escolares de las Escuelas Telesecundarias y entrega oficio para firma
e informe a la o al Subdirector de Telesecundarias.

Recibe oficio e informe, se entera de las acciones realizadas en
Consejos Técnicos Escolares de las Escuelas Telesecundarias
Visitadas, firma el oficio y devuelve a la o al Responsable General de la
Subdireccion de Telesecundarias para su envié a la Direccion de
Educacion Secundaria.

Recibe oficio firmado e informe, se entera, obtiene copia para acuse de
recibo y envia junto con el informe a la Direccion de Educacion
Secundaria de la Direccion General de Educacion Basica.

Recibe oficio original y copia con el Informe General de Seguimiento y
Acompafiamiento de los Consejos Técnicos Escolares, se entera,
acusa de recibido en la copia y devuelve.

Obtiene acuse de recibo del Informe General de Seguimiento y
Acompafiamiento de los Consejos Técnicos Escolares de las Escuelas
Telesecundarias y entrega a la o al Responsable del archivo de la
Subdireccion de Telesecundarias para su resguardo.

Recibe acuse de recibo y archiva.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL PROYECTO DE SEGUIMIENTO Y
ACOMPANAMIENTO DE LOS CONSEJOS TECNICOS ESCOLARES DE
EDUCACION SECUNDARIA EN LA MODALIDAD DE
TELESECUNDARIAS.

SUBDIRECTORA(OR) DE . ) RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
TELESECUNDARIAS DE LA DIRECCION RESPON SABLE ACADEMICA(O) DE LA AUXILIARES ACADEMICAS(OS) DE LA PROYECTO DE SEGUIMIENTO Y
DE EDUCACION SECUNDARIA SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS ACOMPANAMIENTO DE LOS CONSEJOS

TECNICOS ESCOLARES
INICIO

Con base en los proyectos y

metas establecidas en el Plan

Anual de Trabajo, en el

Calendario de Sesiones de los

Consejos Técnicos, y los

lineamientos para la

Organizacion y el

funcionamiento de los

Consejos Técnicos Escolares

de Educacion Basica.

Preescolar, Primaria y \

Secundaria emitidos por la ‘

Direccion General de

Educacion Bésica, y

difundidos por la Direcciéon de

Educacion Secundaria, Se entera de la instruccién,

instruye verbalmente se convoca a reunién |

elabore el Proyecto de verbalmente, comunica |

Seg uimiento y requerimientos para la

Acompafiamiento de los elaboracién del Proyecto de

Consejos Técnicos Escolares Seg uimiento y | - —

de la Subdireccion de Acompafiamiento y designa a ‘ Se entera de la instruccion

Telesecundarias. la o el Responsable del paralellaborar el Proyecto de
Proyecto. seguimiento y

Acompafamiento, consulta el

Programa Anual de Trabajo de
la Subdireccion de
Telesecundarias; el Calendario
de Sesiones de los Consejos

Acuden a reunion, reciben
informacién, se enteran de
quién sera la o el Responsable
de elaborar el Proyecto de

Seguimiento y Técnico.sl Escolargs de
Acompafiamiento, se enteran I.Educat_:lon Secundaria y los
de instrucciones y se retiran. Ilneamvlentvqs para la
Organizacion y el
funcionamiento de los

Consejos Técnicos Escolares
de Educacion Basica. Espera
sug erencias.

Elaboran sugerencias y ‘
entregan por escrito. ‘

Recibe por escrito
sugerencias de actividades
para el seguimiento de los
Consejos Técnicos Escolares,
archiva sugerencias, elabora el
Proyecto y entrega.
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL PROYECTO DE SEGUIMIENTO Y
ACOMPANAMIENTO DE LOS CONSEJOS TECNICOS ESCOLARES DE
EDUCACION SECUNDARIA EN LA MODALIDAD DE

SUBDIRECTORA(OR) DE RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
TELESECUNDARIAS DE LA DIRECCION RESPONSABLE ACADEMICA(O) DE LA AUXILIARES ACADEMICAS(OS) DE LA PROYECTO DE SEGUIMIENTO Y
DE EDUCACION SECUNDARIA SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS ACOMPANAMIENTO DE LOS CONSEJOS

TECNICNQ FQCNI ARER
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proyecto?
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Proyecto?
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL PROYECTO DE SEGUIMIENTO Y
ACOMPANAMIENTO DE LOS CONSEJOS TECNICOS ESCOLARES DE
EDUCACION SECUNDARIA EN LA MODALIDAD DE
TELESECUNDARIAS.
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL PROYECTO DE SEGUIMIENTO Y
ACOMPANAMIENTO DE LOS CONSEJOS TECNICOS ESCOLARES DE
EDUCACION SECUNDARIA EN LA MODALIDAD DE
TELESECUNDARIAS.

SUBDIRECTORA (OR) DE
TELESECUNDARIAS DE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

RESPON SABLE GENERAL DELA RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE LA DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA

DE LA DIRECCION GENERAL DE
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS EDUCACION BA SICA
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MEDICION

Indicador para medir la eficacia en la respuesta en dias para la elaboracién y ejecucién del Proyecto de Seguimiento y
Acompafamiento de los Consejos Técnicos de Telesecundarias:

X1+X2 % de promedio de dias en la elaboracién del
M= X100 = Programa de Coordinacién y Operacion de los
n Consejos Técnicos de Telesecundarias.

X1 = Tiempo utilizado para la elaboracion del Proyecto de Seguimiento y Acompafiamiento de los Consejos Técnicos de
Telesecundarias del ciclo escolar (en dias).

X2 = Tiempo utilizado para la elaboracién del Proyecto de Seguimiento y Acompafiamiento de los Consejos Técnicos de
Telesecundarias del ciclo escolar (en dias).

M = Media.

n = Tiempo establecido para la elaboracion del Proyecto de Seguimiento y Acompafamiento de los Consejos Técnicos de
Telesecundarias del ciclo escolar (en dias).

REGISTRO DE EVIDENCIAS
. Proyecto de Seguimiento y Acompafiamiento de los Consejos Técnicos de Telesecundarias autorizado.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Junio de 2017
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS Cédigo: 205112200-04
Pagina:

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA AUTORIZAQION DE LOS PROYECTOS DE ATENCION A PROGRAMAS
DE APOYO A LA EDUCACION BASICA EN LA MODALIDAD DE TELESECUNDARIAS.

OBJETIVO

Mantener la calidad de los servicios que ofrece la Subdireccion de Telesecundarias mediante la gestion para la autorizacion
de los Proyectos de Atencién a Programas de Apoyo a la Educacion Basica en la modalidad de Telesecundarias.
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ALCANCE

Aplica al personal académico adscrito a la Subdireccion de Telesecundarias encargado de elaborar el Proyecto para la
Atencién a Programas de Apoyo a la Educacion Basica en la modalidad de Telesecundarias.

Se excluyen del alcance aquellas escuelas que tengan el caracter de particular.

REFERENCIAS

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México. Capitulo Tercero. De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulos 29 y 30. Gaceta del Gobierno. 17 de Septiembre de 1981. Reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo 1V. De las Atribuciones Especificas de la Subsecretaria
General de Educacion, de las Subsecretarias y 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.

Reglas de operacion de los Programas de Apoyo en Educacion Basica para el ejercicio fiscal 2016.

Acuerdo No. 703 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Escuelas de Calidad. Diario Oficial de la
Federacion. 28 de Diciembre de 2013.

Acuerdo No. 704 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Escuelas de Tiempo Completo. Diario
Oficial de la Federacion. 28 de Diciembre de 2013.

Acuerdo No. 705 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Escuela Segura. Diario Oficial de la
Federacion. 28 de Diciembre de 2013.

Acuerdo No. 709 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa de Apoyo a la Infraestructura Cultural de
los Estados. Diario Oficial de la Federacién. 29 de Diciembre de 2013.

Acuerdo No. 710 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa de Fortalecimiento de la Calidad en
Instituciones Educativas. Diario Oficial de la Federacion. 29 de Diciembre de 2013.

Acuerdo No. 711 por el que se emiten las reglas de operaciéon del Programa para la Inclusion y la Equidad Educativa.
Diario Oficial de la Federacién. 28 de Diciembre de 2013.

Acuerdo No. 712 por el que se emiten las reglas de operacion del Programa para el Desarrollo Profesional Docente.
Diario Oficial de la Federacién. 29 de Diciembre de 2013.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion: Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205112200. Subdireccién de Telesecundarias. Gaceta del Gobierno. 13 de Junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Telesecundarias es la Unidad Administrativa responsable de la gestién para la autorizacion de los
Proyectos de Atencion a Programas de Apoyo a la Educacién Basica, en la modalidad de Telesecundarias.

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

Convocar, via oficio, a reunion de trabajo donde se informara sobre la atencion a los Programas de Apoyo.
Firmar el Proyecto de Atencion a Programas de Apoyo en la modalidad de Telesecundarias.

Recabar la autorizacién del Proyecto de Atencion a Programas de Apoyo en la modalidad de Telesecundarias de la
Direccion General de Educacion Basica.

La o el Subdirector de Telesecundarias de la Direccion de Educaciéon Secundaria debera:

Instruir de manera verbal a la o al Responsable Académico para que designe a las y los Auxiliares Académicos
responsables de los diferentes Proyectos de Atencion a Programas de Apoyo en la modalidad de Telesecundarias e
informarles de las reuniones convocadas por la Direcciéon de Educacién Secundaria.

Recibir tarjeta informativa de lo acontecido en las reuniones de trabajo.

Instruir verbalmente a la o al Responsable Académico, para la elaboracion de los diferentes Proyectos de Atencion a los
Programas de Apoyo a la Educacion Basica en la modalidad de Telesecundarias.

Recibir, revisar y validar los Proyectos de Atencién a los Programas de Apoyo a la Educacion Bésica en la modalidad de
Telesecundarias.

Firmar el oficio del Proyecto para la Atencion a los Programas de Apoyo a la Educaciéon Basica en la modalidad de
Telesecundarias.

Entregar los Proyectos de Atenciéon a los Programas de Apoyo a la Educacién Basica en la modalidad de
Telesecundarias validados y autorizados a la o al Responsable Académico para su operacion.
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La o el Responsable Académico de la Subdirecciéon de Telesecundarias debera:
e Designar a las y los Auxiliares Académicos que se encargaran de los Programas de Apoyo.

e Instruir verbalmente a la o al Auxiliar Académico para la elaboracion del Proyecto asignado de Atencién a los Programas
de Apoyo a la Educacién Basica en la modalidad de Telesecundarias e informar la fecha de entrega.

e Recibir y revisar el Proyecto de Atencion a los Programas de Apoyo a la Educacion Basica en la modalidad de
Telesecundarias elaborado por la o el Auxiliar Académico de la Subdireccion de Telesecundarias.

e Realizar observaciones en el Proyecto de Atencidn a los Programas de Apoyo a la Educacion Béasica en la modalidad de
Telesecundarias y entregar a la o al Auxiliar Académico de la Subdireccién de Telesecundarias.

e Recibir el Proyecto de Atencion a los Programas de Apoyo a la Educacion Basica en la modalidad de Telesecundarias
por parte de la o el Subdirector de Telesecundarias.

e Presentar el Proyecto de Atencion a los Programas de Apoyo a la Educacién Basica en la modalidad de Telesecundarias
a la o al Subdirector de Telesecundarias.

o Elaborar el oficio del Proyecto de Atencion a los Programas de Apoyo a la Educacion Basica en la modalidad de
Telesecundarias y entregar a la o el Subdirector de Telesecundarias para firma.

e Enviar oficio con el Proyecto de Atencion a los Programas de Apoyo a la Educacién Bésica en la modalidad de
Telesecundarias a la Direccion de Educacion Secundaria para su validacion.

Las y los Auxiliares Académicos de la Subdirecciéon de Telesecundarias debera:

e Asistir a las reuniones de trabajo, para conocer las Reglas de Operacién de los Programas de Apoyo en Educacion
Basica con los lineamientos para la atencion de los Programas de Apoyo.

e Elaborar la tarjeta informativa con resefa de lo acontecido en la reunién de trabajo.

« Elaborar el Proyecto de Atencion a los Programas de Apoyo a la Educacion Basica en la modalidad de Telesecundarias
con base a las Reglas de Operacién de los Programas con los lineamientos para su desarrollo.

La o el Recepcionista de la Subdirecciéon de Telesecundarias debera:

¢ Recibir los oficios de la Subdireccidon de Telesecundarias, asignarles numero de folio, registrar en el sistema de
correspondencia y entregar a la o al Subdirector de Telesecundarias.

DEFINICIONES
Programas de Son aquellos programas que emanan de la Secretaria de Educacién Publica o de la Secretaria de
apoyo: Educacion para fortalecer algun aspecto especifico de la Educacion Basica.
Proyecto: Documento operativo en donde se plantean estrategias, acciones y responsables necesarios para
llevar a cabo los programas de apoyo.
Seguimiento: Control que se lleva a cabo durante el proceso de operatividad de los programas de apoyo.
SISCOR: Siglas con las que se identifica al Sistema de Correspondencia de la Subdireccién de
Telesecundarias.
INSUMOS

e Oficio de la Direccién de Educacion Secundaria, convocando a reunién de trabajo para dar a conocer las Reglas de
Operacion de los Programas de Apoyo a la Educacién Basica en la modalidad de Telesecundarias.

RESULTADOS

e Proyecto para la Atencién a los Programas de Apoyo a la Educacion Basica en la modalidad de Telesecundarias
autorizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Autorizacién del Proyecto de Seguimiento y Evaluacién de la Aplicacion del Plan y Programas de Estudio de Educacion
Secundaria en la modalidad de Telesecundarias.

e Integracion y Aprobacion del Programa Anual de Trabajo y de los Informes Trimestrales de la Subdireccion de
Telesecundarias.

e Gestidon para la Autorizacion de los Proyectos de Asesoria del Personal Docente adscrito a la Subdireccion de
Telesecundarias.

POLITICAS

Las acciones que realiza la Direccidon General de Educacion Basica, con respecto a la operatividad de los programas de
apoyo, se basaran en los reglamentos, acuerdos, convenios y convocatorias que den a conocer las instancias
correspondientes.
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Los mecanismos de seguimiento se estableceran en el Proyecto de Atenciéon a Programas de Apoyo a la Educacién Basica
en la modalidad de Telesecundarias segun los lineamientos de elaboracion.

La Direccion General de Educacion Basica difundira entre las y los Auxiliares Académicos las disposiciones que norman las
Reglas de Operacion de los Programas de Apoyo de Educacion Basica en la modalidad de Telesecundarias para su
operacion de acuerdo al afio del ejercicio fiscal.

En ausencia de la o el Subdirector de Educacion Telesecundaria, la o el encargado de organizar el seguimiento y operacion
de los Proyectos de Atencion a los Programas de Apoyo a la Educacién Basica en su modalidad de Telesecundarias, sera la
o el Responsable General de Educacion Telesecundaria.

No.

10

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Direccion de Educacion Secundaria de
la Direccién General de Educacion
Basica

Recepcionista de la Subdireccion de
Telesecundarias

Subdirectora(o)de Telesecundarias de
la Direccion de Educacion Secundaria

Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Auxiliares Académicas(os) de la
Subdirecciéon de Telesecundarias

Auxiliares Académicas(os) de la
Subdireccioén de Telesecundarias

Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educacion Secundaria

Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Auxiliares Académicas(os) de la
Subdireccion de Telesecundarias

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Envia oficio original y copia dirigido a la Subdireccién de
Telesecundarias convocando a reunion de trabajo para informar sobre
las Reglas de Operacion de los Programas de Apoyo a la Educacion
Basica en la modalidad de Telesecundarias. Obtiene acuse de recibo
en la copia y archiva.

Recibe oficio original y copia de la Direccion de Educacion Secundaria,
en el cual convoca a reunién de trabajo donde se informara sobre las
Reglas de Operacién de los Programas de Apoyo a la Educacion
Basica en la modalidad de Telesecundarias, sella acuse de recibo en la
copia y devuelve, registra en el SISCOR, asigna numero de folio y
entrega a la o al Subdirector de Telesecundarias.

Recibe oficio original, se entera de la reunién de trabajo, entrega oficio
e instruye a la o al Responsable Académico de la Subdirecciéon de
Telesecundarias de manera verbal para que designe a las y los
Aucxiliares Académicos responsables de llevar los diferentes Programas
de Apoyo.

Recibe oficio, se entera de instruccion, designa a las y los Auxiliares
Académicos de la Subdireccion de Telesecundarias responsables de
los Programas de Apoyo y los instruye verbalmente asistir a la reunién
de trabajo, informando fecha, hora y lugar de la reunién de trabajo,
convocada por la Direcciéon de Educaciéon Secundaria. Archiva oficio.

Reciben instruccion, se enteran del lugar, fecha, hora y motivo de la
reunién de trabajo. Asisten a la reuniéon de trabajo donde se da a
conocer las Reglas de Operacion de los Programas de Apoyo a la
Educacion Basica en la modalidad de Telesecundarias con lineamientos
para la atencion de los Programas de Apoyo y se retiran.

En su lugar de trabajo elaboran tarjeta informativa de lo acontecido en
la reunién y entregan a la o al Responsable Académico de la
Subdireccion de Telesecundarias para conocimiento.

Recibe tarjeta informativa, se entera y entrega a la o al Subdirector de
Telesecundarias para su conocimiento.

Recibe tarjeta informativa, se entera de su contenido e instruye
verbalmente a la o al Responsable Académico de la Subdireccién de
Telesecundarias, la elaboracién de los Proyectos para la Atencion a los
Programas de Apoyo a la Educacién Basica en la modalidad de
Telesecundarias. Archiva tarjeta.

Se entera de instruccion e instruye verbalmente a las y los Auxiliares
Académicos, elaborar los Proyectos para la Atencion a los Programas
de Apoyo a la Educacion Basica en la modalidad de Telesecundarias de
acuerdo al Proyecto que se les haya asignado, indicando la fecha de
entrega del Proyecto.

Reciben instruccién, se enteran, elaboran el Proyecto para la Atencién a
los Programas de Apoyo a la Educacion Basica en la modalidad de
Telesecundarias, con base a las Reglas de Operacion del Programa,
imprimen y entregan en la fecha indicada a la o al Responsable
Académico de la Subdireccion de Telesecundarias para su revision.
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Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Auxiliares Académicas(os) de la
Subdirecciéon de Telesecundarias

Responsable Académica(o) de la
Subdireccioén de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educaciéon Secundaria

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educacién Secundaria

Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educacion Secundaria

Responsable Académica(o) de la
Subdireccién de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educacién Secundaria

Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias

Direcciéon de Educacion Secundaria de
la Direcciéon General de Educacion
Basica

Direcciéon de Educacion Secundaria de
la Direccion General de Educacion
Basica

Recepcionista de la Subdireccién de
Telesecundarias
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Recibe Proyecto para la Atencidon a los Programas de Apoyo a la
Educacion Basica en la modalidad de Telesecundarias, se entera,
revisa y determina:

¢Existen observaciones?
Si existen observaciones.

Sefiala en el Proyecto y devuelve a las y los Auxiliares Académicos de
la Subdireccion de Telesecundarias para su correccion.

Reciben el Proyecto para la Atencion a los Programas de Apoyo a la
Educacion Bésica en la modalidad de Telesecundarias con
observaciones, se enteran, realizan correcciones, imprimen y entregan
a la o al Responsable Académico de la Subdireccion de
Telesecundarias. Se conecta con la operacion nimero 11.

No existen observaciones.

Presenta el Proyecto para la Atencion a los Programas de Apoyo a la
Educacion Basica en la modalidad de Telesecundarias a la o al
Subdirector de Telesecundarias, para firma de Visto Bueno.

Recibe el Proyecto para la Atencién a los Programas de Apoyo a la
Educacion Basica en la modalidad de Telesecundarias, se entera,
revisa atendiendo los lineamientos del programa y determina:

¢Existen observaciones?
Si existen observaciones.

Anota observaciones en el Proyecto para la Atencién a los Programas
de Apoyo a la Educacién y devuelve a la o al Responsable Académico
de la Subdireccion de Telesecundarias para su correccion.

Recibe Proyecto para la Atencion a los Programas de Apoyo a la
Educacion Baésica en la modalidad de Telesecundarias con
observaciones, se entera y entrega a las y los Auxiliares Académicos
para su correccion. Se conecta con la operacion niumero 13.

No existen observaciones.

Firma de Visto Bueno, devuelve a la o al Responsable Académico de la
Subdireccion de Telesecundarias e instruye su envio a la Direccion de
Educacion Secundaria para validacion.

Recibe Proyecto para la Atencidon a los Programas de Apoyo a la
Educacion Basica en la modalidad de Telesecundarias firmado de visto
bueno, se entera de instruccion, resguarda Proyecto, elabora oficio de
envio original dirigido a la Direcciéon de Educacion Secundaria y entrega
a la o al Subdirector de Telesecundarias para firma.

Recibe oficio original de envio del Proyecto para la Atencién a los
Programas de Apoyo a la Educacién Basica en la modalidad de
Telesecundarias, se entera, firma y devuelve a la o al Responsable
Académico de la Subdireccion de Telesecundarias para su envio.

Recibe oficio original firmado, obtiene copia para acuse de recibo,
anexa Proyecto para la Atencion a los Programas de Apoyo a la
Educacion Basica en la modalidad de Telesecundarias firmado y envia
a la Direccion de Educacion Secundaria. Obtiene acuse de recibo y
archiva.

Recibe oficio original y copia con Proyecto para la Atencion a los
Programas de Apoyo a la Educacién Basica en la modalidad de
Telesecundarias, sella acuse de recibo en la copia y devuelve.

A través de gestiones internas obtiene autorizacion de la Direccion
General de Educacion Basica y envia mediante oficio en original y copia
a la Subdireccién de Telesecundarias. Recaba acuse de recibo en la
copia y archiva.

Recibe oficio original y copia con Proyecto para la Atencién a los
Programas de Apoyo a la Educacién Basica en la modalidad de
Telesecundarias autorizado, sella acuse de recibo en la copia y
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26

devuelve, asigna numero de folio, registra en el SISCOR y entrega a la
o al Subdirector de Telesecundarias.

Subdirectora(or) de Telesecundarias de Recibe oficio con Proyecto para la Atencién a los Programas de Apoyo
la Direccién de Educacion Secundaria a la Educacion Basica en la modalidad de Telesecundarias autorizado,

se entera y turna a la o al Responsable Académico de la Subdireccion
de Telesecundarias para su operacion.

Responsable Académica(o) de la Recibe oficio y Proyecto para la Atencion a los Programas de Apoyo a
Subdireccion de Telesecundarias la Educacion Basica en la modalidad de Telesecundarias autorizado, se

entera, resguarda Proyecto para su operacion y archiva oficio.
Fin del procedimiento.
DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

GESTION PARA LA AUTORIZACION DE LOS PROYECTOS DE
ATENCION A PROGRAMAS DE APOYO A LA EDUCACION BASICA EN
LA MODALIDAD DE TELESECUNDARIAS.

DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA
DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

SUBDIRECTORA (OR) DE
TELESECUNDARIA S DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
DE TELESECUNDARIAS

RESPON SABLE ACADEMICA (O) DE LA
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS

INICIO

AUXILIARES ACAD EMICAS(0S) DE
LA SUBDIRECCION DE

TELESECUNDARIAS
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA AUTORIZACION DE LOS PROYECTOS DE
ATENCION A PROGRAMAS DE APOYO A LA EDUCACION BASICA EN
LA MODALIDAD DE TELESECUNDARIAS.

SUBDIRECTORA(OR) DE
TELESECUNDARIA S DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

AUXILIARES ACADEMICAS(OS) DE LA RECEPCIONISTA DELA SUBDIRECCION
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS DE TELESECUNDARIAS

RESPON SABLE ACADEMICA (O) DE LA
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS

¢(Existen
observaciones?

(Existen
observaciones?
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA AUTORIZACION DE LOS PROYECTOS DE
ATENCION A PROGRAMAS DE APOYO A LA EDUCACION BASICA EN
LA MODALIDAD DE TELESECUNDARIAS.

DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA
DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

SUBDIRECTORA(OR) DE
TELESECUNDARIA S DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
DE TELESECUNDARIAS

RESPON SABLE ACADEMICA (O) DE LA
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS

MEDICION

Indicador para medir el numero de Programas de Apoyo en la modalidad de Telesecundaria incluidos en el Programa de
Atencion de la Subdireccion de Telesecundarias por ciclo escolar.
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Numero de programas de apoyo en la modalidad de . o B
Telesecundarias considerados en el Proyecto de atencion 70 de eficiencia en la gestion y
del ciclo escolar vigente autorizacion de proyectos de los
i X 100= programas de apoyo destinados
Numero de programas de apoyo en la modalidad de anualmente en la modalidad de
Telesecundarias considerados en el Proyecto de atencion Telesecundarias.

del ciclo escolar anterior.
REGISTRO DE EVIDENCIAS

e Oficio de autorizacion del Proyecto de Atencion a Programas de Apoyo a la Educacion Basica en la modalidad de
Telesecundarias.

e Proyecto de Atencion a Programas de Apoyo a la Educacion Basica en la modalidad de Telesecundarias, autorizado por
la Direccion General de Educacion Basica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Junio de 2017
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS Cadigo: 205112200-05
Pagina:

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA AUTORIZACION DE LOS PROYECTOS DE ASESORIA DEL PERSONAL
DOCENTE ADSCRITO A LA SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS.

OBJETIVO

Mantener la calidad en los servicios académicos de la Subdireccion de Telesecundarias, mediante la Gestiéon para la
Autorizacion de los Proyectos de Asesoria del Personal Docente adscrito a misma.

ALCANCE

Aplica a las y los Servidores Publicos docentes adscritos a la Subdireccion de Telesecundarias, encargados de elaborar el
proyecto de asesoria y a la Direccion de Secundarias, encargada de gestionar la autorizacion del proyecto ante la Direccion
General de Educacion Basica.

REFERENCIAS

J Ley General de Educacion. Capitulo Il. Del Federalismo Educativo. Seccién 1. De la Distribucién de la Funcién Social
Educativa. Articulo 12 fraccion VI. Articulo 13 fraccion IV. Seccidn 2. De los Servicios Educativos. Articulo 20. Diario
Oficial de la Federacion. 13 de Julio de 1993. Reformas y adiciones.

] Ley del Servicio Profesional Docente. Capitulo I. Objeto, Definiciones y Principios, Articulo 4 fraccion I. Diario Oficial
de la Federacion. 11 de Septiembre de 2013. Reformas y adiciones.

J Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero. De los Derechos y Obligaciones
Individuales de los Servidores Publicos. Capitulo VI. De los Derechos y Obligaciones de los Servidores Publicos.
Articulo 86, fraccion V, Articulo 88 fraccion IX. Titulo Cuarto. De las Obligaciones de las Instituciones Publicas.
Capitulo 1l. Del Sistema de Profesionalizacién de los Servidores Publicos Generales. Articulo 100 fraccion |ll.
Articulos 101, 102, 103 y 104. Gaceta del Gobierno. 23 de Octubre de 1998. Reformas y adiciones.

J Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién. Capitulo IV. De las Atribuciones Especificas de la Subsecretaria
General de Educacion, de las Subsecretarias y Adscripcion de las Unidades Administrativas. Articulo 8 Capitulo VI.
De las Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales y Demas Unidades Administrativas. Articulo 16 fraccion
V. Gaceta del Gobierno. 11 de Enero de 2001. Reformas y adiciones.

J Reglamento de Profesionalizacion para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México. Titulo
Tercero. De las Obligaciones y Derechos en Materia de Profesionalizacion. Capitulo I. De las Obligaciones del Poder
Ejecutivo. Articulos 31, 33, 36 y 37. Capitulo Il. De los Derechos de los Servidores Publicos. Articulos 41, 43, 44,45y
46. Capitulo Ill. De las Obligaciones de los Servidores Publicos. Articulos 47 y 48. Gaceta del Gobierno. 26 de Marzo
de 2015.

] Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Docentes del Subsistema Educativo
Estatal. Titulo Tercero. De los Derechos y Obligaciones. Capitulo Xlll. De los Derechos y Obligaciones de los
Servidores Publicos Docentes. Articulo 129, fraccion VI. Articulo 130, fraccion IX. Capitulo XIV. De las Obligaciones
de los Titulares de la Dependencia y Unidad Administrativa. Articulo 133 fraccion, 1X. 11 de Agosto de 1999.

. Acuerdo No. 706 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Fortalecimiento de la Calidad en
Educacion Basica. Diario Oficial de la Federacion. 28 de Diciembre de 2013.
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Acuerdo No. 593 por el que se establecen los Programas de Estudio de la Asignatura de Tecnologia para la
Educaciéon Secundaria en las modalidades General, Técnica y Telesecundaria. Diario Oficial de la Federacién. 22 de
Agosto de 2011.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205112200. Subdireccion de Telesecundarias. Gaceta del Gobierno. 13 de Junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Telesecundarias es la Unidad Administrativa responsable de la gestion para la autorizacion de los
proyectos de asesoria para la formacion, capacitacion y actualizacién del personal docente adscrito a esta Subdireccion.

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

Convocar via oficio a reuniéon de trabajo y dar a conocer las Reglas de Operaciéon de los Programas de Apoyo en
Educacién Basica y lineamientos para la asesoria a las y los Servidores Publicos Docentes, emitidos por la Secretaria
de Educacion Publica.

Revisar los Proyectos de Asesoria del Personal Docente adscrito a la Subdireccion de Telesecundarias.

Firmar los Proyecto de Asesoria de la Subdireccion de Telesecundarias y enviar a través de oficio a la Direccion
General de Educacion Basica, para su autorizacion.

La o el Subdirector de Telesecundarias de la Direcciéon de Educacion Secundaria debera:

Instruir a la o al Responsable Académico para que designe a las y los Auxiliares Académicos que seran los
responsables de los diferentes Proyectos de Asesoria del personal docente adscrito a la Subdireccion de
Telesecundarias y asistan a las reuniones convocadas por la Direccion de Educaciéon Secundaria.

Recibir la tarjeta informativa con la resefia de lo acontecido en la reunién de trabajo.

Instruir a la o al Responsable Académico, la elaboracién de los Proyectos de Asesoria del personal docente adscrito
a la Subdireccion de Telesecundarias.

Recibir y revisar los Proyectos de Asesoria del personal docente adscrito a la Subdireccion de Telesecundarias.

Instruir a la o al Responsable Académico de la Subdireccion de Telesecundarias el envio de los Proyectos de
Asesoria del personal docente adscrito a la Subdireccion de Telesecundarias a la Direcciéon de Educacion Secundaria
para validacion.

La o el Responsable Académico de la Subdirecciéon de Telesecundarias debera:

Instruir a las y los Auxiliares Académicos que asistan a las reuniones de trabajo convocadas por la Direccién de
Educaciéon Secundaria para conocer los lineamientos para elaborar Proyectos de Asesoria del personal docente
adscrito a la Subdireccion de Telesecundarias.

Recibir la tarjeta informativa y enterarse de los acuerdos tomados en la reunién de trabajo.

Solicitar a las y los Auxiliares Académicos la elaboracion de los Proyectos de Asesoria del personal docente adscrito
a la Subdireccion de Telesecundarias.

Recibir y revisar los Proyectos de Asesoria del personal docente adscrito a la Subdireccion de Telesecundarias.

Entregar los Proyectos de Asesoria del personal docente adscrito a la Subdireccion de Telesecundarias a la o al
Subdirector de Telesecundarias para su Visto Bueno.

Enviar los Proyectos de Asesoria del personal docente adscrito a la Subdirecciéon de Telesecundarias a la Direccion
de Educacién Secundaria para su validacion.

Las y los Auxiliares Académicos de la Subdireccion de Telesecundarias deberan:

Asistir a reunion de trabajo y conocer las Reglas de Operacion de los Programas de Apoyo en Educacion Basica y
lineamientos para la elaboracion de los Proyectos de Asesoria del personal docente adscrito a la Subdireccion de
Telesecundarias.

Elaborar la tarjeta informativa con la resefia de lo acontecido en la reunion de trabajo.

Elaborar los Proyectos de Asesoria del Personal docente adscrito a la Subdireccion de Telesecundarias con base a
los lineamientos recibidos en la reunién de trabajo.

La o el Recepcionista de la Subdireccion de Telesecundarias debera:

Recibir oficios, asignar numero de folio de recepcion, registrar la entrada de la documentaciéon en el Sistema de
Correspondencia y remitirlos a la o al Subdirector de Telesecundarias.

DEFINICIONES

Asesoria: Proceso en el que se da asistencia y apoyo, mediante la sugerencia, ilustracion u opinién con

conocimiento a las y los directivos o colectivos de las instituciones escolares en busca de incrementar
sus conocimientos.

SISCOR: Siglas con las que se identifica al Sistema de Correspondencia de entrada y salida de la Subdireccion

de Telesecundarias.
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INSUMOS
J Oficio de convocatoria a reunién de trabajo emitido por la Direccién de Educacion Secundaria para dar a conocer la
atencion a los Programas de Asesoria del Personal Docente adscrito a la Subdireccion de Telesecundarias.
RESULTADO
J Proyecto de Asesoria del Personal Docente adscrito a la Subdireccion de Telesecundarias autorizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Integracion y Aprobacion del Programa Anual de Trabajo y de los Informes Trimestrales de la Subdireccion de
Telesecundarias.

. Autorizacion del Proyecto de Seguimiento y Evaluacion a la Aplicacion del Plan y Programas de Estudio de
Educacién Secundaria en la modalidad de Telesecundarias.

J Gestion para la Autorizacion de los Proyectos de Atencidon a Programas de Apoyo a la Educaciéon Basica en la
modalidad de Telesecundarias.

POLITICAS

Los Proyectos de Asesoria del Personal Docente adscrito a la Subdireccién de Telesecundarias, deberan ser elaborados por
la Subdireccion de Telesecundarias con base a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Educacion Publica.

Las acciones que realiza la Direccion General de Educacion Basica, con respecto a la operatividad de los programas de
apoyo, se basaran en las Reglas de Operacion de los Programas de Apoyo a la Educaciéon Basica, los reglamentos,
acuerdos, convenios y convocatorias que den a conocer las instancias correspondientes.

Los mecanismos de seguimiento se estableceran segun los lineamientos de elaboracién de los Proyectos de asesoria del
Personal Docente adscrito a la Subdireccion de Telesecundarias.

La Direccién General de Educacion Basica difundira entre las y los Servidores Publicos docentes de la modalidad, las
disposiciones que norman las Reglas de Operacion de los Programas de Apoyo a la Educacién Basica para su operacion de
acuerdo al afio de ejercicio fiscal.

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. ACTIVIDAD
PUESTO

1  Direccion de Educaciéon Secundaria de la Envia oficio original y copia dirigido a la Subdireccidon de
Direccion General de Educacion Basica  Telesecundarias convocando a reunion de trabajo para informar sobre la
atencion a los Programas de asesoria del Personal Docente adscrito a
la Subdireccién de Telesecundarias. Obtiene acuse de recibo en la

copia y archiva.

2  Recepcionista de la Subdireccion de Recibe oficio original y copia de la Direccion de Educacion Secundaria,
Telesecundarias en el cual convoca a reunién de trabajo para informar sobre la atencién
a los Programas de asesoria del Personal Docente adscrito a la
Subdireccion de Telesecundarias, sella acuse de recibo en la copia y
devuelve, registra en el SISCOR, asigha numero de folioy entrega ala o
al Subdirector de Telesecundarias.

3  Subdirectora(or) de Telesecundarias de  Recibe oficio original, se entera de la reunién de trabajo, entrega oficio e
la Direccion de Educacion Secundaria instruye a la o al Responsable Académico de la Subdireccion de
Telesecundarias de manera verbal para que designe a las y los
Auxiliares Académicos Responsables de llevar los diferentes Programas
de asesoria del Personal Docente adscrito a la Subdireccion de

Telesecundarias.

4  Responsable Académica(o) de la Recibe oficio, se entera de instruccién, designa a las y los Auxiliares
Subdireccién de Telesecundarias Académicos de la Subdireccion de Telesecundarias responsables de los
Programas de Asesoria del Personal Docente adscrito a la Subdireccion
de Telesecundarias e instruye verbalmente asistir a la reuniéon de
trabajo, informando fecha, hora y lugar de la reunién convocada por la

Direccion de Educacion Secundaria. Archiva oficio.
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Reciben instruccion, se enteran del lugar, fecha, hora y motivo de la
reunién de trabajo. Asisten a la reunion de trabajo, reciben lineamientos
para los Proyectos de Asesoria del Personal Docente adscrito a la
Subdireccién de Telesecundarias y se retiran.

En su lugar de trabajo elaboran tarjeta informativa de lo acontecido en la
reunion y entregan a la o al Responsable Académico de la Subdireccion
de Telesecundarias para conocimiento.

Recibe tarjeta informativa, se entera de los lineamientos para los
Proyectos de Asesoria del Personal Docente adscrito a la Subdireccion
de Telesecundarias y entrega a la o al Subdirector de Telesecundarias
para su conocimiento.

Recibe tarjeta informativa, se entera de su contenido e instruye
verbalmente a la o al Responsable Académico de la Subdirecciéon de
Telesecundarias, la elaboracion de los Proyectos de Asesoria del
Personal Docente adscrito a la Subdireccion de Telesecundarias.
Archiva tarjeta.

Se entera e instruye verbalmente a las y los Auxiliares Académicos de la
Subdireccion de Telesecundarias, elaborar los Proyectos de Asesoria
del Personal Docente adscrito a la Subdireccion de Telesecundarias,
indicando la fecha de entrega del Proyecto.

Reciben instruccion, se enteran, elaboran el Proyecto de Asesoria del
Personal Docente adscrito a la Subdirecciéon de Telesecundarias, con
base a los lineamientos, imprimen y entregan en la fecha indicada a la o
al Responsable Académico de la Subdireccion de Telesecundarias para
Su revision.

Recibe Proyecto de Asesoria del Personal Docente adscrito a la
Subdireccion de Telesecundarias, se entera, revisa y determina:

¢Existen observaciones?

Si existen observaciones.

Sefala en el Proyecto y devuelve a las y los Auxiliares Académicos de
la Subdireccion de Telesecundarias para su correccion.

Reciben el Proyecto de Asesoria del Personal Docente adscrito a la
Subdireccion de Telesecundarias con observaciones, se enteran,
realizan correcciones, imprimen y entregan a la o al Responsable
Académico de la Subdireccion de Telesecundarias. Se conecta con la
operacion numero 11.

No existen observaciones.

Presenta el Proyecto de Asesoria del Personal Docente adscrito a la
Subdireccion de Telesecundarias a la o al Subdirector de
Telesecundarias, para firma de visto bueno.
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Recibe el Proyecto de Asesoria del Personal Docente adscrito a la
Subdirecciéon de Telesecundarias, se entera, revisa atendiendo los
lineamientos para los Proyectos de asesoria y determina:

¢ Existen observaciones?

Si existen observaciones.

Anota observaciones en el Proyecto de Asesoria del Personal Docente
adscrito a la Subdireccion de Telesecundarias y devuelve a la o al
Responsable Académico de la Subdireccién de Telesecundarias para su
correccion.

Recibe Proyecto de Asesoria del Personal Docente adscrito a la
Subdireccion de Telesecundarias con observaciones, se entera y
entrega a las y los Auxiliares Académicos para su correccién. Se
conecta con la operacion numero 13.

No existen observaciones.

Firma de Visto Bueno, devuelve a la o al Responsable Académico de la
Subdireccion de Telesecundarias e instruye su envio a la Direcciéon de
Educacion Secundaria para validacion.

Recibe Proyecto de Asesoria del Personal Docente adscrito a la
Subdireccién de Telesecundarias firmado de visto bueno, se entera de
instruccién, resguarda el Proyecto, elabora oficio de envio original
dirigido a la Direccion de Educacién Secundaria y entrega a la o al
Subdirector de Telesecundarias para firma.

Recibe oficio original de envio del Proyecto de Asesoria del Personal
Docente adscrito a la Subdireccidon de Telesecundarias, se entera, firma
y devuelve a la o al Responsable Académico de la Subdireccion de
Telesecundarias para su envio.

Recibe oficio original firmado, obtiene copia para acuse de recibo, anexa
Proyecto de Asesoria del Personal Docente adscrito a la Subdireccion
de Telesecundarias firmado y envia a la Direccion de Educacion
Secundaria. Obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio original y copia con Proyecto de Asesoria del Personal
Docente adscrito a la Subdireccion de Telesecundarias, sella acuse de
recibo en la copia y devuelve.

A través de gestiones internas, obtiene autorizacion de la Direccion
General de Educacién Basica y envia mediante oficio en original y copia
a la Subdireccion de Telesecundarias. Recaba acuse de recibo en la
copia y archiva.

Recibe oficio original y copia con Proyecto de Asesoria del Personal
Docente adscrito a la Subdireccion de Telesecundarias autorizado, sella
acuse de recibo en la copia y devuelve, asigna numero de folio, registra
en el SISCOR y entrega a la o al Subdirector de Telesecundarias.

Recibe oficio con Proyecto de Asesoria del Personal Docente adscrito a
la Subdireccion de Telesecundarias autorizado, se entera y turna a la o
al Responsable Académico de la Subdireccion de Telesecundarias para
su implementacion.

Recibe oficio y Proyecto de Asesoria del Personal Docente adscrito a la
Subdireccion de Telesecundarias autorizado, se entera, resguarda
Proyecto para su implementacion y archiva oficio.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA AUTORIZACION DE LOS PROYECTOS DE
ASESORIA DEL PERSONAL DOCENTE ADSCRITO A LA SUBDIRECCION
DE TELESECUNDARIAS.

DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA
DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

INICIO

SUBDIRECTORA (OR) DE
TELESECUNDARIA S DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
DE TELESECUNDARIAS

RESPON SABLE ACADEMICA (O) DE LA
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS

AUXILIARES ACAD EMICAS(OS) DE
LA SUBDIRECCION DE
TELESECUNDARIAS
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PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA AUTORIZACION DE LOS PROYECTOS DE
ASESORIA DEL PERSONAL DOCENTE ADSCRITO A LA SUBDIRECCION
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¢Existen
observaciones?

¢Existen
observaciones?
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PROCEDIMIENTO:

GESTION PARA LA AUTORIZACION DE LOS PROYECTOS DE
ASESORIA DEL PERSONAL DOCENTE ADSCRITO A LA SUBDIRECCION
DE TELESECUNDARIAS.

EDUCACION BASICA

DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA
DE LA DIRECCION GENERAL DE

SUBDIRECTORA(OR) DE
TELESECUNDARIA S DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
DE TELESECUNDARIAS

RESPON SABLE ACADEMICA (O) DE LA
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS
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PROCEDIMIENTO:

DE TELESECUNDARIAS.

GESTION PARA LA AUTORIZACION DE LOS PROYECTOS DE
ASESORIA DEL PERSONAL DOCENTE ADSCRITO A LA SUBDIRECCION

DIRECCION DE EDUQACION SECUNDARIA
DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
DE TELESECUNDARIAS

SUBDIRECTORA(OR) DE
TELESECUNDARIA S DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

RESPONSABLE ACADEMICA(O) DE LA
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS

MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de eficacia en las lineas de accion del Proyecto de Asesorias del Personal docente

adscrito a la Subdireccion de Telesecundarias.

Numero de lineas de accién autorizadas en el Proyecto de
Asesoria del Personal Docente adscrito a la Subdireccion
de Telesecundarias del ciclo escolar vigente.

Numero de lineas de accién incluidas en el Proyecto de
Asesoria del Personal Docente adscrito a la Subdireccion
de Telesecundarias del ciclo escolar anterior.

% de eficiencia

anual en el cumplimiento de

las lineas de accién autorizadas en el

X 100=

Proyecto de Asesoria del Personal Docente

adscrito a la Subdireccion de
Telesecundarias.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

® Oficio emitido por la Direccion General de Educacion Basica, autorizando el Proyecto de Asesoria del Personal Docente

adscrito a la Subdireccion de Telesecundarias.

* Documento escrito con los lineamientos para la realizacion del Proyecto de Asesoria del Personal Docente adscrito a la

Subdireccién de Telesecundarias.

® Proyecto de Asesoria del Personal Docente adscrito a la Subdireccion de Telesecundarias autorizado por la o el

Director General de Educacion Basica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Junio de 2017
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS Cédigo: 205112200-06
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

DE LAS ESCUELAS TELESECUNDARIAS

AUTORIZACION DEL PROYECTO DE MEJORA DE LAS INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

OBJETIVO

Implementar practicas eficientes de los servicios que ofrece la Subdireccion de Telesecundarias mediante la autorizacion del
Proyecto de mejora de las instalaciones y equipamiento de las Escuelas Telesecundarias.
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ALCANCE

Aplica a las y los Servidores Publicos Docentes adscritos al Area académica de la Subdireccién de Telesecundarias, asi
como a la o al Responsable de elaborar el Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas
Telesecundarias y a las Escuelas Telesecundarias del Subsistema Educativo Estatal.

REFERENCIAS

e lLey Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero. De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulos 29 y 30. Gaceta del Gobierno. 17 de Septiembre de 1981. Reformas y adiciones.

e Acuerdo Numero 22/12/16. Por el que se Emiten las Reglas de Operacion del Programa para la Inclusion y la Equidad
Educativa para el ejercicio fiscal 2017. Diario Oficial de la Federacién. 22 de Diciembre de 2016.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo IV. De las Atribuciones Especificas de la Subsecretaria
General de Educacion, de las Subsecretarias y Adscripcion de las Unidades Administrativas. Articulo 8 Capitulo VI. De
las Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas. Articulo 15. Gaceta del
Gobierno. 11 de enero de 2001. Reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205112200. Subdireccién de Telesecundarias. Gaceta del Gobierno. 13 de Junio de 2017.
RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Telesecundarias es la Unidad Administrativa responsable de elaborar para la autorizacion del Proyecto
de Mejora de las instalaciones y Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias.

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

e Autorizar el Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias.

e Recabar la autorizacion del Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias de
la Direccion General de Educacion Basica.

La o el Subdirector de Telesecundarias de la Direccion de Educacion Secundaria debera:

e Instruir de manera verbal a la o al Responsable Académico para que designe a las y los Auxiliares Académicos

responsables del Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias y asistan a
las reuniones convocadas por la Direccion de Educaciéon Secundaria.

e Instruir verbalmente a la o al Responsable Académico, la elaboracién del Proyecto de Mejora de las Instalaciones y
Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias.

e Recibir, revisar y validar el Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias.

e Entregar a la o al Responsable Académico el Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas
Telesecundarias para su difusion e implementacion.

La o el Responsable General de la Subdireccion de Telesecundarias debera:

e Recibir oficio y Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias autorizado,
registrar y entregar a la o al Subdirector de Telesecundarias.

La o el Responsable Académico de la Subdireccion de Telesecundarias debera:

e Designar a las y los Auxiliares Académicos responsables del Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de
las Escuelas Telesecundarias.

e Instruir verbalmente a las y los Auxiliares Académicos responsables de la elaboraciéon del Proyecto de Mejora de las
Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias.

e Recibir, revisar y validar el Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias y
autorizar a las y los Auxiliares Académicos responsables del Proyecto para su puesta en operacion.

Las y los Auxiliares Académicos de la Subdireccion de Telesecundarias deberan:

e Asistir a las reuniones de trabajo, para conocer los requerimientos para la Elaboraciéon del Proyecto de Mejora de las
Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias.

¢ Realizar las adecuaciones solicitadas al Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas
Telesecundarias, imprimir y entregar a la o al Responsable Académico.

« Elaborar sugerencias para el Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias
con base a las Reglas de Operacion del Programa para la Inclusién y la Equidad Educativa para el ejercicio fiscal del
afo que le corresponda y entregar a la o el Responsable del Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de
las Escuelas Telesecundarias.
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La o el Responsable del Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias
debera:

e« Elaborar el Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias con base a las
Reglas de Operacion del Programa para la Inclusion y la Equidad Educativa para el ejercicio fiscal del afo que le
corresponda.

e Recibir el Proyecto autorizado y convocar a reunion a las y los Auxiliares Académicos de Telesecundarias para informar
las actividades que les corresponden.

La o el Recepcionista de la Subdireccion de Telesecundarias debera:

¢ Recibir oficios y proyecto autorizado y registrar en el SISCOR.

DEFINICIONES
Programas de Son aquellos programas que emanan de la Secretaria de Educacion Publica o de la Secretaria
apoyo: de Educacion para fortalecer algun aspecto especifico de la Educacion Basica.
Proyecto: Documento operativo en donde se plantean estrategias, acciones y responsables necesarios
para llevar a cabo los programas de apoyo.
Mejora de las Acciones orientadas a la mejora en las condiciones de las Escuelas Telesecundarias.
Instalaciones y
equipamiento
SISCOR Siglas con que se identifica al Sistema de correspondencia de la Subdireccion de
Telesecundarias.
INSUMOS

e Instruccion verbal de la o del Subdirector de Telesecundarias para la elaboracion del Proyecto de Mejora de las
Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias, con apego al Plan Anual de Trabajo y las Reglas de
Operacion del Programa para la Inclusién y la Equidad Educativa.

RESULTADO
¢ Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias autorizado y difundido.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Autorizacion del Proyecto de Seguimiento y Evaluacion de la Aplicacién del Plan y Programas de Estudio de Educacion
Secundaria en la modalidad de Telesecundarias.

e Gestién para la Autorizacién de los Proyectos de Atencion a Programas de Apoyo a la Educaciéon Basica, en la
Modalidad de Telesecundarias.

e Integracion y Aprobacion del Programa Anual de Trabajo y de los Informes Trimestrales de la Subdireccion de
Telesecundarias.

POLITICAS

Las acciones que realiza la Direccidon General de Educacién Basica, con respecto a la operatividad de los programas de
apoyo, se basaran en los reglamentos, acuerdos, convenios y convocatorias que den a conocer las instancias
correspondientes.

Los mecanismos de seguimiento que se establezcan en el Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las
Escuelas Telesecundarias, deberan seguir los lineamientos que emiten las Reglas de Operacién del Programa para la
Inclusién y la Equidad Educativa para el ejercicio fiscal vigente.

La Subdireccion de Telesecundarias atendera las decisiones de la Autoridad Educativa local, quien determina la atencion a
escuelas en situacion y contexto vulnerable y focalizado.

Las acciones que deberan realizar las y los Auxiliares Académicos de la Subdireccion de Telesecundarias para la
implementacion del proyecto estaran incluidas en el mismo.

Las y los Auxiliares Académicos de la Subdireccion de Telesecundarias conoceran los Lineamientos que emiten las Reglas
de Operacion del Programa para la Inclusion y la Equidad Educativa para el ejercicio fiscal vigente.

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. ACTIVIDAD
PUESTO

1 Subdirectora(or) de Telesecundarias de Con base en los proyectos y metas establecidas en el Plan Anual de
la Direccion de Educacion Secundaria ~ Trabajo y los lineamientos que emiten las Reglas de Operacion del
Programa para la Inclusién y la Equidad Educativa para el ejercicio

fiscal vigente, instruye verbalmente a la o al Responsable Académico
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de la Subdireccion de Telesecundarias para la elaboracion del Proyecto
de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas
Telesecundarias y designe a la o al Responsable del Proyecto de
Mejora de las Instalaciones y Equipamiento.

Se entera de instruccion, convoca de manera verbal a reunion a las y
los Auxiliares Académicos, comunica lineamientos para la elaboracion
del Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las
Escuelas Telesecundarias y designa a la o al Responsable del Proyecto
de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento.

Se entera de la instruccion y designacion para elaborar el Proyecto de
Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas
Telesecundarias, consulta los lineamientos que emiten las Reglas de
Operacion del Programa para la Inclusién y la Equidad Educativa para
el ejercicio fiscal vigente y espera sugerencias de las y los Auxiliares
Académicos de la Subdireccion de Telesecundarias.

Acuden a reunion, reciben informacion, se enteran de quién sera la o el
Responsable de Elaborar el Proyecto de Mejora de las Instalaciones y
Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias, se enteran de
instrucciones y se retiran.

Elaboran sugerencias y entregan por escrito a la o al Responsable de
Elaborar el Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de
las Escuelas Telesecundarias.

Recibe por escrito sugerencias de actividades para elaborar el
Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las
Escuelas Telesecundarias, con base a estas integra el Proyecto de
Mejora de las Instalaciones y Equipamiento, archiva documentos
consultados y sugerencias, elabora y entrega el Proyecto a la o al
Responsable Académico de la Subdireccion de Telesecundarias.

Recibe el Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de
las Escuelas Telesecundarias, conoce el contenido, revisa y determina:

¢El proyecto tiene observaciones?
Tiene observaciones.

Anota en el Proyecto y devuelve a la o al Responsable de la
Elaboracion del Proyecto de Mejora de las Instalaciones vy
Equipamiento, para las adecuaciones correspondientes.

Recibe el Proyecto con observaciones, se entera de las adecuaciones a
realizar, las efectua y entrega a la o al Responsable Académico de la
Subdireccion de Telesecundarias. Se conecta con la operacion
numero siete.

No tiene observaciones.
Entrega el Proyecto a la o al Subdirector de Telesecundarias.
Recibe el Proyecto, analiza su contenido, revisa y determina:
¢Tiene observaciones?
Si tiene observaciones.

Sefiala en el Proyecto y devuelve a la o al Responsable Académico de
la Subdireccion de Telesecundarias para que se modifique o
complemente.

Recibe el Proyecto con observaciones, se entera y entrega a la o al
Responsable del Proyecto de Mejora de las Instalaciones vy
Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias para que las atienda.
Se conecta con la operaciéon nimero nueve.

No tiene observaciones.

Resguarda y solicita a la o al Responsable Académico de la
Subdireccién de Telesecundarias, elabore oficio de envio para la
Direccion de Educacion Secundaria.
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15  Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias

16  Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccién de Educacion Secundaria

17  Recepcionista de la Subdireccion de
Telesecundarias

18 Direccion de Educacion Secundaria de
la Direccidén General de Educacion
Basica

19  Direccion de Educacion Secundaria de
la Direccion General de Educacion
Basica

20  Recepcionista de la Subdireccion de
Telesecundarias

21 Responsable General de la
Subdireccion de Telesecundarias

22 Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccién de Educacion Secundaria

23  Direccion de Educacion Secundaria de
la Direccion General de Educacion
Basica

24 Recepcionista de la Subdireccion de
Telesecundarias

25 Responsable General de la
Subdirecciéon de Telesecundarias

26  Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direcciéon de Educacion Secundaria

27  Responsable Académica(o) de la
Subdireccion de Telesecundarias

28 Responsable del Proyecto de Mejora de
las Instalaciones y Equipamiento de las
Escuelas Telesecundarias

29  Auxiliares Académicos de la
Subdirecciéon de Telesecundarias

30 Responsable del archivo de la

Subdirecciéon de Telesecundarias
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Recibe indicaciones, elabora oficio original de envio y entrega a la o al
Subdirector de Telesecundarias para firma.

Recibe oficio original de envio, firma, anexa Proyecto de Mejora de las
Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias y
entrega a la o al Recepcionista de la Subdirecciéon de Telesecundarias
con instrucciones de envi6 a la Direccidon de Educacién Secundaria.

Recibe oficio original de envio con Proyecto, se entera de instrucciones,
obtiene copia del oficio para acuse de recibo, registra datos en SISCOR
y envia a la Direccién de Educacion Secundaria, recaba acuse de
recibo en la copia y archiva.

Recibe oficio original y copia con el Proyecto de Mejora de las
Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias, sella
acuse de recibo en la copia y devuelve, se entera, revisa, y determina:

¢Requiere modificaciones?
Si requiere modificaciones.

Sefiala en el Proyecto las modificaciones a realizar y devuelve
mediante oficio en original y copia a la Subdireccion de
Telesecundarias. Obtiene acuse de recibo en la copia y archiva.

Recibe oficio original y copia con el Proyecto con modificaciones, sella
acuse de recibo en la copia y devuelve, registra en el SISCOR, entrega
a la o al Responsable General de la Subdireccién de Telesecundarias.

Recibe oficio y Proyecto, se entera de las modificaciones y entrega a la
o al Subdirector de Telesecundarias.

Recibe oficio y Proyecto con modificaciones, se entera y entrega a la o
al Responsable Académico de la Subdireccién de Telesecundarias con
la instruccion de realizar las modificaciones correspondientes. Se
conecta con la operacién numero 13.

No requiere modificaciones.

Firma y a través de gestiones internas, obtiene la validacion ante la
Direccion General de Educacion Basica y una vez que el Proyecto de
Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas
Telesecundarias cuenta con la autorizacién correspondiente, envia a
través de oficio en original y copia a la Subdireccion de
Telesecundarias. Obtiene acuse de recibo en la copia y archiva.

Recibe oficio original y copia con el Proyecto autorizado, sella acuse de
recibo en la copia y devuelve, registra en el SISCOR, entrega a la o al
Responsable General de la Subdireccion de Telesecundarias.

Recibe oficio y Proyecto autorizado, se entera y entrega a la o al
Subdirector de Telesecundarias.

Recibe oficio y Proyecto autorizado, se entera y entrega a la o al
Responsable Académico de la Subdireccién de Telesecundarias para
su difusién e implementacion.

Recibe oficio con Proyecto autorizado, se entera, entrega a la o al
Responsable del Proyecto de Mejora de las Instalaciones vy
Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias, con la instruccion de
difundir a las y los Auxiliares Académicos que se encargaran de realizar
las actividades correspondientes.

Recibe oficio con Proyecto autorizado, se entera, obtiene copias
simples del Proyecto y convoca a reunion de manera verbal a las y los
Auxiliares Académicos de Telesecundarias para informar las
actividades que les corresponde llevar a cabo y entrega copias simples
del Proyecto. Resguarda Proyecto, entrega oficio a la o al Responsable
del Archivo de la Subdireccion de Telesecundarias.

Asisten a reunion, reciben copias simples del Proyecto de Mejora de las
Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias
autorizado, se enteran de instrucciones y se retiran.

Recibe oficio y archiva.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL PROYECTO DE MEJORA DE LAS INSTALACIONES
Y EQUIPAMIENTO DE LAS ESCUELAS TELESECUNDARIAS

SUBDIRECTORA (OR) DE RESPON SABLE ACADEMICA (O) DE LA AUXILIARES ACADEMICAS(0S) DE LA | RESPONSABLEDEL PROYECTO DE MEJORA
TELESECUNDARIAS DE LA DIRECCION SUBDIRECCION DE TELESECUNDA RIAS SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS DE LAS INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO
DE EDUCACION SECUNDARIA DE LAS ESCUELAS TELESECUNDARIAS
Con base en los proyectos y
metas establecidos en el Plan
Anual de Trabajo, y los
lineamientos que emiten las ‘
Reglas de Operacién del ‘
Programa para la Inclusién y
la Equidad Educativa para el
ejercicio fiscal vigente,
instruye verbalmente para la Se entera de instruccion,
elaboracion del Proyecto de convoca de manera verbal a
Mejora de las Instalaciones y reunion, comunica
Equipamiento de las Escuelas lineamientos para la |
Telesecundarias y designe a la elaboracion del Proyecto de I
o al Responsable del Proyecto Mejora de las Instalaciones y
de Mejora de las Instalaciones Equipamiento de las Escuelas ‘
y Equipamiento. Telesecundarias y designa a la ‘ Se entera de la instruccion y
o al Responsable  del designaciéon para elaborar el
Proyecto. Proyecto de Mejora, consulta
los lineamientos que emiten
Acuden a reunién, reciben las Reglas de Operacion del
informacién, se enteran de Programa para la Inclusion y
quién sera la o el Responsable la Equidad Educativa para el
de Elaborar el Proyecto de ejercicio fiscal vigente vy
Mejora, se enteran de espera sugerencias de las y
instruccionesy se retiran. los Auxiliares Académicos.
Elaboran sugerencias y
entregan por escrito. }
| Recibe por escrito
‘ sugerencias de actividades
para elaborar el Proyecto de
Mejora con base a estas
integra el Proyecto. Archiva
Recibe el Proyecto, conoce el documentos consultados y
contenido, revisay determina: sugerencias, elabora y entrega
el Proyecto.
¢El proyecto tiene
observaciones?
Anota en el Proyecto vy |
devuelve para las ‘
ad ecuaciones.
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL PROYECTO DE MEJORA DE LAS INSTALACIONES
Y EQUIPAMIENTO DE LAS ESCUELAS TELESECUNDARIAS

RESPONSABLE DEL PROYECTO DE MEJORA
DELASINSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO
DE LAS ESCUELAS TELESECUNDARIAS

SUBDIRECTORA(OR) DE
TELESECUNDARIAS DE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

RESPON SABLE ACADEMICA(O) DE LA RECEPCIONISTA DELA SUBDIRECCION
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS DE TELESECUNDARIAS

¢Tiene
observaciones?
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL PROYECTO DE MEJORA DE LAS INSTALACIONES
Y EQUIPAMIENTO DE LAS ESCUELAS TELESECUNDARIAS

DIRECCION DEEDUQACION SECUNDARIA
DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

SUBDIRECTORA(OR) DE
TELESECUNDARIAS DE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

RESPONSABLE GENERAL DELA RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS DE TELESECUNDARIAS

¢Requiere
modificaciones?

e

RESPON SABLE ACADEMICA(O) DE
LA SUBDIRECCION DE
TELESECUNDARIAS

— O
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DEL PROYECTO DE MEJORA DE LAS INSTALACIONES
Y EQUIPAMIENTO DE LAS ESCUELAS TELESECUNDARIAS

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE LA RESPONSABLE ACADEMICA (O) DE LA AUXILIARES ACADEMICAS(OS) DE LA RDEESESQ‘?ﬁg#fﬂ%gﬁgg%gou?;mgﬁfg
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia de la Subdireccion de Telesecundarias para la elaboracion y autorizacion del Proyecto de
Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas.

Numero de lineamientos autorizados para la
implementacion del Proyecto de Mejora de las
Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas
Telesecundarias. X 100=

% de eficiencia en la elaboracion y
autorizacion del Proyecto de Mejora de las
Instalaciones y Equipamiento de las
Numero de lineamientos programados para la elaboracion Escuelas Telesecundarias.

y autorizacién del Proyecto de Mejora de las Instalaciones
y Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

e Oficio original de autorizacion del Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas
Telesecundarias firmado por la Direccion General de Educacién Basica.

e Acuse de recibo de oficio de envio del Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas
Telesecundarias por parte de la Direccidén de Educacién Secundaria.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Junio de 2017
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS Cadigo: 205112200-07
Pagina:
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO TECNICO DE LA RED DE EDUCACION SATELITAL.
OBJETIVO

Asegurar que el servicio de la Red de Educacion Satelital (Red EDUSAT), opere durante los doscientos dias del ciclo
escolar para lograr los aprendizajes esperados en los alumnos, mediante el Mantenimiento técnico de la Red de
Educacion Satelital (Red EDUSAT).

ALCANCE

Aplica a la o al Responsable de la Red de Educacion Satelital (EDUSAT) de la Subdireccion de Telesecundarias, asi
como a las y los Técnicos de la Red de Educacion Satelital (Red EDUSAT) de las Subdirecciones Regionales encargados
de dar mantenimiento Técnico a la red, asi como a las Escuelas adscritas a la Subdireccion de Telesecundarias de la
Direccion General de Educacion Basica.

REFERENCIAS

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero. De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulos 29 y 30. Gaceta del Gobierno. 17 de Septiembre de 1981. Reformas y
adiciones.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién. Capitulo VI. De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Demas Unidades Administrativas. Articulo 15 fraccion | y XI. Gaceta del Gobierno. 11 de Enero de 2001.
Reformas y adiciones.

e Acuerdo numero 683 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa
para el Fortalecimiento del Servicio de la Educacion Telesecundaria. Diario Oficial de la Federacion. 22 de Febrero de
2013.

¢ Manual General de Organizaciéon de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205112200. Subdireccion de Telesecundarias. Gaceta del Gobierno. 13 de Junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Telesecundarias es la Unidad Administrativa responsable del mantenimiento técnico de la Red de
Educaciéon Satelital (Red EDUSAT) de las Escuelas Telesecundarias.

La Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal debera:
¢ Gestionar vales de material requerido por la Subdireccion de Telesecundarias.
La Subdireccion Regional de Educacion Basica debera:

e Enviar oficio a la Subdirecciéon de Telesecundarias solicitando mantenimiento Técnico de la Red EDUSAT, para
revision o reparacién del equipo de Red EDUSAT.

¢ Recibir Reporte Técnico F-205112200/01/2017 y enviar mediante oficio a la Subdireccién de Telesecundarias.
La o el Subdirector de Telesecundarias de la Direccion de Educaciéon Secundaria debera:

e Mantener vinculacién con las distintas Unidades Administrativas, responsables del equipamiento de la Red de
Educacion Satelital (Red EDUSAT), a nivel estatal y/o federal, para solventar las necesidades de las Escuelas
Telesecundarias.

¢ Instruir el seguimiento y ejecucion del mantenimiento o reparacion de la Red de Educacion Satelital (Red EDUSAT).
La o el Responsable General de la Subdireccion de Telesecundarias debera:

e Conocer y solicitar la reparacion de la Red de Educacion Satelital (Red EDUSAT) a la o el Responsable de la Red de
Educacion Satelital (Red EDUSAT).

¢ Recibir oficio de solicitud, vales e informe de reparacién de la Red de Educacién Satelital (Red EDUSAT).

La o el Responsable de la Red de Educacion Satelital (Red EDUSAT) de la Subdireccién de Telesecundarias
debera:

e Recibir oficio, correo electrénico o llamada telefénica de la Subdireccion Regional solicitando el Mantenimiento
Técnico de la Red de Educacion Satelital (Red EDUSAT).

¢ Instruir a la o al Técnico de la Red de Educacién Satelital (Red EDUSAT), acuda a reparar o dar mantenimiento de
acuerdo a la solicitud recibida.
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¢ Acudir al Alimacén de la Secretaria de Educacion, para obtener el material requerido.

¢ Integrar expediente para entregar a la o al Encargado del Archivo de la Subdireccion de Telesecundarias e informar a
la o al Recepcionista para el cierre del folio en SISCOR.

La o el Técnico de la Red de Educacion Satelital (Red EDUSAT) de la Subdireccion Regional de Educacion Basica
debera:

e Emitir informes de reparacion o mantenimiento de la Red de Educacion Satelital (Red EDUSAT).
e Solicitar el material necesario para la reparacién de la Red de Educacion Satelital (Red EDUSAT).

¢ Acudir en la fecha programada a la Escuela Telesecundaria para revisar el equipo de la Red de Educacion Satelital
(Red EDUSAT) y detectar fallas.

La o el Recepcionista de la Subdirecciéon de Telesecundarias debera:
¢ Recibir, asignar, registrar y controlar la correspondencia de la Subdirecciéon de Telesecundarias.
La o el Responsable del Archivo de la Subdireccion de Telesecundarias debera:

¢ Resguardar los expedientes generados en la Subdireccién de Telesecundarias.

DEFINICIONES
Red EDUSAT: Siglas que identifican al sistema digitalizado que se recibe via sefial satelital (Red de
Educacion Satelital).
Mantenimiento: Conjunto de operaciones que se ejecutan para corregir los defectos o averias del equipo de
la Red EDUSAT. Para que funcione con las condiciones propicias de eficiencia y calidad.
Red: Estructura que cuenta con un patrén caracteristico.
SISCOR: Siglas que identifican al Sistema de Correspondencia de la Subdireccion de Telesecundarias.
INSUMOS
¢ Oficio de las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica solicitando mantenimiento Técnico de la Red EDUSAT.
RESULTADO

¢ Mantenimiento Técnico de la Red EDUSAT realizado.

e Reporte Técnico F-205112200/01/2017 de mantenimiento o reparacion de la Red EDUSAT emitido por la o el Técnico
de la Red EDUSAT.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

« Asesoria Técnico Pedagodgica para el Uso de los Recursos Tecnoldgicos de las Escuelas Telesecundarias.

¢ Autorizacion del Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias.
POLITICAS

La Subdireccién de Telesecundarias, aplicara medidas organizativas para que el proceso administrativo de la
Subdireccion de Telesecundarias, referente a la Red EDUSAT sea eficiente y de calidad.

La Subdireccién de Telesecundarias, debera establecer los medios de comunicacién y vinculaciéon con otras instancias
administrativas como la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal, Subdirecciones Regionales de Educacion
Basica, Supervisiones Escolares e Instituciones de la modalidad de Telesecundarias para dar solucién a las demandas de
equipamiento a escuelas que asi lo requieran.

La Subdireccion de Telesecundarias, informara de manera oportuna a la Subdireccion Regional de Educacion Basica, asi
como a las Supervisiones Escolares correspondientes cuando no se cuenten con los medios para proveer el material
necesario para llevar a cabo la reparacién o mantenimiento, quedando a su cargo la responsabilidad de hacerse llegar por
sus propios medios del material necesario.

La solicitud de mantenimiento técnico de la Red EDUSAT por parte de la Subdireccién Regional de Educaciéon Basica
podra ser por oficio, correo electrénico o llamada telefénica y la Subdireccion de Telesecundarias debera
independientemente del medio de comunicacion de la solicitud, asignara numero de folio de recepcioén y registrar en el
SISCOR, asi como dar el puntual seguimiento a dicha solicitud.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. ACTIVIDAD
PUESTO
1 Subdireccién Regional de Educacion Envia oficio en original y copia dirigido a la Subdireccion de
Basica Telesecundarias para solicitar mantenimiento Técnico de la Red

EDUSAT, obtiene acuse de recibo en la copia y archiva.
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10

11

12

13

14

15

16

Recepcionista de la Subdireccion de
Telesecundarias

Responsable General de la Subdireccién
de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de la
Direccion de Educacion Secundaria

Responsable General de la Subdireccién
de Telesecundarias

Responsable de la Red EDUSAT de la
Subdirecciéon de Telesecundarias

Técnica(o) de la Red EDUSAT

Responsable de Red EDUSAT de la
Subdireccion de Telesecundarias

Técnica(o) de la Red EDUSAT

Técnica(o) de la Red EDUSAT

Subdireccion Regional de Educacion
Basica

Recepcionista de la Subdireccion de
Telesecundarias

Responsable General de la Subdireccién
de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de la
Direccion de Educacion Secundaria

Responsable de la Red EDUSAT de la
Subdireccioén de Telesecundarias

Técnica(o) de la Red EDUSAT

<
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Recibe oficio original y copia de la Subdireccidon Regional de Educacion
Basica, solicitando mantenimiento Técnico de la Red EDUSAT, para la
revisiéon o reparaciéon de la falla que presenta el equipo de Red
EDUSAT, sella acuse de recibo en la copia y devuelve. Asigna numero
de folio, registra en el SISCOR y entrega para su atencion a la o al
Responsable General de la Subdirecciéon de Telesecundarias.

Recibe oficio original, se entera de la solicitud de mantenimiento
Técnico de la Red EDUSAT vy entrega a la o al Subdirector de
Telesecundarias.

Recibe oficio, se entera de la solicitud, entrega oficio e instruye
verbalmente a la o al Responsable General de la Subdireccion de
Telesecundarias para que se atienda dicha solicitud.

Recibe oficio, se entera de instruccion, entrega oficio y solicita
verbalmente a la o al Responsable de la Red EDUSAT de la
Subdireccion de Telesecundarias de seguimiento al mantenimiento o
reparacion de la red.

Recibe oficio, se entera de instruccién, resguarda oficio temporalmente,
se comunica via telefénica con la o el Técnico de la Red EDUSAT para
requerir el mantenimiento o reparacion del equipo que se sefiala en la
solicitud remitida a la Subdireccion de Telesecundarias por la
Subdireccion Regional de Educacién Basica.

Recibe llamada telefénica, se entera de instruccion, programa visita de
atencion al equipo de la Red EDUSAT de la Escuela Telesecundaria e
indica via telefonica la fecha de visita a la o al Responsable de Red
EDUSAT de la Subdireccion de Telesecundarias.

Recibe llamada telefénica, se entera de la fecha en que la o el Técnico
de la Red EDUSAT, asistira a revisar el equipo y espera.

En la fecha programada, acude a la Escuela Telesecundaria, revisa el
equipo de la Red EDUSAT y de acuerdo a la falla que presenta el
equipo determina:

¢Es posible el mantenimiento o reparacién?
No es posible el mantenimiento o reparacién.

Requisita Reporte Técnico F-205112200/01/2017, describiendo las
causas de la improcedencia del mantenimiento o reparacion y entrega
de manera econdmica a la Subdireccion Regional de Educacion
Basica.

Recibe Reporte Técnico F-205112200/01/2017, se entera y envia a
travées de oficio en original y copia a la Subdireccion de
Telesecundarias. Obtiene acuse de recibo en la copia y archiva.

Recibe oficio original y copia con Reporte Técnico F-
205112200/01/2017, sella acuse de recibo en la copia y devuelve,
registra en el SISCOR y entrega a la o al Responsable General de la
Subdireccion de Telesecundarias.

Recibe oficio con Reporte Técnico F-205112200/01/2017, se entera y
entrega a la o al Subdirector de Telesecundarias.

Recibe oficio con Reporte Técnico F-205112200/01/2017, se entera del
contenido, entrega e instruye su atencién a la o al Responsable de la
Red EDUSAT de la Subdireccion de Telesecundarias.

Recibe oficio con Reporte Técnico F-205112200/01/2017, se entera de
la instruccion y de las causas de improcedencia del servicio, se
comunica via telefénica con la o el Técnico de la Red EDUSAT.
Resguarda oficio y Reporte Técnico temporalmente.

Recibe llamada telefénica e informa detalladamente a la o al
Responsable de la Red EDUSAT de Ila Subdireccion de
Telesecundarias, los materiales necesarios para llevar a cabo el
mantenimiento o reparacion del equipo solicitado.
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20
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22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

Responsable de la Red EDUSAT de la
Subdireccion de Telesecundarias

Responsable de la Red EDUSAT de la
Subdireccion de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de la
Direccion de Educacion Secundaria

Responsable de la Red EDUSAT de la
Subdireccioén de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de la
Direccion de Educacion Secundaria

Responsable General de la Subdireccién
de Telesecundarias

Recepcionista de la Subdireccion de
Telesecundarias

Unidad de Apoyo a la Educacion Bésica y
Normal de la Subsecretaria de Educacion
Bésica y Normal

Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y
Normal de la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal

Recepcionista de la Subdireccion de
Telesecundarias

Responsable General de la Subdireccién
de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de la
Direccion de Educacion Secundaria

Responsable de la RED EDUSAT de la
Subdirecciéon de Telesecundarias

Responsable de la RED EDUSAT de la
Subdireccioén de Telesecundarias

Responsable de la RED EDUSAT de la
Subdireccion de Telesecundarias

Técnica(o) de la Red EDUSAT
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Se entera del material requerido para llevar a cabo el mantenimiento o
reparacion del equipo solicitado y determina:

¢ Se tiene el material en existencia?
No hay material en existencia.
Informa de manera verbal a la o al Subdirector de Telesecundarias.

Recibe informacion, se entera e instruye verbalmente a la o al
Responsable de la Red EDUSAT de Ila Subdireccion de
Telesecundarias, elabore oficio de solicitud de material dirigido a la
Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal de la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal.

Se entera de la instruccién, elabora oficio de solicitud de material
dirigido a la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal y entrega para firma a la
o al Subdirector de Telesecundarias.

Recibe oficio de solicitud de material, se entera, firma y entrega a la o
al Responsable General de la Subdireccion de Telesecundarias para
su envio.

Recibe oficio de solicitud firmado, se entera, entrega a la o al
Recepcionista de la Subdireccion de Telesecundarias para su envio.

Recibe oficio de solicitud firmado obtiene copia del oficio para acuse de
recibo y envia a la Unidad de Apoyo a la Educacion Béasica y Normal
de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal. Obtiene acuse de
recibo en la copia y archiva.

Recibe oficio de solicitud de material en original y copia, sella acuse de
recibo en la copia y devuelve.

A través de gestiones internas obtiene vales para surtir el material y
envia mediante oficio en original y copia a la Subdireccién de
Telesecundarias. Obtiene acuse de recibo en la copia y archiva.

Recibe oficio en original y copia con vales, sella acuse de recibo en la
copia y devuelve, registra en el SISCOR y entrega a la o al
Responsable General de la Subdireccién de Telesecundarias.

Recibe oficio con vales, se entera y entrega a la o al Subdirector de
Telesecundarias.

Recibe oficio con vales, se entera, entrega a la o al Responsable de la
Red EDUSAT de la Subdireccién de Telesecundarias e instruye
verbalmente acuda al Almacén de la Secretaria de Educacién por el
material requerido.

Recibe oficio con vales, se entera de instruccidon, resguarda
temporalmente el oficio, acude al Almacén de la Secretaria de
Educacion, obtiene el material requerido y se retira.

Se comunica via telefénica con la o el Técnico de la Red EDUSAT,
solicita acuda a la Subdireccion de Telesecundarias para recoger el
material para llevar a cabo el mantenimiento o reparacién. Se conecta
con la operacion nimero 32.

Hay material en existencia.

Se comunica via telefénica con la o el Técnico de la Red EDUSAT y
solicita acuda a la Subdireccion de Telesecundarias por el material
para llevar a cabo el mantenimiento o reparacion.

Recibe comunicacién telefonica, se entera de solicitud, acude a la
Subdireccion de Telesecundarias, obtiene el material requerido para
llevar a cabo la reparacion y se retira.
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Técnica(o) de la Red EDUSAT

Subdirecciéon Regional de Educacion
Bésica

Recepcionista de la Subdireccién de
Telesecundarias

Responsable General de la Subdireccion
de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de la
Direcciéon de Educacion Secundaria

Responsable de la Red EDUSAT de la
Subdireccion de Telesecundarias

Responsable del archivo de la
Subdireccion de Telesecundarias.

Técnica(o) de la Red EDUSAT

Subdireccion Regional de Educacion
Bésica

Recepcionista de la Subdireccién de
Telesecundarias

Responsable General de la Subdireccién
de Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de la
Direccion de Educacion Secundaria

Responsable de la Red EDUSAT de la
Subdirecciéon de Telesecundarias

Recepcionista de la Subdireccion de
Telesecundarias

Responsable del Archivo de la
Subdireccion de Telesecundarias

<
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Asiste a la Escuela Telesecundaria para reparar el equipo, una vez
reparado, requisita Reporte Técnico F-205112200/01/2017, que
entrega de manera econdmica a la Subdireccion Regional de
Educacion Basica.

Recibe Reporte Técnico F-205112200/01/2017, se entera y envia
mediante oficio en original y copia a la Subdireccién de
Telesecundarias. Obtiene acuse de recibo en la copia y archiva.

Recibe oficio original y copia con Reporte Técnico F-
205112200/01/2017, sella acuse de recibo en la copia y devuelve,
registra en el SISCOR y entrega a la o al Responsable General de la
Subdireccion de Telesecundarias.

Recibe oficio con Reporte Técnico F-205112200/01/2017, se entera y
entrega a la o al Subdirector de Telesecundarias.

Recibe oficio con Reporte Técnico F-205112200/01/2017, se entera de
la reparacion y entrega a la o al Responsable de la Red EDUSAT de la
Subdireccion de Telesecundarias.

Recibe oficio con Reporte Técnico F-205112200/01/2017, se entera,
informa a la o al Recepcionista de la Subdireccion de Telesecundarias
para el cierre del folio en el SISCOR, extrae del archivo temporal oficio
de solicitud de reparacién o mantenimiento, Reporte Técnico F-
205112200/01/2017, donde se describe las causas de improcedencia
del servicio, asi como del material requerido para llevar cabo la
reparacion o mantenimiento, integra expediente y entrega a la o al
Responsable del archivo de la Subdireccion de Telesecundarias para
su resguardo. Se conecta con la operacion niumero 47.

Recibe expediente integrado y archiva.

Si es posible el mantenimiento o reparacion.

Repara o da mantenimiento a la Red EDUSAT, requisita Reporte
Técnico F-205112200/01/2017, y entrega de manera econdémica a la
Subdireccion Regional de Educacién Basica.

Recibe Reporte Técnico F-205112200/01/2017, se entera y envia
mediante oficio en original y copia a la Subdireccién de
Telesecundarias. Obtiene acuse de recibo en la copia y archiva.

Recibe oficio original y copia con Reporte Técnico F-
205112200/01/2017, sella acuse de recibo en la copia y devuelve,
registra en el SISCOR y entrega a la o al Responsable General de la
Subdireccion de Telesecundarias.

Recibe oficio con Reporte Técnico F-205112200/01/2017, se entera y
entrega a la o al Subdirector de Telesecundarias.

Recibe oficio con Reporte Técnico F-205112200/01/2017, se entera de
la reparacion o mantenimiento, entrega a la o al Responsable de la
Red EDUSAT de la Subdireccion de Telesecundarias.

Recibe oficio con Reporte Técnico F-205112200/01/2017, se entera
que la reparacién o mantenimiento se llevd a cabo, informa a la o al
Recepcionista de la Subdireccién de Telesecundarias para el cierre del
folio en el SISCOR. Integra expediente con el oficio de solicitud de
reparacion o mantenimiento, anexa oficio con Reporte Técnico F-
205112200/01/2017, y entrega a la o al Responsable del Archivo de la
Subdireccion de Telesecundarias para su resguardo.

Recibe informacién, se entera del cierre de folio asignado e ingresa la
informacién al SISCOR vy cierra folio.

Recibe expediente integrado y archiva.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO TECNICO DE LA RED DE EDUCACION SATELITAL
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PROCEDIMIENTO:

MANTENIMIENTO TECNICO DE LA RED DE EDUCACION SATELITAL

SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BA SICA

TECNICA(O) DE LA RED EDUSAT

RESPONSABLE GENERAL DELA
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS

SUBDIRECTORA(OR) DE
TELESECUNDARIA S DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

\/

RECEPCIONISTADELA
SUBDIRECCION DE
TELESECUNDARIAS

RESPON SABLE DE LA RED EDUSAT
DE LA SUBDIRECCION DE
TELESECUNDARIAS

¢Se tiene el
material en
existencia?

TECNICA(O) DE LA RED EDUSAT
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO TECNICO DE LA RED DE EDUCACION SATELITAL

SUBDIRECTORA (OR) DE
TELESECUNDARIA S DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

RESPONSABLE DE LA RED EDUSAT DE LA RECEPCIONISTA DELA SUBDIRECCION RESPONSABLE GENERALDELA
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS DE TELESECUNDARIAS SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS

UNIDAD DE APOYO A LA
EDUCACION BASICA Y NORMAL
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

RESPONSABLE DE LA RED EDUSAT
DE LA SUBDIRECCION DE
TELESECUNDARIAS
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO TECNICO DE LA RED DE EDUCACION SATELITAL

SUBDIRECTORA(OR) DE
TELESECUNDARIA S DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

RESPONSABLE DE LA RED EDUSAT DE LA
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS

RESPONSABLE GENERAL DELA

TEONICA(O) DE LA RED EDUSAT SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS

R o ke

SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

le] —
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PROCEDIMIENTO:

MANTENIMIENTO TECNICO DE LA RED DE EDUCACION SATELITAL

SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
DE TELESECUNDARIAS

RESPONSABLE GENERAL DELA
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS

SUBDIRECTORA (OR) DE
TELESECUNDARIAS DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

Recibe Reporte Técnico, se
entera y envia mediante oficio
en original y copia. Obtiene
acuse de recibo en la copia y
archiva.

RESPONSABLE DE LA RED EDUSAT
DE LA SUBDIRECCION DE
TELESECUNDARIAS

Recibe oficio original y copia
con Reporte Técnico, sella

acuse de recibo en la copia y
devuelve, registra en el
SISCOR y entrega.

Recibe oficio con Reporte

Técnico, se entera y entrega.

Recibe oficio con Reporte

Recibe oficio con Reporte
Técnico, se entera, informa
para el cierre del folio en el
SISCOR, extrae del archivo
temporal oficio de solicitud de
reparaciéon o mantenimiento,
Reporte Técnico e informe
donde se describe las causas
de improcedencia del servicio,
asi como del material
requerido para llevar cabo la
reparacién o mantenimiento,
integra expediente y entrega
a la o al Responsable del
Archivo de la Subdireccién de
Telesecundarias para su

Recibe informacion, se entera
del cierre de folio asignado e
ingresa la informaciéon al
SISCOR y cierra folio.

)

resguardo.

TECNICA(O) DE LA RED EDUSAT

SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA

Repara o da mantenimiento a
la Red EDUSAT, requisita
Reporte Técnico y entrega de

manera econémica.

Recibe Reporte Técnico, se
entera y envia mediante oficio
en original y copia. Obtiene
acuse de recibo en la copia y
archiva.

RECEPCIONISTADELA
SUBDIRECCIONDE
TELESECUNDARIAS

Técnico, se entera de la
reparaciéon y entrega.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
LA SUBDIRECCION DE
TELESECUNDARIAS
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO TECNICO DE LA RED DE EDUCACION SATELITAL

SUBDIRECTORA(OR) DE
TELESECUNDARIA S DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

RESPONSABLE DE LA RED EDUSAT DE LA RECEPCIONISTA DELA SUBDIRECCION RESPONSABLE GENERAL DELA
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS DE TELESECUNDARIA S SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS

Reeba ofiele ergial ¥ copia
cof Reporte Teepieo, selia —44
acpse eami:ecba &0 13 eepia ¥

devuelve, regist)a en el
Recibe oficie con Reporte I_—'
Téenice, se entera ¥ entrega. g

SISEOR y entrega:
Recibe eficie con ﬁapana

\ Téenieo, se entera ia
\ FEparacion @ mamenlmleme ¥
entrega:
Recibe oficio con Reperte
Téonico, se entera due la —4'

reparacion o mantenimisnte

so lleve a cabe, informa para RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE

LA SUBDIRECCION DE

el cierre del felie en el TELESECUNDARIAS
SISEOR. |negra expediente Recibe informacion, se entera

eon el oficio de solicitud de del eierre de folie asignade e

Feparacion o mantenimiento, ingresa la infermacion al

anexa eoficio eom Reperte SISEOR y eierra folie.

Téenice, ¥ entrega a la o al

Respensable diel Arehive die la

Subdireceion

de
Telesecundarias para sy |
resguardo. |

ﬁielba expediente |ntegrade
y arehiva,

)
Cm

MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en el cumplimiento del mantenimiento o reparacion a la Red EDUSAT.
Numero de solicitudes atendidas de reparacion o
mantenimiento de Red EDUSAT. B % de eficiencia en asistencia Técnica a la
X 100=
Numero de solicitudes recibidas de reparacién o Red EDUSAT.

mantenimiento de Red EDUSAT.
REGISTRO DE EVIDENCIAS

e Reportes Técnicos emitidos por la o el Técnico de la Red EDUSAT y resguardados en el archivo de la Subdireccion de
Telesecundarias.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
¢ Reporte Técnico F-205112200/01/2017.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: “REPORTE TECNICO” F-
205112200/01/2017.

Objetivo: Llevar el registro del mantenimiento o reparacion de la Red EDUSAT de Telesecundarias.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original con base en los reportes presentados por la o el Técnico de la Red
EDUSAT de la Subdireccion Regional de Educacion Basica y se entrega a la Subdireccion de Telesecundarias.

No. Concepto Descripcion

1 Fecha Anotar con ndmeros el afio, mes y dia, en que se reporta la incidencia.

2 Horario Escribir la hora de entrada y salida en la que la o el Técnico de la Red
EDUSAT ingresa a la escuela Telesecundaria para realizar el mantenimiento
técnico.

| Datos de la Escuela Anotar el nombre, CCT, zona, region, localidad, municipio, teléfono, correo

electronico y matricula de la escuela telesecundaria en la que se solicité el
mantenimiento Técnico de la Red EDUSAT.

] Diagnostico Especificar el nivel de sefal satelital con base a la recepcion de la Antena
parabdlica, LNB, Decodificador, Cableado o Antena HD. Material utilizado y
en su caso anotar las observaciones realizadas.
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1 Servicios Anotar el Diagnostico, si se repar6 el equipo, asi como la Descripcion del
equipo, Observaciones, Comentarios sobre la atencién del servicio, ademas
de describir si se soluciono el problema.

v Inventario de equipo y Describir nombre, estado y cantidad del equipo o servicios con los que
servicios cuenta la escuela.
3 Técnico Responsable Escribir el nombre (s) y apellido (s) del Técnico Responsable de la Red
EDUSAT de la Subdireccion Regional de Educacion Basica.
4 Subdireccion de Escribir Apellido Paterno, Materno, Nombre (s) y firma de la o el Subdirector
Telesecundarias de Telesecundarias.
5 Sello Escolar Colocar el Sello de la Escuela Telesecundaria que solicito el mantenimiento
de la Red EDUSAT.
6 Vo. Bo. Subdireccion Escribir Apellido Paterno, Materno, Nombre (s), de la o el Subdirector
Regional Regional correspondiente.
7 Director Escolar Escribir Apellido Paterno, Materno, Nombre (s) y firma de la o el Director de

la Escuela Telesecundaria que solicito el mantenimiento de la Red EDUSAT.

Edicion: Primera
MANUAL DE,PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Junio de 2017
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS Cadigo: 205112200-08
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICO PEDAGOGICA PARA EL USO DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE
LAS ESCUELAS TELESECUNDARIAS.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en los servicios que ofrece la Subdireccion de Telesecundarias mediante la Asesoria Técnico
Pedagdgica para el uso de los Recursos Tecnoldgicos, para su uso en los procesos de ensefianza aprendizaje durante el
ciclo escolar y lograr los aprendizajes esperados en las y los alumnos de Telesecundaria.

ALCANCE

Aplica a las Escuelas Telesecundarias adscritas a la Subdireccion de Telesecundarias de la Direccién General de Educacién
Basica del Estado del Estado de México, asi como a las y los Servidores Publicos Docentes de la Subdireccion de
Telesecundarias que son los responsables de proporcionar las asesorias Técnico Pedagdgicas.

REFERENCIAS

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Cuarto Del Sistema Educativo Estatal. Seccion Segunda. De la
Calidad de la Educacion. Articulo 32 fracciones V, VII, X y XI. Capitulo Quinto. De los Tipos, Niveles, Modalidades y
Vertientes de la Educacion. Seccidon Primera. Clasificacion General. Articulo 95, inciso A fraccion |, inciso B fraccion IV
e inciso C, fraccion Ill. Gaceta del Gobierno. 6 de Mayo del 2011. Reformas 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 de Gobierno. 16 de Octubre del 2002. Reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205112200. Subdireccién de Telesecundarias. Gaceta del Gobierno. 13 de Junio de 2017

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Telesecundarias de la Direccién de Educacién Secundaria es la Unidad Administrativa responsable de
proporcionar la Asesoria Técnico Pedagogica para el uso de los recursos tecnolégicos de las Escuelas Telesecundarias que
asi lo soliciten.

La o el Director Escolar de Telesecundaria debera:

¢ Recibir informe sobre la solucién del problema de la Asesoria Técnico Pedagdgica para el uso de recursos
tecnolégicos y firmar reporte interno.

La o el Subdirector de Telesecundarias de la Direccion de Educacion Secundaria debera:

¢ Instruir verbalmente a las y los Auxiliares Académicos responsables de la Asesoria Técnico Pedagdgica atender los
reportes de asesorias.

¢ Recibir reporte interno y tarjeta informativa de la Asesoria Técnico Pedagdgica realizada.
La Subdirecciéon Regional, Supervision Escolar o Direccion Escolar debera:

¢ Realizar llamada telefénica a la Subdireccidon de Telesecundarias para solicitar Asesoria Técnico Pedagdgica para el
uso de los recursos tecnolégicos.
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Las y los Auxiliares Académicos responsables de la Asesoria Técnico Pedagdgica de los Recursos Tecnolégicos
de la Subdireccion de Telesecundarias deberan:

¢ Atender los reportes de las asesorias Técnico Pedagodgicas para el uso de los recursos tecnologicos de forma
inmediata.

e Acudir a la Escuela Telesecundaria y revisar los recursos tecnoldgicos, proporcionar asesoria e Informar a la o al
Director Escolar de Telesecundaria sobre la solucion del problema.

« Elaborar reporte interno y entregar para firma a la o al Director Escolar de Telesecundaria.

e Elaborar Tarjeta Informativa referente a las actividades realizadas y entregar a la o al Subdirector de Telesecundarias
de la Direccion de Educacion Secundaria.

La o el Recepcionista de la Subdirecciéon de Telesecundarias debera:

¢ Recibir llamada telefénica de la Subdireccién Regional, Supervision Escolar, o Direccidon Escolar solicitando Asesoria
Técnico Pedagdgica para el uso de los recursos tecnoldgicos y canalizar a las y los Auxiliares Académicos
responsables de la Asesoria Técnico Pedagdgica de la Subdireccion de Telesecundarias.

La o el Responsable del Archivo de la Subdireccion de Telesecundarias debera:

e  Recibir tarjeta informativa y archivar.

DEFINICIONES
Asesoria Técnico Desarrollo de acciones que permiten apoyar las practicas profesionales de los docentes
Pedagogica: en el uso eficiente de los recursos tecnoldgico.
Recursos Tecnolégicos: Son medios que se valen de la tecnologia para cumplir con su proposito. Los recursos

tecnolégicos pueden ser tangibles (como una computadora, una impresora u otra
magquina) o intangibles (un sistema, una aplicacion virtual).

INSUMOS

e Llamada telefénica de solicitud de Asesoria Técnico Pedagdgica para el uso de los recursos tecnoldgicos por parte de la
Subdireccion Regional, Supervision Escolar o Direccion Escolar.

RESULTADO
e Asesoria Técnico Pedagdgica para el uso los recursos tecnoldgicos realizada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ Mantenimiento Técnico de la Red de Educacion Satelital.
« Autorizacién del Proyecto de Mejora de las Instalaciones y Equipamiento de las Escuelas Telesecundarias.
POLITICAS

¢ Aplicar medidas organizativas para que el proceso, referente a las asesorias técnico pedagogicas de los recursos
tecnoldgicos sea eficiente y de calidad.

¢ Se debera establecer los medios de comunicacioén y vinculacion con otras instancias administrativas como la Unidad de
Apoyo a la Educacién Basica y Normal, Subdirecciones Regionales de Educacion Basica, Supervisiones Escolares e
Instituciones de la modalidad de Telesecundarias, para dar solucién a las demandas de equipamiento tecnoldgico a
escuelas que asi lo requieran.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. ACTIVIDAD
PUESTO
1  Subdireccion Regional, Supervision Realiza llamada telefénica a la Subdireccién de Telesecundarias para
Escolar o Direccién Escolar solicitar Asesoria Técnico Pedagdgica para el uso de los recursos
tecnoldgicos.

2 Recepcionista de la Subdireccion de Recibe llamada telefénica de la Subdireccién Regional, Supervision
Telesecundarias Escolar o Direccion Escolar solicitando Asesoria Técnico Pedagodgica

para el uso de los recursos tecnolégicos y la canaliza a las y los
Auxiliares Académicos Responsables de la Asesoria Técnico
Pedagogica de la Subdireccion de Telesecundarias.

3 Auxiliares Académicas(os) Reciben llamada telefonica, se enteran de la solicitud de Asesoria
Responsables de la Asesoria Técnico Técnico Pedagdgica para el uso de los recursos tecnolégicos, asesoran
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16

Pedagdgica de la Subdireccion de
Telesecundarias

Auxiliares Académicas(os)
Responsables de la Asesoria Técnico
Pedagdgica de la Subdireccion de
Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias
de la Direccién de Educacion
Secundaria

Auxiliares Académicas(os)
Responsables de la Asesoria Técnico
Pedagdgica de la Subdireccién de
Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educacion Secundaria

Auxiliares Académicas(os)
Responsables de la Asesoria Técnico
Pedagdgica de la Subdireccién de
Telesecundarias

Directora(or) Escolar de Telesecundaria

Auxiliares Académicas(os)
Responsables de la Asesoria Técnico
Pedagdgica de la Subdireccion de
Telesecundarias

Directora(or) Escolar de
Telesecundaria

Auxiliares Académicas(os)
Responsables de la Asesoria Técnico
Pedagdgica de la Subdireccién de
Telesecundarias

Auxiliares Académicas(os)
Responsables de la Asesoria Técnico
Pedagdgica de la Subdireccion de
Telesecundarias

Subdirectora(or) de Telesecundarias de
la Direccion de Educacion Secundaria

Auxiliares Académicas(os) responsables
de la asesoria técnico/pedagdgica de la
Subdireccion de Telesecundarias

Responsable del archivo de la
Subdireccion de Telesecundarias
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sobre las posibles soluciones que aquejan a los recursos tecnolégicos y
determinan:

¢Es posible la solucién a través de la asesoria telefonica?
Es posible.

Generan reporte de atencién interno e informan de manera verbal a la o
al Subdirector de Telesecundarias de la asesoria brindada.

Recibe informacion y se entera de la asesoria brindada.

No es posible.

Generan reporte interno e informan verbalmente a la o al Subdirector de
Telesecundarias sobre la necesidad de acudir a la Escuela
Telesecundaria solicitante para asesorar a las y los docentes para el uso
de los recursos tecnoldgicos.

Recibe informacion, se entera e instruye verbalmente a las y los
Auxiliares Académicos Responsables de la Asesoria Técnico
Pedagogica de la Subdireccion de Telesecundarias atiendan dicha
asesoria.

Reciben instruccién, se enteran, programan una visita a la Escuela
Telesecundaria para asesorar a las y los docentes para el uso de los
recursos tecnoldgicos e informan a través de llamada telefénica ala o al
Director Escolar de Telesecundaria la fecha en que asistiran.

Recibe llamada telefénica, se entera de la fecha en que asistiran para
asesorar para el uso de los recursos tecnoldgicos y espera.

En la fecha programada, acuden a la Escuela Telesecundaria, revisan
los recursos tecnoldgicos, proporcionan asesoria, atienden la
problematica y solucionan. Informan sobre la solucién del problema,
elaboran reporte interno y entregan para firma a la o al Director Escolar
de Telesecundaria.

Recibe informe y reporte interno, se entera de la solucion del problema,
firma y devuelve a las y los Auxiliares Académicos Responsables de la
Asesoria Técnico Pedagogica de la Subdireccion de Telesecundarias.

Reciben reporte interno firmado, se enteran y se retiran.

En su lugar de trabajo, elaboran Tarjeta Informativa referente a las
actividades realizadas y entregan con reporte interno firmado a la o al
Subdirector de Telesecundarias para conocimiento.

Recibe tarjeta informativa con reporte interno firmado, se entera que la
Asesoria Técnico Pedagdgica fue realizada y devuelve a las y los
Auxiliares Académicos Responsables de la Asesoria Técnico
Pedagdgica de la Subdireccién de Telesecundarias para su archivo.

Reciben tarjeta informativa con reporte interno firmado, se enteran y
entregan a la o al Responsable del Archivo de la Subdireccion de
Telesecundarias para su resguardo.

Recibe tarjeta informativa con reporte interno y archiva.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICO PEDAGOGICA PARA EL USO DE LOS RECURSOS

TECNOLOGICOS DE LAS ESCUELAS TELESECUNDARIAS.

ESCOLAR O DIRECCION ESCOLAR

RECEPCIONISTA DE LA SUBDIRECCION
DE TELESECUNDARIAS

SUBDIRECCION REGIONAL, SUPERVISION

AUXILIARES ACADEMICAS(OS)
RESPONSABLES DE LA ASESORIA TECNICO/
PEDAGOGICA DE LA SUBDIRECCION DE
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SUBDIRECTORA (OR) DE
TELESECUNDARIA S DE LA DIRECCION DE
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PROCEDIMIENTO:

ASESORIA TECNICO PEDAGOGICA PARA EL USO DE LOS RECURSOS
TECNOLOGICOS DE LAS ESCUELAS TELESECUNDARIAS.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE LA

DIRECTORA (OR) ESCOLAR DE
SUBDIRECCION DE TELESECUNDARIAS

TELESECUNDARIA

AUXILIARES ACADEMICAS(OS)
RESPONSABLES DE LA ASESORIA TECNICO/
PEDAGOGICA DE LA SUBDIRECCION DE
TELESECUNDARIAS

SUBDIRECTORA (OR) DE
TELESECUNDARIA S DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA

o

Recibe Ilamada telefdnica, se
entera de la fecha en que
asistiran para asesorar para el

En la fecha programada,
acuden, revisan los recursos
tecnoldgicos, proporcionan
asesoria, atienden la
problematica y solucionan.
Informan sobre la solucién del

uso de los recursos
tecnolégicosy espera.

|
Recibe informe y reporte

interno, se entera de la
solucién del problema, firmay
devuelve.

problema y elaboran reporte
interno y entregan para firma.

20

Reciben reporte interno
firmado, se enteran y se
retiran.

En su lugar de trabajo,

elaboran Tarjeta Informativa
referente a las actividades

realizadas y entregan con
reporte interno firmado para
conocimiento.

Recibe tarjeta informativa con
reporte interno firmado, se

“

Reciben tarjeta informativa
con reporte interno firmado,

Recibe tarjeta informativa con
reporte interno y archiva.

0z

FIN

se enteran y entregan para su
resguardo.

entera que la asesoria Técnico
Pedag 6gica fue realizada vy
devuelve para su archivo.

Indicador para medir la eficiencia en el cumplimiento de la Asesoria Técnico Pedagodgica

tecnolégicos.

Numero de asesorias Técnico Pedagdgicas para el uso de
los recursos tecnolégicos proporcionadas a las Escuelas
Telesecundarias.

Numero de asesorias Técnico Pedagdgica par el uso de
los recursos tecnolégicos solicitadas por las
Subdirecciones Regionales.

No aplica.

MEDICION

para el uso de los recursos

% de eficiencia en asesorias Técnico

X 100=

Pedagdgicas para el uso de los recursos

tecnolégicos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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VI. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

D

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

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accidon cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un
numero en secuencia y se escribird una breve descripcién de lo que
sucede en este paso al margen del mismo.

Linea continta. 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 pequeia 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 tamafo, 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
—
_

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 accioén o reunir determinada documentacion. Por
ello el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

Decisidn. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante
anotar dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o
hacia donde va.

<>
|

Fuera de Flujo. Cuando por necesidad del procedimiento, una
determinada actividad o participante ya no es recurrida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el
procedimiento.

VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (Junio de 2017) elaboracion del manual.

VIil. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Direccion de Educacion Secundaria.

Subdireccién de Telesecundarias.

IX. VALIDACION

Lic. Elizabeth Vilchis Pérez
Secretaria de Educacion
(Rubrica).
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Mtro. Juan Jaffet Millan Marquez
Subsecretario de Educacion Basica y Normal
(Rubrica).

L.C.P. Fernando C. Portilla Galan
Subsecretario de Planeacion y Administracion
(Rubrica).

Lic. Olga Hernandez Martinez
Directora General de Educacién Basica
(Rubrica).

Dra. Maria Guadalupe Pedroza Ortiz
Subdirectora de Telesecundarias
(Rubrica).

Lic. Fredi Lozada Cordoba
Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo
e Informatica
(Rubrica).
X. CREDITOS

El Manual de Procedimientos de la Subdirecciéon de Telesecundarias, fue elaborado por personal de la misma y de la Unidad
de Desarrollo Administrativo e Informatica, con la aprobacién técnica y visto bueno de la Direccidon General de Innovacion y
participaron en su integracion los siguientes Servidores Publicos:

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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Lider “B” de Proyecto
Secretaria de Educacion
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Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica

Lic. Fredi Lozada Cordoba
Jefe de la Unidad

Lic. L,ucero Romero Vera
Responsable del Area de Desarrollo Administrativo

Lic. Rocié Lamas Escalona
Encargada de Manuales

Lic. José Alberto Espinosa Hernandez
Lic. Marco Antonio Tapia Valdés
Analistas Administrativos



GACETA 26 de septiembre de 2017

Pégina 76 [0 L e B T O

ES}.'.;!.III;D E;z r.;1'é:><|r_n- = ; GR;&NDE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¢ Gestion para la adquisicion y distribucién de Libros de Texto.
¢ Gestion de Servicios para la operacion del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes.
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I. PRESENTACION

Il. OBJETIVO GENERAL

Il IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Gestion para la adquisicion y distribucion de Libros de Texto

Seguimiento de la firma de convenios de ejecucién y de coordinacién para la 205320000-1
distribucién de libros de texto gratuitos.

Integracion del Concentrado Estadistico de basica de inicio de cursos y la base 205320000-2
de datos de instituciones educativas del Sistema Educativo Estatal para la
asignacion de libros de texto.

Seleccion de libros de Educacién Secundaria para el ciclo escolar 205320000-3
correspondiente.

Gestion de servicios o recursos para apoyar la administracion, almacenaje y 205320000-4
transporte de libros de texto.

Seguimiento de la recepcion de libros de texto y materiales educativos en los 205320000-5
almacenes regionales.

Distribucion de libros de texto gratuitos de Educacion Basica a los Subsistemas 205320000-6
Educativos Estatal y Federalizado.

Atencion de solicitudes de libros de texto por incremento de matricula o nuevas 205320000-7
creaciones.

Gestion de Servicios para la operacion del Programa del Seguro Escolar
contra Accidentes.

Elaboracién de lineamientos del programa del seguro escolar contra accidentes 205320000-8
y apoyo al procedimiento de licitacion publica para la contratacion de la

Aseguradora.

Identificaciéon del Universo de Alumnas y Alumnos atendidos por el Programa 205320000-9

del Seguro Escolar contra Accidentes.
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Gestion del pago para la Indemnizacién por concepto de Muerte Accidental, 205320000-10
Pérdidas Organicas y Reembolso.

VI. SIMBOLOGIA
VIl. REGISTRO DE EDICIONES
VIIl. DISTRIBUCION
IX. VALIDACION
X. CREDITOS
. PRESENTACION

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

Para 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 propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

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

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién 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 centralizacidon o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta dependencias 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.

. OBJETIVO GENERAL

Mantener la eficiencia de respuesta a las solicitudes de atencion a los asuntos que correspondan a la Direccion General de
Administracién y Finanzas, proporcionando el apoyo, asesoria u orientacibn que requieran las diversas unidades
administrativas o instituciones académicas de la dependencia para el buen desempefio de sus funciones.

ll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMURNICACION COR EL USUARIC
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Gestion Para la Adquisicion de Libros de Texto: De la atencién y respuesta a las solicitudes presentadas ante la Direccion
General de Administracion y Finanzas.

Procedimientos:

1. Seguimiento de la firma de Convenios de Ejecucién y de Coordinacion para la Distribucién de Libros de Texto
Gratuitos.

2. Integracién del Concentrado Estadistico de Basica de inicio de cursos y la base de datos de Instituciones Educativas
del Sistema Educativo Estatal para la asignacion de Libros de Texto.

Seleccion de libros de educacién secundaria para el ciclo escolar correspondiente.
Gestion de servicios o recursos para apoyar la administracion, almacenaje y transporte de libros de texto.
Seguimiento de la recepcién de libros de texto y materiales educativos en los almacenes regionales.

Distribucion de libros de texto gratuitos de Educacion Basica a los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado.

N o o M~ ow

Atencion de solicitudes de libros de texto por incremento de matricula o nuevas creaciones.
Proceso:

Gestion de Servicios del Programa de Seguro Escolar contra Accidentes: De la atencidén de solicitudes del servicio al
cumplimiento e indemnizacién del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes.

Procedimientos

8. Elaboracion de Lineamientos del Programa Seguro Escolar Contra Accidentes y Apoyo al Procedimiento de Licitacion
Publica para la contratacion de la Aseguradora.

9. Identificacién del Universo de Alumnos atendidos por el Programa del Seguro Escolar contra Accidentes.
10. Gestion del Pago de la Indemnizacién por concepto de Muerte Accidental, Pérdidas Organicas y Reembolso.
IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE Fecha: Junio de 2017
ADMINISTRACION Y FINANZAS Cadigo: 205320000-01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LA FIRMA DE CONVENIOS DE EJECUCION Y DE COORDINACION PARA
LA DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS.

OBJETIVO

Mejorar el proceso de distribucion de libros de texto gratuitos en el Estado de México, mediante el seguimiento de la firma
de los convenios de ejecucion y de coordinacién, que celebran la Secretaria de Educacién Publica por conducto de la
Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos y la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de México.

ALCANCE

Aplica al Area de Distribucién de Libros de Texto de la Direccién General de Administracion y Finanzas, encargada del
seguimiento de la firma de los convenios de ejecucién y de coordinacion del Programa de Distribucion de Libros de Texto
Gratuitos para educacion basica.

REFERENCIAS

. Ley General de Educacion. Capitulo Il, Del Federalismo Educativo. Seccién 2.- De los Servicios Educativos. Articulo
19. Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993.

. Ley de Educacioén del Estado de México. Capitulo Tercero, de las Autoridades Educativas y sus Atribuciones. Seccién
Segunda, de las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal. Articulo 27, Fraccion XVI. Gaceta del Gobierno, 6 de
mayo de 2011.

. Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos como organismo publico descentralizado.
Articulo 8° Fraccion IX. Diario Oficial de la Federacion, 20 de febrero de 1980.

. Estatuto Organico de la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos. Capitulo IV, del Director General. Articulo 11.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de marzo de 2008.

. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educaciéon. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205320000 Direccion General de Administracion y Finanzas. Gaceta de Gobierno, 13 de junio de 2017.
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RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Administracion y Finanzas a través del Area de Distribucién de Libros de Texto, es la responsable
de recibir los convenios de ejecucion y de coordinacion y de remitirlos a la o al Titular de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion para su revision y visto bueno, obtener la firma de la o del Titular de la Secretaria de Educacion y canalizarlos a
las instancias del Gobierno Federal participantes.

La o el Titular de la Subdirecciéon General de la Comisiéon Nacional de Libros de Texto Gratuitos debera:

. Llevar el seguimiento de la firma de los convenios que celebre el Gobierno Federal con la Secretaria de Educacion del
Gobierno del Estado de México, para la distribucion de libros de texto.

. Gestionar la firma de la o del Titular de la Direccion General de la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos en
los convenios y enviar el tanto correspondiente a la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

La o el Titular de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México debera:
. Firmar los convenios de ejecucion y de distribucion de libros de texto y resguardar copia de los mismos.
La o el Titular de la Delegacion Federal de la Secretaria de Educacién Publica en el Estado de México debera:

. Avalar con su firma los convenios de ejecucion y de coordinacion que celebre el Gobierno Federal, a través de la
Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos de la Secretaria de Educacion Publica, con la Secretaria de Educacion
del Gobierno del Estado de México, para la distribucion de libros de texto.

La o el Titular de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion de la Subsecretaria General de Educacion
debera:

¢ Gestionar la firma de la o del Titular de la Secretaria de Educacién en los convenios de ejecucién y de coordinacion
que celebren el Gobierno Federal con el Gobierno del Estado de México, para la distribucion de libros de texto.

La o el Titular de la Coordinacién Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacién debera:

. Analizar los convenios y emitir sus observaciones, a efecto de que los compromisos que adquiera el Gobierno del
Estado de México para la distribucion de libros, estén acordes a las atribuciones y facultades del mismo, asi como de
la Secretaria de Educacion.

La o el Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion debera:

. Recibir los convenios de ejecucién y de coordinacién y canalizarlos al Area de Distribucién de Libros de Texto.

. Conocer los lineamientos y recomendaciones generales, que para la celebraciéon y firma de convenios emita la
Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

. Validar con su antefirma los convenios de Ejecucion y de Coordinacidn y gestionar por conducto de la o del Titular de
la Subsecretaria de Planeacion y Administracion, la firma de la o del Titular de la Secretaria de Educacion.

La o el Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto de la Direccion General de Administracion
y Finanzas debera:

. Apoyar a la o al Titular de la Direccion General de Administracién y Finanzas, en la revisién y adecuacion de los
convenios.

. Emitir los comentarios pertinentes respecto a los lineamientos y recomendaciones que indiquen lo relacionado a la
logistica de distribucion.

. Llevar el seguimiento de las diferentes etapas en que se encuentran los convenios.
La Recepcionista del Area de Distribucién de Libros de Texto debera:

+ Recibir la correspondencia ingresada, registrarla en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y presentarla a
la 0 al Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

DEFINICIONES

CONALITEG: Siglas que identifican a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, organismo
descentralizado de la Secretaria de Educacion Publica.

Responsable de las Servidora o Servidor Publico encargado del Area de Distribucion de Libros de Texto que
Funciones de coadyuva en las funciones a la o al Titular de la Direccion General de Administracion y
Distribucién de Libros de Finanzas ante la CONALITEG.
Texto:
Titular de la Direccidn Es la o el Responsable Unico del Desarrollo del Programa de Distribucion de Libros de
General de Texto Gratuitos en el Estado de México.

Administraciéon y
Finanzas:
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INSUMOS

. Proyectos de los Convenios de Ejecucion y de Coordinacion para la distribucién de libros enviado por la Comision
Nacional de Libros de Texto Gratuitos, a la o al Titular de la Direccién General de Administracion y Finanzas.

. Lineamientos y recomendaciones para la celebraciéon y firma de convenios, emitidos por la Comision Nacional de
Libros de Texto Gratuitos.

RESULTADOS

. Convenio de ejecucion para la distribucién de libros de texto gratuitos de preescolar y primaria; libros de telesecundaria
y libros para el maestro de educacion basica, debidamente firmado por las autoridades estatales y federales.

. Convenio de coordinacion para la distribucion de libros de secundaria, debidamente firmado por las autoridades
estatales y federales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Seleccion de Libros de Educacion Secundaria para el ciclo escolar correspondiente.

¢ Seguimiento de la Recepcioén de Libros de Texto y Materiales Educativos en los Aimacenes Regionales.

« Distribucion de libros de texto gratuitos de Educacion Basica a los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado.

POLITICAS

Los proyectos de los convenios de ejecucion y de coordinacion para la distribucion de libros de texto, seran canalizados a la
o al Titular de la Coordinacion Juridica y de Legislacion, para su revision y visto bueno.

Una vez analizados los convenios y emitidas las observaciones de la o del Titular de la Coordinacion Juridica y de
Legislacion, el Area de Distribucion de Libros de Texto, realizara las modificaciones correspondientes a los convenios y
conciliara los cambios realizados con la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

La o el Titular de la Direcciéon General de Administracion y Finanzas, gestionara la firma de los convenios por parte de la o
del Titular de la Secretaria de Educacion, por conducto de la o del Titular de Subsecretaria de Planeacion y Administracion y
verificara su cumplimiento.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/IPUESTO

Titular de la Subdireccién
General de la CONALITEG

Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la
S.P.yA.

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la
S.P.yA.

Responsable de las Funciones
de Distribucién de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Envia mediante oficio en original y copia a la o al Titular de la Direccion
General de Administracion y Finanzas, los proyectos de los Convenios de
Ejecuciéon y de Coordinacion para la distribucion de libros de texto, en
impreso y en disco magnético, asi como documento anexo con
lineamientos y recomendaciones generales, que para la celebraciéon y
firma de convenios se deben seguir. Obtiene acuse en la copia del oficio y
archiva.

Recibe oficio, proyectos de convenios y documento de lineamientos
anexo, en impreso y disco magnético, se entera y los turna al Area de
Distribucion de Libros de Texto, para su atencion y seguimiento,
documentos que se entregan a la Recepcionista.

Recibe oficio, proyectos de convenios y documento de lineamientos,
registra su ingreso en el Sistema de Control Interno de Correspondencia 'y
entrega a la o al Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros
de Texto.

Recibe oficio, proyectos de convenios y documento de lineamientos
anexos, en impreso y en disco magnético, se entera de los lineamientos y
resguarda provisionalmente los documentos recibidos. Elabora oficio en
original y copia para solicitar el visto bueno de los convenios a la o al
Titular de la Coordinacion Juridica y de Legislacion y lo presenta a la o al
Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

Recibe oficio, se entera, lo firma y devuelve a la o al Responsable de las
Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

Recibe oficio firmado, anexa los proyectos de convenios y los
lineamientos y recomendaciones en impreso, al oficio elaborado y los
entrega a la Recepcionista para su envio a la o al
Titular de la Coordinacion Juridica y de Legislacion, resguarda
provisionalmente los convenios y lineamientos que se encuentran en
medio magnético.

Recibe oficio de envio de convenios en original y copia y documentos
anexos, marca copia para acuse, registra su salida en el Sistema de
Control Interno de Correspondencia y envia original y anexos ala o al
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Titular de la Coordinacién
Juridica y de Legislacién de la
Secretaria de Educacién

Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la
S.P.yA.

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones
de Distribucién de Libros de
Texto de la Direcciéon General de
Administracion y Finanzas

Titular de la Direccion General de
Administracién y Finanzas de la
S.P.yA.

Titular de la Subdireccion
General de la CONALITEG

Titular de la Subdireccién
General de la CONALITEG

Titular de la Direccién General de
Administracién y Finanzas de la
S.P.yA.

Titular de la Subdireccién
General de la CONALITEG

Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la
S.P.yA.

Responsable de las Funciones
de Distribucién de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Titular de la Direccion General de
Administracién y Finanzas de la
S.P.yA.

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto
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Titular de la Coordinacion Juridica y de Legislacion para su analisis y
revision, obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio, los proyectos de los convenios y los lineamientos y
recomendaciones, aplica procedimientos internos para su analisis y
revision, asi como para la emision del dictamen de respuesta y lo envia
mediante oficio en original y copia, junto con los proyectos de convenios a
la o al Titular de la Direcciéon General de Administracion y Finanzas.
Obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio, convenios revisados y dictamen de la o del Titular de la
Coordinacién Juridica y de Legislacién, se entera y turna al Area de
Distribucion de Libros de Texto, documentos que entrega a la
Recepcionista.

Recibe oficio, dictamen y proyectos de convenios, registra su ingreso en
el Sistema de Control Interno de Correspondencia y los entrega a la o al
Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficio, convenios y dictamen con las observaciones de la o del
Titular de la Coordinaciéon Juridica y de Legislacion, accede al archivo
electronico y realiza la adecuaciéon de los convenios, de acuerdo al
contenido del dictamen, resguarda oficio, convenios impresos y dictamen,
entrega propuestas de modificacion de convenios a la o al Titular de la
Direccion General de Administracion y Finanzas para que lo envie a la o
al Titular de la Subdireccion General de la CONALITEG mediante correo
electrénico.

Recibe propuestas de modificaciéon de convenios, da su visto bueno y los
envia a la o al Titular de la Subdireccion General de la CONALITEG.

Recibe correo electrénico con los proyectos de convenios modificados y
comunicacion telefénica, solicitando el visto bueno, revisa cambios en los
convenios y determina:

¢Esta de acuerdo con las adecuaciones?
No esta de acuerdo con las adecuaciones.

Lo hace saber via telefénica a la o al Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas y le solicita realizar los ajustes.

Recibe via telefénica las recomendaciones de la o del Titular de la
Subdireccion General de la CONALITEG sobre los proyectos de
convenios, realiza las adecuaciones y mediante correo electrénico envia
nuevamente convenios modificados a la o al Titular de la Subdireccion
para su visto bueno.

Se conecta con la operaciéon niumero 13.
Esta de acuerdo con las adecuaciones.

Da el visto bueno via telefénica a la o al Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas, para que continte el tramite de firma.

Recibe via telefonica de la o del Titular de la Subdireccion General de la
CONALITEG el visto bueno a los cambios realizados a los proyectos de
convenios e informa personalmente de ello a la o al Responsable de las
Funciones de Distribucién de Libros de Texto para que haga la impresion
de los proyectos de convenios y se envien a firma de la o del Titular de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Recibe instruccion, imprime los convenios en cuatro tantos, elabora oficio
de envio a la o al Titular de la Coordinacion Juridica y de Legislacion en
original y copia y lo presenta con los convenios anexos a la o al Titular de
la Direccion General de Administracion y Finanzas.

Recibe convenios en cuatro tantos y oficio de envio a la o al Titular de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion, firma oficio y entrega a la
Recepcionista para su envio.

Recibe oficio y convenios en cuatro tantos anexos, obtiene copia para
acuse y registra su salida en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia, envia a la o al Titular de la Coordinacién Juridica y de
Legislacion, obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.
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21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

Titular de la Coordinacién
Juridica y de Legislacion de la
Secretaria de Educacion

Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la
S.P.yA.

Titular de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion de la
Subsecretaria General de
Educacion.

Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la
S.P.yA.

Titular de la Delegacion Federal
de la Secretaria de Educacioén
Publica en el Estado de México

Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la
S.P.yA.

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones
de Distribucién de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Titular de la Direccién General de
Administracién y Finanzas de la
S.P.yA.

Titular de la Subdireccion
General de la CONALITEG

Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la
S.P.yA.

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones
de Distribucién de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la
S.P.yA.
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Recibe oficio y los convenios en cuatro tantos, los valida y mediante oficio
en original y copia los envia a la o al Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas. Obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio y convenios en cuatro tantos, validados por la o el Titular de
la Coordinacion Juridica y de Legislacion, antefirma y los presenta
directamente a la o al Titular de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracién para que recabe la firma de la o del Titular de la
Secretaria de Educacion.

Recibe convenios en cuatro tantos ante firmados por la o el Titular de la
Coordinacion Juridica y de Legislacion y por la o el Titular de la Direccién
General de Administracién y Finanzas, se entera, gestiona la firma de la o
del Titular de la Secretaria de Educacion y los devuelve directamente a la
o al Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

Recibe convenios en cuatro tantos firmados por la o el Titular de la
Secretaria de Educacion, elabora oficio en original y copia dirigido a la o
al Titular de la Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica
en el Estado de México para solicitar su firma en los convenios.

Recibe oficio y convenios en cuatro tantos, se entera, los firma y los
devuelve mediante oficio a la o al Titular de la Direccién General de
Administracion y Finanzas. Obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio y convenios en cuatro tantos firmados, se entera y los remite
a la o al Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de
Texto, a través de la Recepcionista.

Recibe convenios firmados, registra su ingreso en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y los entrega a la o al Responsable de las
Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

Recibe convenios firmados, elabora oficio en original y copia para envio a
firma de la o del Director General de la CONALITEG anexa los convenios
firmados y lo presenta ante la o el Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas.

Recibe oficio de envio firmado con los convenios firmados por las
autoridades del Estado de México anexos que seran firmados por la o el
Director General de la CONALITEG, firma oficio y lo envia a la o al Titular
Subdireccion General de la CONALITEG.

Recibe oficio y convenios en cuatro tantos firmados por las autoridades
del Estado de México y aplica procedimientos internos para recabar la
firma de la o del Director General de la CONALITEG vy, una vez firmados,
los regresa mediante oficio a la o al Titular de la Direccidon General de
Administracion y Finanzas. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y cuatro tantos del convenio con firma del Director General
de la CONALITEG y los envia a la o al Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto para que los distribuya a las o los
Titulares que firmaron el convenio, documentos que entrega a la
Recepcionista del Area.

Recibe oficio y cuatro tantos de los convenios firmados, registra su
ingreso en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y entrega a
la o al Responsable de las Funciones de Distribuciéon de Libros de Texto
para su distribucion.

Recibe oficio y cuatro tantos del convenio firmado, obtiene copia del
convenio y resguarda. Elabora oficios en original y copia para enviar los
cuatro tantos del convenio a sus Titulares que firmaron y presenta oficios
a la o al Titular de la Direccién General de Administracion y Finanzas para
firma.

Recibe oficios de envio de los cuatro tantos del convenio, los firma, y

distribuye:

¢ Un tanto a la o al Titular de la Delegacién Federal de la Secretaria
de Educacion Publica en el Estado de México

e Untanto ala o al Titular de la Secretaria de Educaciéon del Gobierno
del Estado de México.

e Un tanto a la o al Director General de Servicios Educativos
Integrados al Estado de México vy,
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e Un tanto a la o al Director General de la Comision Nacional de
Libros de Texto.

Obtiene sello de recibido en la copia y archiva.

35 Titulares Reciben oficios en original y copia, junto con el tanto del convenio segun
corresponda, sellan de recibido en la copia del acuse y la devuelven.
36  Titular de la Direccién General de Obtiene sello de recibido en la copia y archiva.
Administracion y Finanzas de la Se conecta con el procedimiento “Integracion del concentrado
S.P.yA estadistico de basica de inicio de cursos y bases de datos de

instituciones educativas del Sistema Educativo Estatal para la
asignacion de libros de texto”.
DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LA FIRMA DE CONVENIOS DE EJECUCION Y DE
COORDINACION PARA LA DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO
GRATUITOS.

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES

TITULAR DE LA SUBDIRECCION RECEPCIONISTA DEL AREA DE DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
GENERAL DE LA CONALITEG DE ADMINISTLRAA(S:I%NYYAFINANZAS DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL
° ° DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INICIO

Envia mediante oficio
proyectos de los Convenios de
Ejecucion y de Coordinacion
para la distribucion de libros
de texto, en impreso y en disco
magnético, asi como
documento anexo con
lineamientos y
recomendaciones generales, |
que para la celebracion y firma |
de convenios se deben seguir.

Recibe oficio, proyectos de
convenios y documento de |
lineamientos anexo, en |
impreso y disco magnético, se
entera y los turna, para su
atencion y seguimiento.

Recibe oficio, proyectos de
convenios y documento de

lineamientos, registra su
ingreso en el Sistema de |
Control Interno de

Correspondencia y entrega. |

Recibe oficio, proyectos de
convenios y documento de
lineamientos anexos, en
impreso y en disco magnético,
se entera de los lineamientos.
Elabora oficio para solicitar el
visto bueno de los convenios a
la o al Titular de la
I Coordinacion Juridica y de
| Legislacién y lo presenta.

Recibe oficio, se entera, lo
firma y devuelve.

Recibe oficio firmado, anexa
los proyectos de convenios y

| los lineamientos y
| recomendaciones en impreso,
al oficio elaborado y los

entrega para su envio.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LA FIRMA DE CONVENIOS DE EJECUCION Y
DE COORDINACION PARA LA DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO
GRATUITOS.

TITULAR DE LA COORDINACION
JURIDICA Y DE LEGISLACION DE LA

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL

oficio y archiva.

TITULAR DE SUBDIRECCION GENERAL
DE LA CONALITEG

revisados y dictamen, se

enteray turna.

Recibe oficio, dictamen vy
proyectos de convenios,

SECRETARIA DE EDUCACION LASP.y A. DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Recibe oficio de envio de
convenios y documentos

| anexos, marca copia para
| acuse, registra su salida en el
Sistema de Control Interno de
Correspondencia y envia
- — original y anexo, obtiene acuse
Recibe oficio, los proyectos de en la copia del oficio y archiva.
los convenios y los
lineamientos y
recomendaciones, aplica |
procedimientos internos para |
su analisis y revision, y lo envia
mediante oficio, junto con los
proyectos de convenios.
Obtiene acuse en la copia del Recibe oficio, convenios

registra su ingreso en el
Sistema de Control Interno de
Correspondencia y los entrega.

Recibe oficio, convenios vy
dictamen con las
observaciones, accede al

archivo y realiza la adecuacion

Recibe propuestas de

Recibe correo electréonico con
los proyectos de convenios
modificados y comunicacion
telefénica, solicitando el visto
bueno, revisa cambios en los
convenios y determina:

Lo hace saber via telefénica

modificacién de convenios, da
su visto bueno y los envia.

y le solicita realizar los
ajustes.

de los convenios, entrega
propuestas de modificacién de
convenios para que lo envie a
la o al Titular de |la
Subdireccién General de la
CONALITEG mediante correo
electrénico.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LA FIRMA DE CONVENIOS DE EJECUCION Y
DE COORDINACION PARA LA DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO
GRATUITOS.

TITULAR DE LA SUBDIRECCCION
GENERAL DE LA CONALITEG

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DELASPyA.

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

\/

Da el visto bueno via telefonica
para que continte el tramite
de firma.

2ORd

Recibe via telefénica las
recomendaciones, realiza las
adecuaciones y mediante
correo electrénico envia
nuevamente.

TITULAR DE LA COORDINACION
JURIDICA Y DE LEGISLACION DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

To¥o!

Recibe via telefonica el visto
bueno a los proyectos de
convenios e informa

personalmente de ello para
que haga la impresién de los
proyectos de convenios.

Recibe instrucciéon, imprime los
convenios en cuatro tantos,
elabora oficio de envio en

Recibe convenios en cuatro
tantos y oficio de envio a la

Coordinacion Juridica y de
Legislacion, firma oficio vy
entrega.

Recibe oficio y convenios en
cuatro tantos anexos, obtiene
copia para acuse y registra su

Recibe oficio y los convenios
en cuatro tantos, los valida y
mediante oficio en original y
copia los envia. Obtiene acuse
en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio y convenios en
cuatro tantos, validados, ante
firma y los presenta

salida en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia,
envia, obtiene acuse en la
copia del oficio y archiva.

original y copia y lo presenta
con los convenios anexos.

TITULAR DE LA SUBSECRETARIA DE
PLANEACION Y ADMINISTRACION DE
LA SUBSECRETARIA GENERAL DE
EDUCACION

directamente para que recabe
la firma de la o del
C. Secretario de Educacion.

Recibe convenios en cuatro
tantos ante firmados en los
cuatro tantos, se entera,
gestiona la firma de la o del

)

C. Secretario de Educaciéon y
los devuelve.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LA FIRMA DE CONVENIOS DE EJECUCION Y
DE COORDINACION PARA LA DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO
GRATUITOS.

TITULAR DE LA DELEGACION
FEDERAL DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA EN EL ESTADO
DE MEXICO

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DELASP.y A.

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Recibe convenios en cuatro
tantos firmados por la o el
C. Secretario de Educacion,

elabora oficio dirigido a la o al
Titular de la Delegacién

Federal de la Secretaria de
Educacion Publica en el Estado
de México para firma.

Recibe oficio y convenios en
cuatro tantos, se entera, los
firma y los devuelve mediante
oficio. Obtiene acuse en la

copia del oficio y archiva.

TITULAR DE LA SUBDIRECCION
GENERAL DE LA CONALITEG

Recibe oficio y convenios en

cuatro tantos firmados, se
enteray los remite.

Recibe convenios firmados,

registra su ingreso en el
Sistema de Control Interno de
Correspondencia y los entrega.

Recibe convenios firmados,
elabora oficio en original y

Recibe oficio de envio de los

Recibe oficio y convenios en
cuatro tantos firmados y aplica

convenios, firmay lo envia.

procedimientos internos para
recabar la firma de la o del
Director General de la
CONALITEG, los regresa
mediante oficio. Obtiene acuse
y archiva.

Recibe oficio y cuatro tantos

del convenio con firma, los
envia para que los distribuya a
las o los Titulares que firmaron
el convenio,

copia para envio a firma anexa
convenios firmados y lo

presenta.

Recibe oficio y cuatro tantos
de los convenios firmados,
registra su ingreso en el
Sistema de Control Interno de
Correspondencia y entrega
para su distribucién.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LA FIRMA DE CONVENIOS DE EJECUCION Y
DE COORDINACION PARA LA DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

GRATUITOS.

TITULAR DE LA OFICINA DE
SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A
LA EDUCACION EN EL ESTADO DE

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE AMINISTRACION Y FINANZAS

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL

DELAS.P.yA. DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

\/

MEXICO

Recibe oficio y cuatro tantos
del convenio firmado, obtiene
copia del convenio y
resguarda. Elabora oficios en
original y copia para enviar los
cuatro tantos del convenio a
sus titulares que firmaron vy
presenta para firma.

Recibe oficios de envio de los
cuatro tantos del convenio, los
firma, y entrega

TITULARES

Reciben oficios en original y
| copia, junto con el tanto del

convenio seglun corresponda,
| sellan de recibido en la copia
del acuse y la devuelven.

Obtiene acuse y archiva.

Se conecta con el
procedimientos

“Integracion del
Concentrado  Estadistico
de basica de inicio de
cursos y la base de
instituciones educativas
del Sistema Educativo

Estatal para la asignacién
de libros de texto”.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la firma de los convenios de ejecucion y de coordinacion para la distribucion de libros
de texto en el Estado de México:

Total de dias habiles para la
gestion de la firma de
convenios

Fecha en que se reciben los proyectos de los convenios

- - X100=
Fecha en que se firman los convenios

Registro de Evidencias:

e Oficios de la CONALITEG, mediante el cual remite a la o al Titular de la Direccion General de Administracion y
Finanzas los proyectos de convenios.



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

LSl AR O

Pagina 88

e Oficio con el que la o el Titular de la Direccion General de Administracién y Finanzas remite a la CONALITEG, los
convenios firmados por las autoridades estatales.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Junio de 2017
GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Cédigo: 205320000-02
Pagina:
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL CONCENTRADO ESTADISTICO DE BASICA DE INICIO DE CURSOS Y LA

BASE DE DATOS DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL
PARA LA ASIGNACION DE LIBROS DE TEXTO.

OBJETIVO

Obtener de manera oportuna la informacién que sera presentada a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos de la
Secretaria de Educacion Publica, para la asignacion de libros de texto mediante la Integracién del Concentrado Estadistico
de Basica de inicio de cursos y la base de datos de Instituciones Educativas del Sistema Educativo Estatal.

ALCANCE

Aplica al personal del Area de Distribucién de Libros de Texto, encargados de realizar la cuantificacion de los requerimientos
de libros por ciclo y nivel escolar en el Estado de México.

REFERENCIAS

. Ley General de Educacion. Capitulo Il, Del Federalismo Educativo. Seccidn 2.- De los Servicios Educativos. Articulo
19. Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993.

. Ley de Educacién del Estado de México. Capitulo Tercero, de las Autoridades Educativas y sus Atribuciones. Seccién
Segunda, de las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal. Articulo 27, Fraccion XVI. Gaceta del Gobierno, 6 de
mayo de 2011.

. Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos como organismo publico descentralizado.
Articulo 8° Fraccién IX. Diario Oficial de la Federacion, 20 de febrero de 1980.

. Estatuto Organico de la Comisiéon Nacional de Libros de Texto Gratuitos. Capitulo IV, del Director General. Articulo 11.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de marzo de 2008.

. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205320000 Direccién General de Administracion y Finanzas. Gaceta de Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Administracion y Finanzas en calidad de Coordinadora Unica de Distribucién, a través del Area de
Distribucion de Libros de Texto, es la responsable de determinar los requerimientos de libros a solicitar ante la Comision
Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

La Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos de la Secretaria de Educacién Publica debera:

. Convocar a la o al Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas, a la reuniéon de logistica, para la
conciliacion y asignacion de libros de texto.

. Emitir los oficios de asignacion de libros de texto gratuitos, con base en la estadistica enviada por la o el Titular de la
Direccion General de Administracion y Finanzas y con base en los acuerdos establecidos en la reunion de conciliacion.

La o el Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Subsecretaria de Planeacién y
Administracion debera:

. Solicitar a la Direcciéon General de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion y a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar la validacion y proyeccion de la
estadistica basica de inicio de cursos de alumnas y alumnos, y docentes.

. Firmar los oficios dirigidos a la Direccion General de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion y a la Unidad
de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar.

. Conciliar con la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos los requerimientos de libros para cada ciclo escolar.

La o el Titular de la Direcciéon General de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion de la Subsecretaria
de Planeacion y Administracion debera:

. Preparar la estadistica basica de inicio de cursos para cada ciclo escolar y proporcionarla la Direccién General de
Administracién y Finanzas.
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La o el Titular de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de Educaciéon Basica y
Normal debera:

e Integrar y actualizar la base de datos de las escuelas del Sistema Educativo Estatal por nivel y vertiente educativa y
proporcionarla a la o al Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

La o el Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto de la Direccion General de Administracion
y Finanzas debera:

. Revisar la proyeccion de la estadistica basica.

. Participar en la conciliacion de los requerimientos de libros con la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
. Elaborar el concentrado de requerimientos por nivel educativo, para el pedido estatal de libros.

La o el Responsable de Familia de Libros en el Area de Distribucion de Libros de Texto debera:

« Proponery, en su caso, aplicar el porcentaje de libros que se adicionara a la proyeccién por ciclo escolar, tomando en
cuenta la estadistica del ciclo escolar anterior, el nUmero de escuelas y zonas escolares de nueva creacién por
Subsistema Educativo y el porcentaje de libros proporcionados con posterioridad al inicio del ciclo escolar.

La Recepcionista del Area de Distribucion de Libros de Texto debera:

e Recibir y registrar la correspondencia ingresada en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y entregarla al

titular.
DEFINICIONES
CONALITEG: Siglas con las que se identifica a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos
de la Secretaria de Educacion Publica.
Estadistica Basica: Total de alumnas y alumnos, y docentes registrados en el inicio de cursos de cada
ciclo escolar.
Familia de libros: Conjunto de textos identificados por nivel y vertiente educativa.
Responsable de las Funciones Servidora o Servidor Publico encargado del Area de Distribucién de Libros de Texto
de Distribucion de Libros de de la Direccion General de Administracion y Finanzas que coadyuva en las funciones
Texto: ante la CONALITEG.
S.E.B.Y N: Siglas que identifican a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal de la

Secretaria de Educacion.
S.P.Y.A.: Siglas con las que se identifican a la Subsecretaria de Planeacion y Administracion.

Titular de la Direccién General Responsable unico del desarrollo del Programa de Distribucion de Libros de Texto
de Administracion y Finanzas: Gratuitos en el Estado de México.

Vertiente educativa: Rama del nivel educativo que se enfoca a un tipo especifico de educacion.
INSUMOS

« Oficio de la CONALITEG donde solicita la Estadistica Basica de inicio de cursos del Sistema Educativo Estatal para la
conciliacion y asignacion de libros de texto para el préoximo ciclo escolar.

RESULTADOS

¢ Minuta de la Reunién de Logistica de Distribucion para el ciclo escolar, celebrada entre la Comision Nacional de Libros
de Texto Gratuitos, Direccion General de Materiales y Métodos Educativos, Direccion General de Planeacion,
Programacion y Presupuesto, Direccion General de Normatividad y Oficina de Servicios Federales de Apoyo a la
Educacion en el Estado de México de la Secretaria de Educacion Publica y la Direccién General de Administracion y
Finanzas del Gobierno del Estado de México.

¢ Oficios de asignacién de libros por parte de la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos de la Secretaria de
Educacion Publica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
« Distribucion de libros de texto gratuitos de Educacion Basica a los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado.
¢ Seguimiento de la firma de convenios de ejecucion y de coordinacion para la distribucion de libros de texto gratuitos.
e« Gestidn de servicios o recursos para apoyar la administracion, almacenaje y transporte de libros de texto.
¢ Seguimiento de la recepcioén de libros de texto y materiales educativos en los almacenes regionales.
POLITICAS

La proyeccion de libros de texto que requiere el Estado de México en cada ciclo escolar, debera realizarse con base en la
estadistica basica validada por la Direccion General de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
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La cantidad de libros a recibir en el Estado de México, sera la que se registre en la Minuta de la Reunién de Conciliacion y
Asignacion que se realiza con la CONALITEG.

Los elementos a tomar en cuenta para la proyeccion del porcentaje adicional en la solicitud de libros, seran: incremento de
matricula que se observe entre la estadistica basica de inicio de cursos y la del fin de cursos del ciclo escolar anterior, el
numero de instituciones educativas de nueva creacién y el nimero de libros suministrados por el Area de Distribucién de
Libros de Texto a solicitud expresa de autoridades educativas por perdidas, deterioro o siniestros.

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

No. ACTIVIDAD

/IPUESTO

Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Titular de la Direccion General
de Administracion y Finanzas de
laS.P.yA

Responsable de las Funciones
de Distribucién de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Direccion General de
Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacién de la
S.P.YA.

Titular de la Direcciéon General
de Administracion y Finanzas de
laS.P.yA

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Viene del procedimiento “Seguimiento de la firma de convenios de
ejecucion y de coordinacion para la distribucion de libros de texto
gratuitos”.

Recibe oficio de solicitud de Estadistica Basica y de la Base de Datos de
Instituciones Educativas del Sistema Educativo Estatal para la
Conciliacion y Asignacion de libros de texto por la CONALITEG, se entera
e instruye a la Recepcionista para que elabore oficio dirigido a la
Direccion General de Informacién, Planeacién, Programacion vy
Evaluacion, a través del cual, se solicita la estadistica basica de inicio de
curso.

Recibe indicacion, elabora oficio para solicitar a la Direccion General de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, la estadistica basica
de inicio de cursos debidamente validada, y la proyeccién esperada para
el préximo ciclo escolar y lo presenta a la o al Responsable de las
Funciones de Distribucién de Libros de Texto para antefirma.

Recibe oficio, lo antefirma y lo presenta personalmente a la o al Titular de
la Direccion General de Administracion y Finanzas para firma.

Recibe el oficio, se entera, firma y devuelve para su entrega a la o al
Responsable de las Funciones de Distribuciéon de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracion y Finanzas.

Recibe oficio firmado, lo entrega a la Recepcionista del Area y la instruye
para su envio.

Recibe oficio, obtiene copias, las marca para conocimiento y acuse,
registra su salida en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y
distribuye: original a la Direccion General de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacién, y copia a la o al Subsecretario de Planeacion
y Administracion, obtiene acuse de ambas instancias en la copia del oficio
y archiva.

Recibe oficio, se entera de los requerimientos de informacion, prepara la
estadistica basica validada de inicio de cursos, asi como las proyecciones
para el préximo ciclo escolar y los turna a la o al Titular de la Direccion
General de Administracion y Finanzas, mediante oficio en original y copia,
obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y la estadistica basica validada y proyectada, firma de
recibido, se entera y turna al Area de Distribucién de Libros de Texto,
mediante oficio el cual elaboran en original y copia, que entrega a la
Recepcionista, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y documento con informacién de la estadistica basica que
envio la Direccién General de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion de la Subsecretaria de Planeacién y Administracion, asi como
el oficio de la o del Titular de la Direccién General de Administracién y
Finanzas, registra su ingreso en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia y entrega oficio y documento de estadistica basica a la o
al Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Responsable de las Funciones
de Distribucién de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Titular de la Direccion General
de Administracion y Finanzas de
laS.P.yA

Responsable de las Funciones
de Distribucién de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar de
laS.E.B.yN.

Titular de la Direccion General
de Administracion y Finanzas de
laS.P.yA.

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones
de Distribucién de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Responsable de Familia de
Libros del Area de Distribucion
de Libros de Texto

GACETA

S T R RO Pégina 91
Recibe oficio y documento de la estadistica basica validada y proyectada,
se entera y retiene provisionalmente. Instruye a la o al Recepcionista para
que elabore oficio dirigido a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar de las Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, para
solicitar la base de datos de instituciones educativas del Sistema
Educativo Estatal, agrupados por nivel y modalidad educativa.

Recibe indicacion, elabora oficio en original, dirigido a la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar y lo presenta a la o al
Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficio, lo antefirma y lo presenta personalmente a la o al Titular de
la Direccion General de Administracion y Finanzas para firma.

Recibe el oficio, se entera, firma y devuelve para su entrega a la o al
Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracion y Finanzas.

Recibe oficio firmado y lo entrega a la Recepcionista del Area a quien
instruye para su envio.

Recibe oficio, obtiene copias, las marca para conocimiento y acuse,
registra su salida en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y
envia a la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar, obtiene
acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio, se entera, firma de recibido, procesa informacién solicitada
para educacion preescolar, primaria y telesecundaria, integra y actualiza
base de datos, la graba en medio electrénico y la envia a la o al Titular de
la Direccion General de Administracion y Finanzas, mediante oficio que
elabora en original y copia. Obtiene acuse de recibo y lo archiva.

Recibe oficio y medio electrénico con datos de instituciones educativas,
se entera, firma de recibido y remite documentos al Area de Distribucion
de Libros de Texto, a través de oficio que elabora en original y copia,
mismo que entrega a la Recepcionista, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio e informacion de instituciones educativas emitidos por la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar en medio magnético
y oficio de la o del Titular de la Direccién General de Administracion y
Finanzas, registra su ingreso en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia y entrega todo a la o al Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficios e informacion de instituciones educativas, extrae la
informacion estadistica proporcionada por la Direccion General de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, la copia vy
complementa con la informacién proporcionada por la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, integra un concentrado de base
de datos, en el que la informacion esta dividida por familia de libros,
obtiene respaldos de archivos magnéticos por familia de libros y entrega
el que corresponde a cada Responsable de Familia de Libros y los
instruye para que realicen la proyeccién de requerimientos en el nivel y/o
modalidad educativa que les corresponde, para la obtencion del
concentrado estatal de libros.

Recibe bases de datos de la familia de libros a su cargo en disco
magnético e indicaciones, procesa la informacion para integrar cuadro con
el numero de libros por escuela, nivel educativo, regién y zona escolar,
asi como por almacén regional que los suministrara, realiza proyeccion de
acuerdo a los criterios establecidos (crecimiento del nimero de alumnas y
alumnos, nuevas creaciones, reposiciones por deterioro, siniestro y otras
causales) y, una vez integrado el cuadro, respalda informacion, obtiene
archivo electronico y lo presenta a la o al Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de Texto.
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21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

Responsable de las Funciones
de Distribucién de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Titular de la Direcciéon General
de Administracion y Finanzas de
laS.P.yA

Comision Nacional de Libros de
Texto Gratuitos de la Secretaria
de Educacion Publica

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Titular de la Direccion General
de Administracion y Finanzas de
laS.P.yA.

Comision Nacional de Libros de
Texto Gratuitos de la Secretaria
de Educacién Publica

Titular de la Direccion General
de Administracion y Finanzas de
laS.P.yA.

Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Comision Nacional de Libros de
Texto Gratuitos de la Secretaria
de Educacién Publica

Titular de la Direccion General
de Administracion y Finanzas de
laS.P.yA

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto
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Recibe los cuadros con la informacion estadistica de cada uno de las y los
Responsables de Familias de Libros en archivo electrénico, valida la
asignacion proyectada de libros para alumnas y alumnos de educacion
preescolar, primaria y secundaria, por cada almacén regional, region,
zona escolar y escuela, integra concentrado estadistico general, lo
imprime y lo presenta a la o al Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas.

Recibe impreso el concentrado estadistico sobre los requerimientos de
libros y lo resguarda en espera de la notificacion de la Comision Nacional
de Libros de Texto Gratuitos, para asistir a la reunién para la conciliacion
y asignacion de libros.

Envia mediante correo electronico al Area de Distribucién de Libros de
Texto, la convocatoria para asistir a la reunion de conciliacion y
asignacion de libros, indicando la fecha, hora y lugar de la misma.

Consulta el correo electronico del Area, identifica comunicado electronico
de la CONALITEG, se entera de la convocatoria a la reunién de
conciliacion y asignacién, imprime convocatoria y la entrega a la o al
Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe la convocatoria a la reunién de conciliacion y asignacion, se entera
y lo entrega a la o al Titular de la Direccién General de Administraciéon y
Finanzas.

Recibe convocatoria a reunién de conciliaciéon y asignacion, se entera y
en la fecha establecida acude con el concentrado estadistico de
requerimientos de libros de la Entidad a la reunién de logistica para la
distribucién, presidida por la Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuitos.

Preside y coordina la reunion de logistica para la distribucién de libros de
texto, con la participacion de las y los Responsables de la Distribuciéon de
Libros de Texto de las Entidades Federativas incluida la o el Titular de la
Direccion General de Administracion y Finanzas.

Participa en la reuniéon en la que se concilia la proyeccién con las
instancias participantes del Gobierno Federal, identifica la asignacion para
el Estado de México, obtiene copia de la minuta de la reunion en la que se
establece la asignacién de libros para alumnas y alumnos, y maestros de
educacion preescolar, primaria, telesecundaria del Estado de México y se
retira, en espera de los oficios de asignacion. Entrega copia de la minuta
de reunion a la o al Responsable de las Funciones de Distribucién de
Libros de Texto.

Se conecta con la operacién 31.

Recibe copia de la minuta de la reunién, donde se establece la asignacién
de libros para el Estado de México, se entera y resguarda en espera de
los oficios de asignacion.

Se conecta con la operacién numero 33.

Con base en la proyeccion y conciliacion de estadisticas, realizada en
coordinacion con la o el Titular de la Direccion General de Administracion
y Finanzas y plasmada en la minuta, emite oficios de asignacion de libros
por familia y los envia a la o al Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas, en original y copia. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficios de asignacién de libros para alumnas y alumnos, y
maestros del ciclo escolar, se entera y turna oficios recibidos al Area de
Distribucion de Libros de Texto, a través de oficio en original y copia que
entrega a la Recepcionista del Area de Distribucién de Libros de Texto.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficios de asignacion, registra su ingreso en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y los entrega a la o al Responsable de las
Funciones de Distribucion de Libros de Texto.
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33 Responsable de las Funciones Recibe oficios con informacion sobre la asignacion, se entera y espera el
de Distribucion de Libros de inicio de la entrega de los libros de texto gratuitos en los almacenes

Texto de la Direccion General de regionales. Resguarda los oficios.

Administracion y Finanzas _— _— r
y Se conecta con el procedimiento “Seguimiento de la recepciéon de

libros de texto y materiales educativos en los almacenes regionales”.
DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL CONCENTRADO ESTADISTICO DE BASICA DE INICIO DE CURSOS Y LA BASE DE
DATOS DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL PARA LA ASIGNACION DE
LIBROS DE TEXTO.

RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES

DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE RECEPCIONISTA DEL AREA DE TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL DISTRIBUCION DE LIBROS DE TExTO | PEADMINISTRACION ¥ FINANZAS DE INFORMACION, PLANEACION,
LA SPP.YA. PROGRAMACION Y EVALUACION

DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Viene del procedimiento
“Seguimiento de firma de
convenios de ejecucion y de

coordinacién para la
distribuciéon de libros de texto
gratuitos”.

1

Instruye que elabore oficio
dirigido a la Direccion General
de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacién, a
través del cual, se solicita la |
estadistica basica de inicio de |
curso.

| Recibe indicacion, elabora
| oficio en original y dos copias
y lo presenta para antefirma.

Recibe oficio, lo antefirma y lo |
presenta personalmente para |

firma.
Recibe el oficio, se entera,
| firma y devuelve para su
| entrega.
Recibe oficio firmado, lo
entrega y la instruye para su |
envio. |
Recibe oficio, Obtiene copias,
las marca de conocimiento, |
registra su salida en el Sistema |
de Control Interno de
Correspondencia y distribuye,
obtiene acuse de ambas
instancias en la copia del oficio Recibe oficio, se entera de los
y archiva. | requerimientos de informacion,
° | prepara y los turna mediante
oficio en original y copia,
obtiene acuse y archiva.

Recibe oficios y la estadistica
| basica validada y proyectada,
| firma de recibido se entera y

turna, mediante oficio el cual
elaboran en original y copia, y
entrega. Obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio y documento con
informacién, asi como el oficio
de la o del Titular de la

| Direccion General de
@ | Administracién y Finanzas de
México, registra su ingreso en
el Sistema de Control Interno
de Correspondencia y entrega
oficio y documento de
estadistica basica.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL CONCENTRADO ESTADISTICO DE BASICA DE INICIO DE CURSOS Y LA BASE DE
DATOS DE INSTICUIONES EDUCATIVAS DEL SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL PARA LA ASIGNACION DE

LIBROS DE TEXTO.

RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE

UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR

DE ADMINISTRACION Y FINANZAS LASP.YA. DELA SEB.YN.
Recibe oficio y documento de
la estadistica basica validada y
proyectada, se entera y retiene
provisionalmente. Instruye que
elabore oficio dirigido a la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar
de las  Subsecretaria de |
Educacion Basica y Normal, |
para solicitar la base de datos
de instituciones educativas del
Subsistema Educativo Estatal.
Recibe indicacién, elabora
| oficio en original y copia y lo
| presenta.
Recibe oficio, lo antefirma y lo |
presenta personalmente, para |
firma.
| Recibe el oficio, se entera,
| firma y devuelve para su
entrega.
Recibe oficio firmado y lo
entrega a quien instruye para |
su envio. |
Recibe oficio, Obtiene copias,
las marca para acuse, registra
su salida en el Sistema de
Control Interno de
Correspondencia y envia,
obtiene acuse en la copia del |
oficio y archiva. |
Recibe oficio, se entera, firma
de recibido, procesa
informacion solicitada, integra
y actualiza base de datos, la
graba en medio electrénico y
| la envia mediante oficio que
| elabora en original y copia.
Obtiene acuse de recibo y lo
archiva.
Recibe oficio y archivo
electrénico con datos de

Recibe oficio e informaciéon en
medio magnético y oficio,
registra su ingreso en el

Sistema de Control Interno de
Correspondencia y entrega
todo.

instituciones educativas, se
entera y remite documentos, a
través de oficio que elabora en
original. Obtiene acuse 'y
archiva.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL CONCENTRADO ESTADISTICO DE BASICA DE INICIO DE CURSOS Y LA BASE DE

DATOS DE INSTITUCIONESDUCATIVAS DELSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL PARA LA ASIGNACION DE
LIBROS DE TEXTO.

RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DE FAMILIA DE
LIBROS DEL AREA DE DISTRIBUCION

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE

COMISION NACIONAL DE LIBROS DE
TEXTO GRATUITOS DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DELIBROS DE TEXTO LA S.P. Y A. PUBLICA
Recibe oficios e informacion,
extrae la informaciéon
estadistica proporcionada por
la  Direcciéon  General de
Informacion, Planeacion,
Programacioén y Evaluacion, la
fotocopia y complementa con
la informacién proporcionada
por la Unidad de Planeacion, |
Evaluacion y Control Escolar,
integra un concentrado de | °
base de datos, obtiene
respaldos de archivos
magnéticos, entrega el que Recibe bases de datos de la
corresponde y los instruye familia de libros a su cargo en
para que realicen la proyeccién disco magnético e
de requerimientos para la indicaciones, procesa la
obtencion del concentrado informacion para integrar
estatal de libros. cuadro con el nimero de libros
por escuela, nivel educativo,
region y zona escolar, asi
| como por almacén regional
| que los suministrara, realiza
proyeccién de acuerdo a los
criterios establecidos y una vez
integrado el cuadro, respalda
Recibe los cuadros con la informacién, obtiene archivo
informacién  estadistica en electrénico y lo presenta.
archivo electrénico, valida la
asignacion proyectada de |
libros, integra concentrado |
estadistico general, lo imprime
y lo presenta.
Recibe impreso del
concentrado estadistico sobre
los requerimientos de libros y
lo resguarda en espera de la
notificacion de la Comision
Nacional de Libros de Texto
Gratuitos, para asistir a la |
reunion para la conciliacién y |
asignacion de libros.
Envia mediante correo

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

electrénico la convocatoria
para asistir a la reunién de
conciliacion y asignacion de
libros, indicando la fecha, hora
y lugar de la misma.

Consulta el correo electrénico
del Area, identifica
comunicado electréonico de la

CONALITEG, se entera de la
convocatoria a la reuniéon de
conciliacion y asignacion,
imprime correo electrénico y lo
entrega.




Pagina 96 ey 26 de septiembre de 2017

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL CONCENTRADO ESTADISTICO DE BASICA DE INICIO DE CURSOS Y LA BASE DE

DATOS E INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL PARA LA ASIGNACION DE
LIBROS DE TEXTO.

RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE
LA SP.YA.

COMISION NACIONAL DE LIBROS DE
TEXTO GRATUITOS DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PUBLICA

&

Recibe correo electrénico
impreso de la convocatoria a |
reunion de conciliacion y
asignacion, se entera y lo l
entrega.

Recibe convocatoria a reuniéon
de conciliacion y asignacioén, se

entera y en la fecha |
establecida acude con el |
concentrado estadistico de

requerimientos de libros de la

Entidad a la reunion de - - —

logistica para la distribucion. Preside y coordina la reunién
de logistica para la distribucién
de

libros de texto, con la

participacién de los
Coordinadores Unicos de

Participa en la reunién en la

que se concilia la proyeccién

Distribucién de Libros de
Texto de las Entidades
Federativas.

| con las instancias participantes

° | del Gobierno Federal, identifica

la asignacién para el Estado de

México, obtiene copia de Ila
minuta de la reunién y se
retira, en espera de los oficios
de asignacién. Entrega copia

Recibe copia de la minuta de la
reunion, donde se establece la
asignacion de libros para el de la minuta de reunién.
Estado de México, se entera y
resguarda en espera de los
oficios de asignacion Se

conecta con la operacion

numero 33. |

g |
Recibe oficios de asignacion
de libros para alumnas vy
alumnos y maestros del ciclo
| escolar, se entera y turna
| oficios recibidos a través de

oficio en original y copia.
Obtiene acuse y archiva.

O\

Con base en la proyeccion y
conciliacion de estadisticas,
realizada y plasmada en la
minuta, emite oficios de
asignacion de libros por familia
y los envia, en original y copia.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficios de asignacion,
registra su ingreso en el
Sistema de Control Interno de
Correspondencia y los entrega.

Recibe oficios con informacion
sobre la asignacioén, se enteray
espera el inicio de la entrega
de los libros de texto gratuitos
en los almacenes regionales.
Resguarda los oficios.

[

Se conecta con el
procedimiento
“Seguimiento de la
recepcion de libros de
texto y materiales
educativos en los
almacenes regionales”.

MEDICION
Indicador para medir la eficiencia determinacién de requerimientos de libros para el Estado de México:

Cantidad de libros asignados al Estado de México por la
Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos

Porcentaje de eficiencia en la atencion
de la demanda de libros de texto para

X 100= el Gobierno del Estado de México.

Cantidad de libros proyectados y solicitados por el Estado de
México para el ciclo escolar
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Registro de Evidencias:
. Concentrado estadistico de requerimientos de libros del Estado de México, presentado a la CONALITEG.

. Oficios de asignacion de libros por familia, emitidos por la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE Fecha: Junio de 2017
ADMINISTRACION Y FINANZAS Cédigo: 205320000-03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: SELECCION DE LIBROS DE EDUCACION SECUNDARIA PARA EL CICLO ESCOLAR
CORRESPONDIENTE.

OBJETIVO

Mejorar el proceso de seleccion de libros de texto gratuitos para alumnas y alumnos de educacion secundaria, que realizan
las y los docentes de este nivel educativo en el Estado de México, mediante la seleccion oportuna de los libros y la
elaboracion del concentrado estatal de solicitud de libros ante la federacion para el ciclo escolar correspondiente.

ALCANCE

Aplica al personal del Area de Distribucion de Libros de Texto, encargado de elaborar el concentrado estatal de libros, tanto
para el Programa Estatal como para el Programa Federal y docentes de las escuelas oficiales de educacion secundaria del
Sistema Educativo del Estado de México, encargados de seleccionar los libros de texto a utilizar, en las asignaturas que
imparten.

REFERENCIAS

. Ley General de Educacion. Capitulo 1l, Del Federalismo Educativo. Seccién 2.- De los Servicios Educativos. Articulo
19. Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993

. Ley de Educacién del Estado de México. Capitulo Tercero, de las Autoridades Educativas y sus Atribuciones. Seccion
Segunda, de las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal. Articulo 27, Fraccion XVI. Gaceta del Gobierno, 6 de
mayo de 2011.

. Convenio de Coordinacion para la Distribucion de Libros de Secundaria. Ciclo escolar correspondiente.

. Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educaciéon. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205320000 Direccién General de Administracion y Finanzas. Gaceta de Gobierno, 13 de junio de 2017.

. Lineamientos Generales para la Operacion del Programa de Distribucion de Libros de Secundaria. Comision Nacional
de Libros de Texto Gratuitos. Ciclo escolar correspondiente.

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Administracion y Finanzas a través del Area de Distribucion de Libros de Texto, es la responsable
de coordinar la exhibicion y seleccion de los libros de secundaria autorizados por la Secretaria de Educacion Publica y de
integrar los requerimientos de libros para el Estado de México.

La Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos de la Secretaria de Educacién Publica debera:
. Elaborar el calendario general de actividades para el proceso de exhibicion y seleccién de libros de secundaria.

. Emitir el formato “Seleccién de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar” y el programa de la captura de la
informacion.

. Enviar los libros muestra, carteles y catalogos, al Area de Almacenes de la Secretaria de Educacion para la distribucién
a los centros de exhibicion.

La o el Titular de la Delegacion de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de México debera:
. Validar el Concentrado Estatal de Solicitud de Libros de Secundaria.

La o el Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion debera:

. Informar via oficio a los dos Subsistemas Educativos de la Entidad sobre el proceso de exhibicion y la seleccion de los
libros de texto, para que las y los docentes registren en los formatos sus preferencias didacticas.

. Autorizar la entrega de los paquetes de libros muestra, a los dos Subsistemas Educativos de la Entidad.
. Firmar los oficios que se requieren en el procedimiento de seleccion de libros de educacion secundaria.

La o el Titular Direccion General de Educacion Basica de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal y la
Direccion de Educacion Elemental de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México deberan:

. Coordinar la distribucion de los formatos “Seleccion de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar’, a las escuelas
secundarias de su adscripcion.
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e Una vez que los formatos estén requisitados por las y los docentes, enviarlos al Area de Distribucion de Libros de
Texto identificados por Subdireccion y Sector.

La o el Titular de la Direccion General de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion de la Subsecretaria
de Planeacién y Administracion debera:

. Integrar la proyeccion estadistica de alumnas y alumnos de educacion secundaria del ciclo escolar correspondiente.
La o el Titular de la Direccion de Administracion de la Direccion General de Administraciéon y Finanzas debera:

« Otorgar los apoyos de equipos de cémputo y personal solicitados por el Area de Distribucién de Libros de Texto para
ejecutar el proceso de captura.

. Reproducir el formato “Seleccion de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar” en la cantidad solicitada, en apoyo al
Area de Distribuciéon de Libros de Texto.

El Area de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion debera:

. Tramitar ante la Direccion General de Mercadotecnia el dictamen para el uso de la imagen institucional en el formato
“Seleccion de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar”.

La o el Responsable de las Funciones de Distribuciéon de Libros de Texto de la Direccion General de Administracion

y Finanzas debera:

. Apoyar a la o al Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas en la revision de la entrega de los libros

muestra.

. Integrar los requerimientos de libros para las escuelas oficiales, con base en la informacién registrada por la o el
docente en el formato “Seleccion de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar”.

La o el Responsable del Area de Almacenes de la Direccién de Administracién debera:

e Recibir los libros muestra, carteles y catalogos y enviarlos a la o al Responsable de las Funciones de Distribucion de

Libros de Texto.

La o el Responsable de la Familia de Libros de Secundaria en el Area de Distribucion de Libros de Texto, debera:
e Identificar la cantidad de impresiones del formato “Seleccién de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar”.
¢ Instalar el programa en los equipos de cdmputo en los cuales se realizara el proceso de captura.

e Instruir a las y los capturistas que realizaran el proceso de captura en el sistema.

e Realizar el concentrado estatal de requerimientos de libros de texto de educacion secundaria.
La Recepcionista del Area Distribucion de Libros de Texto debera:

e Recibir y enviar la correspondencia del Area de Distribucién de Libros de Texto, registrarla en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y presentarla a la o al Titular.

Centros de exhibicion:

CONALITEG:

Concentrado Estatal de
Solicitud de Libros:

Programa Estatal:

Programa Federal:

Responsable de las
Funciones de Distribucion
de Libros de Texto:

S.P.yA.

Seleccion de libros:

SEP:

DEFINICIONES

Lugares destinados por los subsistemas educativos, para exhibir los libros de texto
autorizados por la SEP, para ser seleccionados por las y los docentes de educacion
secundaria.

Siglas que identifican a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos de la
Secretaria de Educacion Publica.

Es el documento que oficializa la cantidad de libros de educacidon secundaria que
requiere el Estado de México y que incluye los requerimientos del Programa Federal y
del Programa Estatal.

Incluye al resto de los municipios del Estado de México, en donde se dota de libros a las
escuelas secundarias, con recursos del Estado de México.

Incluye a los municipios considerados de mayor marginacién en el Estado de México, en
los cuales, se dota de libros a las escuelas secundarias, y éste es solventado con
recursos federales.

Servidora o Servidor Publico encargado del Area de Distribucion de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracion y Finanzas que coadyuva en las funciones a la o al
Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas ante la CONALITEG.

Siglas que identifican a la Subsecretaria de Planeacion y Administracion de la Secretaria
de Educacion.

Accién que realizan las y los docentes de educacién secundaria, a través de la cual,
seleccionan los libros que utilizaran en las aulas donde imparten sus asignaturas y que
estan acordes a sus preferencias didacticas.

Siglas que identifican a la Secretaria de Educacién Publica del Gobierno Federal.
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Titular de la Direccion
General de Administracion
y Finanzas:

Responsable unico del desarrollo del Programa de Distribucién de Libros de Texto
Gratuitos en el Estado de México.

INSUMOS
Calendario general de actividades para el proceso de exhibicion y seleccion de libros de texto de secundaria.
RESULTADOS
¢ Concentrado Estatal de solicitud de libros de educacion secundaria del ciclo escolar correspondiente.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Distribucion de libros de texto gratuitos a los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado.
e« Seguimiento de la firma de convenios de ejecucion y coordinacion para la distribucion de libros de texto gratuitos.
e« Gestidn de servicios o recursos para apoyar la administracion, almacenaje y transporte de libros de texto.
¢ Seguimiento de la recepcién de libros de texto y materiales educativos en los almacenes regionales.
POLITICAS

La seleccion de libros de texto de educacion secundaria, la debera realizar la o el docente y registrarla en el formato
denominado “Seleccion de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar”.

Todos los formatos de “Seleccion de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar”, deben estar avalados con la firma de la o
del director de la institucién educativa correspondiente.

Se debera cumplir con los tiempos establecidos para la seleccion de los libros y para la entrega de los formatos de seleccion
al Area de Distribucion de Libros de Texto.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA

/PUESTO
1 Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuitos de la Secretaria de
Educacion Publica

ACTIVIDAD

Emite calendario general de actividades para el proceso de exhibicion y
seleccion de libros de secundaria y lo envia por medio de oficio a la o al
Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas. Obtiene
acuse y archiva.

2 Titular de la Direccion General de Recibe oficio y calendario, se entera y los envia al Area de Distribucién de

Administracién y Finanzas de la S.P.
y A.

Recepcionista del Area de
Distribuciéon de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucién de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracion
y Finanzas

Responsable de Familia de Libros de
Secundaria en el Area de Distribucion
de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracion
y Finanzas

Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la S.P.
y A.

Responsable de las Funciones de
Distribucioén de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracion
y Finanzas

Libros de Texto, documentos que se entregan a la Recepcionista.

Recibe oficio y calendario y, registra su ingreso en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y lo entrega a la o al Responsable de las
Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

Recibe oficio y calendario, y con base en éste, elabora el calendario
interno para el proceso de exhibicion y seleccion de libros de secundaria,
informa a la o al Responsable de Familia de Libros de Secundaria del
calendario interno elaborado y lo instruye para que elabore los oficios de
envio del calendario interno y de solicitud de domicilios de los lugares de
exhibicidn a los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado (Direccion
General de Educacion Basica y Direccion de Educacion Elemental,
SEIEM).

Recibe indicacion, se entera del calendario interno elaborado, prepara
oficios en original para enviar el calendario a los subsistemas educativos y
para solicitar los domicilios de los lugares que fungirdn como centros de
exhibicion, para la entrega de los libros muestra y catalogos, y los
presenta a la o al Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros
de Texto.

Recibe oficios para el envio del calendario interno de exhibicién y
seleccion y de solicitud de domicilios de centros de exhibicion, imprime
dos tantos del calendario interno, anexa un calendario a cada oficio y los
presenta a la o al Titular de la Direccion General de Administraciéon y
Finanzas para firma.

Recibe oficios acompafiados del calendario interno de exhibicion y
seleccion, se entera del asunto, los firma y devuelve a la o al Responsable
de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficios firmados con calendario anexo y los entrega a la
Recepcionista para su envio a la Direccién General de Educacion Basica
y a la Direccién de Educacion Elemental.
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Recibe oficios y calendarios, obtiene y marca copias de acuse, registra
salida en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y los envia a
la o al Titular de Direccién General de Educacion Basica y a la Direccién
de Educacion Elemental, obtiene acuses y archiva.

Reciben oficio de solicitud de domicilios y calendario interno, se enteran,
aplican procedimientos internos para obtener los datos de los domicilios
de centros de exhibicion y los remiten via oficio en original y copia a la o al
Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas. Obtienen
acuse en la copia del oficio y archivan.

Recibe oficio de notificacion de domicilios, se entera y los envia a la o al
Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto,
mediante oficio de turno que se entrega a la Recepcionista. Obtiene acuse
en la copia del oficio de turno y archiva.

Recibe mediante oficio de turno, los oficios con la informacion de los
domicilios para la instalacion de los centros de exhibicion en los dos
subsistemas educativos, registra su ingreso en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y los entrega a la o al Responsable de las
Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

Recibe oficio de turno y oficios con informacién de los domicilios para la
instalacion de los centros de exhibicion en los dos subsistemas
educativos, se entera, resguarda informacion y espera fecha de inicio del
proceso, de acuerdo al calendario remitido por la CONALITEG vy al
calendario interno.

De acuerdo al calendario de exhibicion y seleccion de libros de
secundaria, convoca mediante oficio en original y copia, a cada
Responsable de la Distribucion de Libros de Texto de las Entidades
Federativas, a reunién para tratar asuntos referentes al proceso de
distribucién de libros de secundaria. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de invitacion, se entera, firma acuse de recibido y acude a
reunion, conoce las politicas emitidas por la CONALITEG para desarrollar
el programa de exhibicion y selecciéon de libros de texto de secundaria,
establecidas en el documento de politicas del programa que recibe y se
retira.

Ya en la oficina, a través de oficio de turno en original y copia, envia
documento de politicas del programa, al Area de Distribucién de Libros de
Texto, para que las considere en el desarrollo del mismo, documento que
se entrega a la Recepcionista. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de turno con el documento de politicas sobre el programa de
exhibicion y seleccion de libros de secundaria, registra su ingreso en el
Sistema de Control Interno de Correspondencia y entrega a la o al
Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto
Gratuitos.

Recibe oficio de turno con documento emitido por la CONALITEG, conoce
las politicas y resguarda documentos, elabora oficio en original y copia
para solicitar a la Direccion General de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacién, la estadistica de alumnas y alumnos de
educacion secundaria de las escuelas oficiales del Estado de México y lo
presenta a la o al Titular de la Direccion General de Administracion y
Finanzas para firma.

Recibe oficio, se entera de la solicitud de informacion, lo firma y devuelve
a la o al Responsable de las Funciones de Distribuciéon de Libros de
Texto.

Recibe oficio firmado y lo entrega a la Recepcionista con indicaciones
para su envio.

Recibe oficio firmado, prepara copias, registra su salida en el Sistema de
Control Interno de Correspondencia y lo envia a la o al Titular de la
Direccion General de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacién. Obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.
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Recibe oficio, se entera del requerimiento de informacidn, firma acuse de
recibido y aplica procedimientos internos para integrar la estadistica de
alumnas y alumnos de secundaria y la envia mediante oficio, en original y
copia, a la o al Titular de la Direccion General de Administracion y
Finanzas. Obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio con la informaciéon estadistica de alumnas y alumnos de
secundaria, se entera, firma acuse de recibido y la envia mediante oficio
de turno en original y copia al Area de Distribucién de Libros de Texto,
documentos que entrega a la Recepcionista. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de turno con la informacién estadistica de alumnas y
alumnos de secundaria, firma acuse de recibido, registra su ingreso en el
Sistema de Control Interno de Correspondencia y lo entrega a la o al
Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

Recibe oficio con la informacion estadistica, se entera, firma acuse de
recibido, resguarda y espera que la CONALITEG le remita el programa de
captura para verificar la estadistica.

Emite via Internet en su pagina web, el formato “Seleccion de Libros de
Secundaria para el Ciclo Escolar” F-205320000/01/17, que utilizaran las y
los docentes para registrar sus preferencias didacticas e informa via
telefénica a la o al Responsable de las Funciones de Distribucion de
Libros de Texto, que el formato se encuentra disponible en ese medio.

Recibe comunicado telefénico, accede a la pagina web de la
CONALITEG, identifica el formato “Seleccién de Libros de Secundaria
para el Ciclo Escolar” F-205320000/01/17 lo guarda en archivo
electronico, efectia en el mismo, adecuaciones acordes a la imagen
institucional de la Entidad, imprime un tanto y elabora oficio en original y
copia para solicitar al Area de Comunicacién Social de la Secretaria de
Educacion, la autorizacion del uso de imagen institucional y los entrega a
la Recepcionista para su envio.

Recibe oficio de solicitud de autorizacion de imagen institucional y formato
“Seleccion de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar” F-
205320000/01/17 y prepara copia para acuse, registra su salida en el
Sistema de Control Interno de Correspondencia y envia al Area de
Comunicacion Social de la Secretaria de Educacién. Obtiene acuse en la
copia del oficio y resguarda.

Recibe oficio de solicitud de autorizacién de imagen institucional y formato
“Seleccion de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar” F-
205320000/01/17 aplica procedimientos internos para la gestion de su
autorizacion y una vez que cuenta con el dictamen de autorizacién, lo
envia mediante oficio en original y copia, al Area de Distribucién de Libros
de Texto, documentos que se entregan a la Recepcionista. Obtiene acuse
en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio, formato “Selecciéon de Libros de Secundaria para el Ciclo
Escolar” F-205320000/01/17 y dictamen de autorizacion del uso de la
imagen institucional, se entera, firma acuse de recibido, registra su
ingreso en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y lo entrega
a la o al Responsable de las Funciones de Distribucidon de Libros de
Texto.

Recibe oficio, formato “Selecciéon de Libros de Secundaria para el Ciclo
Escolar” F-205320000/01/17 y dictamen de autorizacion del uso de la
imagen institucional, se entera, obtiene copia fotostatica del dictamen y
resguarda original. Elabora oficio en original y copia dirigido a la Direccion
de Administracion, para solicitar la reproduccion del formato “Seleccién de
Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar” F-205320000/01/17 para
todas las escuelas secundarias, anexa formato y copia del dictamen de
autorizacion al oficio y los presenta a la o al Titular de la Direccién General
de Administracion y Finanzas.

Recibe oficio de solicitud de reproduccion del formato “Seleccion de Libros
de Secundaria para el Ciclo Escolar” F-205320000/01/17, con el formato
anexo y con copia del dictamen de autorizacion de la imagen institucional,
se entera, firma oficio y devuelve a la o al Responsable de las Funciones
de Distribucién de Libros de Texto.
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Recibe oficio firmado con los documentos anexos y los entrega a la
Recepcionista para su envio a la Direccion de Administracion.

Recibe oficio de solicitud de reproduccion del formato “Seleccién de Libros
de Secundaria para el Ciclo Escolar” F-205320000/01/17 con documentos
anexos y prepara oficio para acuse, registra su salida en el Sistema de
Control Interno de Correspondencia y envia a la o al Titular de la Direccion
de Administracion. Obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio, formato “Selecciéon de Libros de Secundaria para el Ciclo
Escolar” F-205320000/01/17 y copia del dictamen, se entera, firma acuse
de recibido, aplica procedimientos internos para su reproduccion en la
cantidad solicitada y entrega mediante oficio en original y copia a la o al
Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas. Obtiene
acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio y formatos para la “Seleccién de Libros de Secundaria para
el Ciclo Escolar” F-205320000/01/17 , firma acuse de recibido y los remite
a través de oficio de turno en original y copia al Area de Distribucién de
Libros de Texto, documentos que entrega a la Recepcionista. Obtiene
acuse y archiva.

Recibe oficio de turno con los formatos para la “Seleccion de Libros de
Secundaria para el Ciclo Escolar” F-205320000/01/17, se entera, firma
acuse de recibido, registra su ingreso en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia y los entrega a la o al Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de texto.

Recibe oficio y formatos para la “Seleccién de Libros de Secundaria para
el Ciclo Escolar” F-205320000/01/17, se entera, resguarda oficio y entrega
formatos a la o al Responsable de Familia de Libros de Educacion
Secundaria.

Recibe los formatos “Seleccion de Libros de Secundaria para el Ciclo
Escolar” F-205320000/01/17, se entera, los separa y ordena por
subsistema educativo y por subdirecciéon regional, integra los paquetes
con la cantidad de formatos requerida para cada una de las escuelas
secundarias oficiales del Estado de México y espera a que la CONALITEG
envie los libros muestra, carteles y catalogos al Area de Aimacenes de la
Direccion de Administracion.

Conforme al calendario para el proceso de seleccion de libros de
secundaria, envia los libros muestra, carteles y los catalogos de libros de
secundaria al Area de Almacenes de la Direccion de Administracion
mediante remision en original y copia. Obtiene acuse y archiva. Espera a
que concluya el proceso de seleccién de libros de texto.

Recibe los libros muestra, carteles y catalogos y los remite a la o al
Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto,
mediante un recibo en original y copia. Obtiene acuse en la copia del
recibo y resguarda.

Recibe los libros muestra, carteles y catalogos de educacién secundaria, a
través de recibo original, se entera y los entrega a la o al Responsable de
Familia de Libros de Educacién Secundaria, y lo instruye para que prepare
la entrega a los centros de exhibicion.

Recibe libros y notificacion de las cantidades de libros, carteles y
catalogos recibidos e indicacion para preparar la entrega de los mismos a
cada centro de exhibicién, elabora “Recibo de Distribucion de Catalogos y
Libros Muestra” F-205320000/02/17 en original y copia, por cada
subsistema educativo, extrae del archivo los formatos para la “Seleccion
de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar”, preparados vy
resguardados con anterioridad y los presenta a la o al Responsable de las
Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

Obtiene “Recibo de Distribucion de Catalogos y Libros Muestra” F-
205320000/02/17 en original y copia por cada uno de los subsistemas
educativos y los formatos para la “Seleccién de Libros de Secundaria para
el Ciclo Escolar” F-205320000/01/17, elabora oficios de envio, en original
y copia cada uno y los presenta a la o al Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas para firma, resguarda formatos.
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Recibe oficios para el envio de catalogos, libros muestra y formatos de
seleccion de libros para cada uno de los subsistemas educativos, se
entera, firma y devuelve a la o al Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficios firmados, anexa a cada oficio los libros muestra, carteles y
catalogo, asi como los formatos para la “Seleccion de Libros de
Secundaria para el Ciclo Escolar” F-205320000/01/17 y los “Recibos de
Distribucion de Catalogos y Libros Muestra” F-205320000/02/17 y los
entrega a la Recepcionista para su envio.

Recibe oficios con formatos, “Seleccion de Libros de Secundaria para el
Ciclo Escolar” F-205320000/01/17 y los “Recibos de Distribucion de
Catalogos y Libros Muestra” F-205320000/02/17 y materiales anexos y
prepara copias para acuse, registra su salida en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y los envia a la o al Titular de la Direccién
General de Educacién Basica y a la Direccion de Educacion Elemental,
obtiene acuse en las copias de los oficios y en los recibos y archiva.

Reciben oficio, formatos “Seleccion de Libros de Secundaria para el Ciclo
Escolar” F-205320000/01/17 y los “Recibos de Distribucion de Catalogos y
Libros Muestra” F-205320000/02/17, libros muestra, carteles y catalogos.
Aplican procedimientos internos para la instalaciéon y funcionamiento de
los centros de exhibicion en el periodo establecido en el calendario para la
estrategia de difusién a las y los docentes del subsistema educativo que
les corresponde y para la distribucion via estructura educativa de los
formatos para la “Seleccion de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar”
y una vez que las y los docentes han requisitado sus preferencias
didacticas, devuelven los formatos requisitados por los maestros mediante
oficio, a la o al Titular de la Direccion General de Administracion y
Finanzas, obtienen acuse en la copia del oficio de envio y archivan.

Recibe oficio con los formatos para la “Seleccién de Libros de Secundaria
para el Ciclo Escolar’ F-205320000/01/17 requisitados por las y los
docentes de los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado y los
remite a través de oficio de turno a la Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficio de turno con los formatos “Seleccion de Libros de
Secundaria para el Ciclo Escolar” F-205320000/01/17 requisitados,
registra su ingreso en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y
los entrega a la o al Responsable de las Funciones de Distribucion de
Libros de texto.

Recibe oficio y formatos para la “Seleccién de Libros de Secundaria para
el Ciclo Escolar” F-205320000/01/17 requisitados, se entera, los
resguarda y elabora oficio en original y copia, para solicitar a la Direccion
de Administracién, el apoyo de personal, equipo de cdmputo y espacio
fisico para el proceso de captura, de la informacién contenida en los
formatos y presenta oficio a la o al Titular de la Direccién General de
Administracion y Finanzas para firma.

Recibe oficio, se entera, lo firma y devuelve a la o al Responsable de las
Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

Recibe oficio firmado y lo entrega a la Recepcionista para su envio.

Recibe oficio y prepara copia para acuse, registra su salida en el Sistema
de Control Interno de Correspondencia y lo envia a la Direccion de
Administracién, obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe solicitud, se entera del requerimiento, aplica procedimientos
internos para proporcionar los apoyos correspondientes y notifica via
telefonica a la o al Responsable de las Funciones de Distribucion de
Libros de Texto que los servicios solicitados le seran proporcionados.

Recibe aviso telefénico y se entera sobre el espacio fisico, equipo y
personal disponible para el proceso de captura de la informacién de
requerimientos de libros de secundaria y espera el tiempo para que la
CONALITEG emita el programa para la captura.
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Emite en su pagina web de Internet, el programa de captura de
informacion registrada en los formatos de “Seleccion de Libros de
Secundaria para el Ciclo Escolar” F-205320000/01/17 e informa via
telefonica a la o al Responsable de las Funciones de Distribucion de
Libros de Texto, para que obtenga el programa y lo instale.

Recibe comunicado, accesa a Internet, consulta la pagina de la
CONALITEG y obtiene el programa de captura en medio electronico,
extrae los formatos para la “Seleccién de Libros de Secundaria para el
Ciclo Escolar” F-205320000/01/17 resguardados anteriormente y entrega
a la o al Responsable de la Familia de Libros de Educacion Secundaria
junto con el archivo electronico del programa de captura y lo instruye para
que acuda a instalarlo a los equipos que proporcioné la Direccién de
Administracion.

Recibe formatos para la “Seleccién de Libros de Secundaria para el Ciclo
Escolar” F-205320000/01/17 y programa en medio electronico e
instrucciéon para su instalacién en los equipos en donde se realizara la
captura, lo instala en su equipo, resguarda formatos, acude al lugar
asignado por la Direccion de Administracion para la captura de
informacion.

En la fecha establecida por la CONALITEG para la captura, acude con los
formatos para la seleccion de libros al lugar de captura, explica a las y a
los capturistas la operacion del sistema, organiza y supervisa el proceso
de captura de informacion, contenida en los formatos para la “Seleccion
de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar” F-205320000/01/17.

Concluida la etapa de captura, obtiene del sistema, el Concentrado Estatal
de Solicitud de Libros, de acuerdo a los titulos y editoriales seleccionados,
tanto para el Programa Federal como para el Programa Estatal del ciclo
escolar correspondiente, en dos tantos cada uno y los presenta a la o al
Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe Concentrado Estatal de Solicitud de Libros, tanto para el Programa
Estatal como para el Programa Federal, en dos tantos cada uno, se entera
y elabora oficio en original y copia para enviar el concentrado a la
CONALITEG, anexa concentrado al oficio y presenta ambos documentos
a la o al Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas para
firma.

Recibe oficio y Concentrado Estatal de Solicitud de Libros, se entera,
firma oficio y devuelve documento a la o al Responsable de las Funciones
de Distribucién de Libros de Texto.

Recibe oficio firmado y Concentrado Estatal de Solicitud de Libros y
resguarda oficio de envio a la CONALITEG, elabora oficio en original y
copia para enviar a validacion de la o del Titular de la Delegacion de la
Secretaria de Educacion Publica en el Estado de México el concentrado
estatal, anexa formato y lo entrega a la Recepcionista para su envio.

Recibe oficio y Concentrado Estatal de Solicitud de Libros y prepara copia
de acuse, registra su salida en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia y lo envia a la o al Titular de la Delegacién de la
Secretaria de Educacion Publica en el Estado de México Obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio y Concentrado Estatal de Solicitud de Libros, se entera,
valida el concentrado con la firma del titular y lo devuelve via oficio en
original y copia al Area de Distribucién de Libros de Texto, documentos
que se entregan a la Recepcionista. Obtiene acuse en la copia y archiva.

Recibe oficio y Concentrado Estatal de Solicitud de Libros firmado,
registra su ingreso en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y
lo entrega a la o al Responsable de las Funciones de Distribucidon de
Libros de Texto.

Recibe oficio y Concentrado Estatal de Solicitud de Libros validado,
archiva oficio, obtiene el oficio de envio a la CONALITEG, resguardado
anteriormente, anexa concentrado y entrega a la Recepcionista para su
envio.
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69 Recepcionista del Area de Recibe oficio y Concentrado Estatal de Solicitud de Libros y prepara copia
Distribucion de Libros de Texto de acuse, registra su salida en el Sistema de Control Interno de

Correspondencia y lo envia a la CONALITEG. Obtiene acuse y archiva.

70  Comision Nacional de Libros de Texto Recibe oficio original y Concentrado Estatal de Solicitud de Libros del
Gratuitos de la Secretaria de Programa Estatal y del Programa Federal del ciclo escolar
Educacion Publica correspondiente, se entera del total de libros a entregar y mediante

procedimientos internos realiza la entrega de libros de educacion
secundaria al Estado de México, libros que se entregan en los almacenes
regionales.

Se conecta con el procedimiento “Seguimiento de la recepcion de
libros de texto y materiales educativos en los almacenes regionales”.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: SELECCION DE LIBROS DE EDUCACION SECUNDARIA PARA EL
CICLO ESCOLAR CORRESPONDIENTE.

COMISION NA CIONAL DE LIBROS DE
TEXTO GRATUITOSDE LA
SECRETARIA DE EDUCA CION
PUBLICA

RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES
RECEPCIONISTA DEL AREA DE DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE

DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL

DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE
LA SP.Y A.

Emite calendario general de
actividades para el proceso de
exhibicion y seleccion de libros ‘
de secundaria vy lo envia.

Obtiene acuse y archiva. ‘

Recibe oficio y calendario, se
entera y los envia.

Recibe oficio y calendario vy,
registra su ingreso en el |
Sistema de Control Interno de ‘
Correspondenciay lo entrega.

Recibe oficio y calendario,
elabora el calendario interno
para el proceso de exhibiciony

RESPON SABLE DE FAMILIA DE

LIBROS DE SECUNDARIA EN EL AREA seleccion de libros de
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE secundaria,  instruye  que
TEXTO elabore los oficios de envio del

calend ario interno y de

solicitud de domicilios de los
‘ lugares de exhibicion.

Recibe indicacion, se entera
del calendario interno
elaborado, prepara oficios en
original y copia cada uno para
enviar el calendario a los
subsistemas educativos y para \
solicitar los domicilios de los ‘
lugares que fungiran como
centros de exhibicion, para la
entrega de los libros muestray
catalogos,y los presenta.

Recibe oficios para el envio del
calend ario interno de
exhibicion y seleccion y de
solicitud de domicilios de
centros de exhibiciéon, imprime
dos tantos del calendario
interno, anexa un calendario a

‘ cada oficio y los presenta para
@ ‘ firma.
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PROCEDIMIENTO: SELECCION DE LIBROS DE EDUCACION SECUNDARIA PARA EL
CICLO ESCOLAR CORRESPONDIENTE.

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL | TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL .
DE EDUCACION BASICA/DIRECCION | DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE DIS?E?;S&QS'SE%%Q e TExTo
DE EDUCACION ELEMENTAL (SEIEM) LA S.P.YA.

DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COMISION NACIONAL DE LIBROS DE
TEXTO GRATUITOSDE LA
SECRETARIA DE EDUCA CION
PUBLICA

&
le)




26 de septiembre de 2017 GACETA Pagina 107

[0 L Gl T O

PROCEDIMIENTO: SELECCION DE LIBROS DE EDUCACION SECUNDARIA PARA EL
CICLO ESCOLAR CORRESPONDIENTE.

COMISION NACIONAL DEL LIBROS DE
TEXTO GRATUITOSDE LA
SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE
LAS.P.YA.

RECEPCIONISTA DEL AREA DE DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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PROCEDIMIENTO: SELECCION DE LIBROS DE EDUCACION SECUNDARIA PARA EL
CICLO ESCOLAR CORRESPONDIENTE.

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE INFORMA CION, PLANEA CION,
PROGRAMA CION Y EVALUACION DE
LAS P.YA.

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE
LAS.P.YA.

DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

COMISION NA CIONAL DE LIBROS DE
TEXTO GRATUITOSDE LA
SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA
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PROCEDIMIENTO: SELECCION DE LIBROS DE EDUCACION SECUNDARIA PARA EL
CICLO ESCOLAR CORRESPONDIENTE.

AREA DE COMUNICACION SOCIAL DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE
LA S P. YA.

RECEPCIONISTA DEL AREA DE DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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PROCEDIMIENTO: SELECCION DE LIBROS DE EDUCACION SECUNDARIA PARA EL
CICLO ESCOLAR CORRESPONDIENTE.

TITULAR DE LA DIRECCIONDE
ADMINISTRACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE
LAS.P.YA.

DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

I?l
P

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

RESPONSABLE DE LA FAMILIA DE
LIBROS DE SECUNDARIA EN EL AREA
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO

COMISION NA CIONAL DE LIBROS DE
TEXTO GRATUITOSDE LA
SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA
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PROCEDIMIENTO: SELECCION DE LIBROS DE EDUCACION SECUNDARIA PARA EL
CICLO ESCOLAR CORRESPONDIENTE.

COMISION NACIONAL DE LIBROS DE
TEXTO GRATUITOSDE LA
SECRETARIA DE EDU CA CION
PUBLICA

RESPON SABLE DEL AREA DE
ALMA CENES DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RESPONSABLE DE FAMILIA DE
LIBROS DE EDUCACION SECUDNARIA
DEL AREA DE DISTRIBUCION DE
LIBROS DE TEXTO

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE
LASP.YA.

(o]
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PROCEDIMIENTO: SELECCION DE LIBROS DE EDUCACION SECUNDARIA PARA EL
CICLO ESCOLAR CORRESPONDIENTE.

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION BA SICA/DIRECCION
DE EDUCACION ELEMENTAL (SEIEM)

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE
LAS.P.YA.

RECEPCIONISTA DEL AREA DE DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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PROCEDIMIENTO: SELECCION DE LIBROS DE EDUCACION SECUNDARIA PARA EL
CICLO ESCOLAR CORRESPONDIENTE.

TITULAR DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE
LAS.P.YA.

DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

COMISION NA CIONAL DE LIBROS DE
TEXTO GRATUITOSDE LA
SECRETARIA DE EDUCA CION
PUBLICA

)
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PROCEDIMIENTO: SELECCION DE LIBROS DE EDUCACION SECUNDARIA PARA EL

CICLO ESCOLAR CORRESPONDIENTE.

COMICION NACIONAL DELIBROS DE
TEXTO GRATUITOSDE LA
SECRETARIA DE EDUCA CION

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE

PUBLICA LAS. P.YA.

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

R R T S :_a_.:. -

[+]

2

RESPON SABLE DE FAMILIA DE
LIBROS DE SECUNDARIA DEL AREA
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE

TEXTO
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PROCEDIMIENTO: SELECCION DE LIBROS DE EDUCACION SECUNDARIA PARA EL

CICLO ESCOLAR CORRESPONDIENTE.

RESPONSABLE DE FAMILIA DE
LIBROS DE SECUNDARIA DEL AREA
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO

R PON AB D A UN ON
RECEPCIONISTA DEL AREA DE DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE
LAS P.YA.
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PROCEDIMIENTO: SELECCION DE LIBROS DE EDUCACION SECUNDARIA PARA EL
CICLO ESCOLAR CORRESPONDIENTE.

COMICION NACIONAL DELIBROS DE

B D A
TEXTO GRATUITOSDE LA TIT%E@ES’EAI&?ADIEEEE%?J‘-ESglgE LA RECEPCIONISTA DEL AREA DE DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
SECRETARFI“A’JBDLEICIiDUCACION PUBLICA ENEL ESTAD O DE MEXICO DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL

DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MEDICION
Indicador para medir la capacidad de respuesta:
Numero de formatos de seleccion de libros de secundaria
requisitados, firmados y entregados al Area de Distribucion de Porcentaje de escuelas que realizaron
libros de Texto X100 = la seleccion de libros de educacion

Numero de formatos de seleccion de libros de secundaria secundaria
entregados a las escuelas de educacién secundaria oficial
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“Recibos de Distribucion de Catélogos y Libros Muestra”.

entregados al Area de Distribucion de Libros de Texto.

Concentrado Estatal de Solicitud de Libros.

Oficios de entrega de los formatos para la “Seleccion de Libros de Educacién Secundaria para el Ciclo Escolar’

“Seleccién de Libros de Secundaria para el Ciclo Escolar” F-205320000/01/17.
“Recibos de Distribucion de Catalogos y Libros Muestra” F-205320000/02/17.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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F-205320000/01/17

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “SELECCION DE LIBROS DE SECUNDARIA PARA EL CICLO

ESCOLAR” F-205320000/01/17.

Objetivo: Controlar la seleccion de los libros de educaciéon secundaria, que cada profesor realiza, segun la materia y el
método didactico que imparte.

Distribucion y Destinatarios: El formato se genera en original, el cual se turna a la escuela via la zona escolar y una
vez requisitado se regresa al Area Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 C.C.T. Registrar la clave del centro de trabajo
2 Nombre de la Escuela Especificar el nUmero y nombre de la escuela.
3 Turno Identificar el turno de la escuela (matutino, vespertino, nocturno o discontinuo).
4 Domicilio Anotar la calle o avenida, el nimero y la colonia, donde se ubica la escuela.
5 Municipio Indicar el nombre del municipio donde se localiza la institucion educativa.
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6 Subsistema Especificar a qué subsistema pertenece (estatal o federalizado).
Subdireccién Regional Anotar el valle al que pertenece la escuela (Toluca, México).
8 Departamento Regional o Sector Identificar el departamento regional o sector al que pertenece el plantel
educativo.
9 Nombre de la o del Director Anotar el nombre de la o del Director de la escuela solicitante.
10 Zona Escolar Especificar el nUmero de zona escolar a la que se encuentra adscrita la escuela.
11 Grupo 1 al 10 Registrar en cada columna, la cantidad de ejemplares requerida por la o el

docente, que imparte clase segun la estimacién de alumnas y alumnos.

12 RFC Anotar el registro federal de contribuyentes de cada profesor, en los espacios
marcados como Grupo 1 al 10.

13 Nombre y Firma Registrar el nombre de la o del profesor y plasmar la firma del mismo, en los
espacios marcados como Grupo 1 al 10.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “RECIBOS DE DISTRIBUCION DE CATALOGOS Y LIBROS
MUESTRA” F-205320000/02/17.

Objetivo: Llevar el control de los libros muestra y catalogos que se entregan a los Centros de Exhibicién para su difusién
a las y los docentes.

Distribucion y Destinatarios: Se emite en original para la Direccion General de Educacién Basica de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal y para la Direccion de Educacion Elemental de los Servicios Educativos
Integrados al Estado de México y la copia respectiva la resguarda el Area de Distribucién de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracion y Finanzas.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Ruta Asignar un numero consecutivo al centro de exhibicion, de acuerdo al
domicilio, para programar las entregas de catalogos y libros muestra.

2 Centros de maestros Anotar el nombre del centro de exhibicion determinado por la Direccién
General de Educacion Basica de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal y por la Direccion de Educacion Elemental del organismo auxiliar
denominado Servicios Educativos Integrados al Estado de México.
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3 Domicilio Anotar calle, numero, colonia, localidad en el estado de México del centro de
exhibicion.
4 Total de paquetes Registrar el numero de paquetes que se entregan en el centro de exhibicion.
Fecha Registrar el dia, mes y afio en que se entregan los catalogos y los libros

muestra en el centro de exhibicion.

6 Firma Registrar nombre y firma de la persona que se hace responsable de la
recepcion de los catalogos y libros muestra en el centro de exhibicion.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE Fecha: Junio de 2017
ADMINISTRACION Y FINANZAS Cédigo: 205320000-04
Pagina:

PROCEDIMIENTO: GESTION DE SERVICIOS O RECURSOS PARA APOYAR LA ADMINISTRACION,
ALMACENAJE Y TRANSPORTE DE LIBROS DE TEXTO.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia de la distribucion de libros al obtener oportunamente los servicios de las y los proveedores
encargados de administrar, almacenar y transportar los libros de texto, mediante la gestion de servicios o recursos.

ALCANCE

Aplica al personal del Area de Distribucién de Libros de Texto, encargado de gestionar los requerimientos para el programa
de distribucion, ante la Direccion de Administracion y ante la Direccion de Finanzas de la Secretaria de Educacion.

REFERENCIAS

. Ley General de Educacion. Capitulo Il, Del Federalismo Educativo. Seccién 2.- De los Servicios Educativos. Articulo
19. Diario Oficial de la Federacién, 13 de julio de 1993.

. Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero, de las Autoridades Educativas y sus Atribuciones. Seccién
Segunda, de las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal. Articulo 27, Fraccion XVI. Gaceta del Gobierno, 6 de
mayo de 2011.

. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205320000. Direccién General de Administracion y Finanzas. Gaceta de Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Administracion y Finanzas a través del Area de Distribucién de Libros de Texto, es la responsable
de determinar y solicitar los requerimientos de materiales y servicios para apoyar la entrega de los libros a las zonas
escolares y regiones del Estado de México.

La o el Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Subsecretaria de Planeacién y
Administracion debera:

. Firmar el formato “Requisicion y Suministro de Bienes” F-205321002/01/12, a través del cual, se solicitan los servicios
de administracion, almacenaje y transporte de los libros de texto.

La o el Titular del Departamento de Programacion Presupuestal de la Direccion de Finanzas debera:

. Identificar el presupuesto autorizado y comprometer el recurso, para los requerimientos de administracion, almacenaje
y transporte del Programa de Distribucion de Libros de Texto.

La o el Enlace del Departamento de Adquisiciones de la Direccién de Administracion debera:

. Realizar el proceso correspondiente a las licitaciones publicas para contratar el servicio de administracion, almacenaje
y transporte para la distribucion de libros de texto.

. Invitar a la o al Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto, a la junta aclaratoria y a los actos de
apertura de ofertas técnicas y econdmicas, asi como de fallo de adjudicacion.

La o el Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto de la Direccion General de Administracién
y Finanzas debera:

« Solicitar la asignacion presupuestal para el proceso de adquisicion y contrataciéon de servicios.

« Participar en los eventos de junta de aclaraciones, apertura de ofertas y fallo de adjudicacion de los procesos de
adquisicion y contratacion de servicios, como darea usuaria y proporcionar, en tales eventos, la informacion
complementaria que requieran las y los proveedores participantes.
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La o el Proveedor debera:

»  Proporcionar al Area de Distribucién de Libros de Texto la cotizacion de los servicios de administracién almacenaje y
transporte que le solicite.

¢ Informar al Area de Distribucion de Libros de Texto, los domicilios de las bodegas y lugares en los cuales se realizara
la administracion y almacenaje de Libros de Texto.

e Proporcionar al Area de Distribucién de Libros de Texto, los datos y croquis de ubicaciéon de sus almacenes o bodegas
para la distribucién de libros de texto.

La o el Analista Administrativo del Area de Distribucion de Libros de Texto debera:

. Elaborar el formato “Requisiciéon y Suministro de Bienes” F-205321002/01/12, tomando en cuenta la cantidad de libros
a distribuir por almacén, regién y por zona escolar y presentarlo a la o al Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto.

La Recepcionista del Area Distribucion de Libros de Texto debera:

¢ Recibir y entregar la correspondencia y registrarla en el Sistema de Control Interno de Correspondencia e informar a la
o al Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

DEFINICIONES
Bases de la licitacion: Documento que contiene todos los requisitos para que las empresas o personas
fisicas, participen en el proceso de licitacion para la contratacion de bienes vy
servicios.
CONALITEG: Siglas que identifican a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, organismo
descentralizado de la Secretaria de Educacion Publica.
Licitacion: Acto que se desarrolla para la contratacion de servicios y adquisicion de bienes,

necesarios para apoyar alguna actividad o acciéon gubernamental.

Requisicion de Suministro de  Formato a través del cual, se solicitan a la o al Enlace del Departamento de

Bienes: Adquisiciones, los requerimientos de administracién, almacenaje y transporte, para
apoyar la labor de la o del Titular de la Direccion General de Administracion y
Finanzas, en el proceso de distribucion de libros.

Responsable de las Servidora o Servidor Publico encargado del Area de Distribucién de Libros de Texto

Funciones de Distribucion de  de la Direccidon General de Administracion y Finanzas que coadyuva en las funciones

Libros de Texto: a la o al Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas ante la
CONALITEG.

S.P.YA. Siglas que identifican a la Subsecretaria de Planeacion y Administracion de la

Secretaria de Educacion.

Titular de la Direcciéon General Responsable Unico del desarrollo del Programa de Distribucion de Libros de Texto
de Administracion y Finanzas: Gratuitos en el Estado de México.

INSUMOS

¢ Oficios de asignacion con las cantidades de libros de texto a distribuir en el Estado de México, emitidos por la Comisién
Nacional de Libros de Texto.

RESULTADO

e« Servicios de administracion, almacenaje y transporte de libros de texto gratuitos, contratados para su uso en el
programa de distribucion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Integracion del concentrado Estadistico de basica de inicio de cursos y la base de datos de instituciones educativas del
Sistema Educativo Estatal para la asignacion de libros de texto.

¢ Seguimiento de la recepcion de libros de texto y materiales educativos en los almacenes regionales.
e Distribucion de libros de texto gratuitos de Educacion Basica a los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado.
POLITICAS

El Area de Distribucion de Libros de Texto, elaborara de manera oportuna, la solicitud de servicios de administracion,
almacenaje y transporte, asi como la requisicion de materiales necesarios para apoyar el Programa de Distribucién de
Libros de Texto Gratuitos.

La empresa o persona fisica adjudicada mediante licitacion, se apegara estrictamente a los tiempos establecidos para iniciar
y concluir los servicios contratados, con el propésito de lograr la entrega de los libros en tiempo y forma.

Una vez adjudicada la empresa o persona fisica, tendra como limite 10 dias para firmar contrato de adjudicaciéon o de lo
contrario se le cancelara la adjudicacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
/IPUESTO

Comision Nacional de Libros de
Texto Gratuitos

Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracién y Finanzas

Titular del Departamento de
Programacion Presupuestal de la
Direccion de Finanzas

Responsable de las Funciones
de Distribucién de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Analista Administrativa(o) del
Area de Distribucién de Libros de
Texto

Enlace del Departamento de
Adquisiciones de la Direccion de
Administracién

Analista Administrativa(o) del
Area de Distribucién de Libros de
Texto

Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Analista Administrativa(o) del
Area de Distribucién de Libros de
Texto

Proveedora (or)
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DESARROLLO
ACTIVIDAD

Viene del procedimiento “Seleccion de libros de educacién
secundaria para el ciclo escolar correspondiente”.

Emite oficio con los volimenes de libros de texto a distribuir en original y
copia. Los envia a la o al Responsable de las Funciones de Distribucién
de Libros de Texto de la Direccion General de Administracion y Finanzas.
Obtiene sello de recibido en la copia y archiva.

Recibe oficio en original y copia, sella de recibido y la devuelve. Con
base en los volumenes de libros de texto a distribuir, sustentados en los
oficios emitidos por la CONALITEG sobre la asignacién de libros para el
Estado de México, determina el tipo y naturaleza de los servicios de
administracion, almacenaje y transporte que se requieren, y solicita a la o
al Titular del Departamento de Programacion Presupuestal mediante
oficio en original y copia la asignacion presupuestal. Obtiene acuse de
recibido y archiva.

Recibe oficio de solicitud, se entera, firma de recibido. Actua conforme a
procedimientos internos y elabora oficio en original y copia dirigido a la o
al Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracion y Finanzas en donde proporciona el
monto de la asignacion presupuestal para la contratacion de servicios.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio, se entera, firma de recibido e informa a la o al Analista
Administrativo e instruye para que solicite cotizacion de los servicios de
administracion, almacenaje y transporte, con tres empresas registradas
en el catalogo de proveedores del Gobierno del Estado de México.

Recibe indicacion, se comunica via telefénica con la o el Enlace del
Departamento de Adquisiciones y solicita informacion sobre las y los
proveedores registrados en el catalogo de proveedores del Gobierno del
Estado de México, que puedan proporcionar los servicios requeridos.

Recibe solicitud telefénica, atiende a la o al Analista Administrativo y le
proporciona los datos de las y los proveedores registrados en el catalogo
de proveedores del Gobierno del Estado de México.

Recibe informacion de las y los proveedores que pueden proporcionar
los servicios de administracion, transporte y almacenamiento, selecciona
al azar a tres proveedores, elabora relacion en original en la que registra
los datos de los mismos y la presenta a la o al Responsable de las
Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe relacion con la informacién de los tres proveedores, se entera,
devuelve relacion a la o al Analista Administrativo y lo instruye para que
solicite cotizaciones con dichos proveedores y requisite el formato
“‘Requisicion y Suministro de Bienes” F-205321002/01/12, con las
especificaciones del servicio de almacén, administracion y transportacion
de los libros de texto gratuitos a distribuir en el Estado de México.

Recibe relacidon de las o los proveedores aprobada e instruccion, se
comunica via telefénica con los mismos vy les solicita una cotizacion de
los servicios de administracion, almacenaje y transportacion y
proporciona toda la informacion que le solicita para la cotizacion de los
servicios requeridos.

Recibe via telefénica la solicitud de cotizacion de los servicios de
administracion, almacenamiento y transporte de libros, solicita toda la
informacién que necesita para cuantificar costos, emite cotizacion de los
servicios y la presenta a la o al Analista Administrativo del Area de
Distribucion de Libros de Texto.
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Analista Administrativa(o) del
Area de Distribucién de Libros de
Texto

Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracién y Finanzas

Titular de la Direccion General
de Administracion y Finanzas de
laS.P.yA.

Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracién y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Titular del Departamento de
Programacion Presupuestal de la
Direccion de Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones
de Distribucién de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Analista Administrativa(o) del
Area de Distribucioén de Libros de
Texto

Enlace del Departamento de
Adquisiciones de la Direccion de
Administracion

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracién y Finanzas
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Obtiene cotizacién de cada uno de las y los proveedores y resguarda,
requisita el formato “Requisicion y Suministro de Bienes”
F-205321002/01/12 en dos tantos, elabora oficio en original y copia para
solicitar al Departamento de Programacion Presupuestal se comprometa
el recurso y presenta documentos a la o al Responsable del Area de
Distribucion de Libros de Texto.

Recibe formato “Requisicion y Suministro de Bienes” F-205321002/01/12
y oficio para solicitar se comprometa el recurso, se entera y los presenta
a la o al Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas
para firma.

Recibe formato “Requisicion 'y Suministro de Bienes” F-
205321002/01/12, y oficio para solicitar se comprometa el recurso, se
entera, firma y devuelve documentos a la o al Responsable de las
Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

Recibe formato “Requisicion 'y Suministro de Bienes” F-
205321002/01/12, y oficio firmado y los entrega a la Recepcionista para
Su envio.

Recibe oficio y formato “Requisicion y Suministro de Bienes” F-
205321002/01/12, prepara copia de acuse, registra salida en el Sistema
de Control Interno de Correspondencia y envia originales a la o al Titular
del Departamento de Programaciéon Presupuestal. Obtiene acuse en la
copia del oficio y resguarda con copia del formato.

Recibe oficio de solicitud para comprometer el presupuesto, y el formato
“Requisicion y Suministro de Bienes” F-205321002/01/12, se entera y
aplica procedimientos internos para comprometer el recurso, firma y
devuelve formato firmado mediante oficio en original y copia al Area de
Distribucion de Libros de Texto, documentos que se entregan a la
Recepcionista. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y formato “Requisicion y Suministro de Bienes” F-
205321002/01/12, registra su ingreso en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia y los entrega a la o al Responsable de las Funciones
de Distribucién de Libros.

Recibe oficio de notificacion de recurso comprometido, y formato de
“Requisicion y Suministro de Bienes” F-205321002/01/12 firmado, se
entera de que el recurso ya estd comprometido y lo turna a la o al
Analista Administrativo para que integre el expediente.

Recibe oficio de notificacion de recurso comprometido, y formato de
“Requisicion y Suministro de Bienes” F-205321002/01/12 firmado, anexa
las tres cotizaciones, integra expediente con estos documentos en
original. Obtiene fotocopias de todos los documentos y envia expediente
original a la o al Enlace de Adquisiciones. Obtiene acuse en la primera
hoja de los documentos fotocopiados y resguarda.

Recibe expediente con el oficio de notificacion de recurso comprometido,
formato “Requisicion y Suministro de Bienes” F-205321002/01/12 y las
tres cotizaciones en original, identifica los requerimientos y aplica
procedimientos internos para el proceso de licitacion publica. Envia al
Area de Distribucion de Libros de Texto, a través de oficio, un impreso de
las bases de la licitacion para conocimiento y la invitacién a la junta
aclaratoria, documentos que se entregan a la Recepcionista.

Recibe oficio, invitacién a junta aclaratoria e impreso de las bases de
licitacién, registra su ingreso en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia y entrega a la o al Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficio, invitacion a junta aclaratoria e impreso de las bases de
licitacidn, se entera y en la fecha establecida, acude y participa en este
evento, aclara las dudas de los oferentes y proporciona, en su caso, la
informacién que se requiere. Obtiene copia de las actas levantadas y las
resguarda.
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Enlace del Departamento de
Adquisiciones de la Direccion de
Administracién

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto
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de Distribucioén de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Analista Administrativa(o) del
Area de Distribucion de Libros de
Texto

Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas

Titular de la Direccion General
de Administracion y Finanzas de
laS.P.yA.

Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracién y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Proveedora (or)

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones
de Distribucién de Libros de
Texto de la Direccion General de
Administracion y Finanzas
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Una vez realizada la junta aclaratoria, opera procedimientos internos
para la presentacion de ofertas econémicas y técnicas por parte de las y
los proveedores y para la realizacion del evento en que se emitira el fallo
de la adjudicacion. Emite oficio para invitar a la o al Responsable de las
Funciones de Distribucion de Libros de Texto a este evento y lo entrega
a la Recepcionista.

Recibe oficio de invitacion al evento de presentacion de ofertas
economicas y técnicas y emision de fallo de adjudicacion, registra su
ingreso en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y entrega a
la 0 al Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficio de invitacion a la presentacion de ofertas econdmicas y
técnicas, y fallo de adjudicacién, se entera y en la fecha establecida,
acude al evento, en el que participa en la revision y validacion de las
ofertas técnicas, y en la que conoce a las empresas o personas fisicas
que proporcionaran el servicio solicitado. En el mismo evento se entera
del fallo, obtiene copia de las actas levantadas por el Comité de
Adquisiciones y Servicios de la Secretaria de Finanzas y se retira.

Una vez en la oficina, entrega copias de las actas a la o al Analista
Administrativo para que las integre al expediente, lo archive, y lo instruye
para que elabore oficio dirigido a la o al proveedor adjudicado, para
solicitarle los datos y croquis de ubicacién de los domicilios de los
inmuebles donde proporcionaran los servicios contratados.

Recibe indicaciones, anexa actas al expediente y archiva, se entera de la
empresa o persona fisica adjudicada, elabora oficio de solicitud de datos
de domicilios y croquis de los inmuebles donde se proporcionaran los
servicios contratados, en original y copia, y lo presenta a la o al
Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

Recibe oficio, da visto bueno y lo presenta directamente a la o al Titular
de la Direccién General de Administracion y Finanzas para firma.

Recibe oficio, se entera de la empresa o persona fisica adjudicada, asi
como de la solicitud de datos de domicilios de inmuebles, lo firma y lo
devuelve a la o al Responsable de las Funciones de Distribucion de
Libros de Texto para su envio.

Recibe oficio firmado y lo entrega a la Recepcionista para su envio.

Recibe oficio y prepara copia de acuse, registra su salida en el Sistema
de Control Interno de Correspondencia y lo envia a la o al proveedor.
Obtiene acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio de solicitud de domicilios y croquis, aplica procedimientos
internos y notifica lo solicitado mediante oficio, en original y copia dirigido
al Area de Distribucion de Libros de Texto, entrega oficio a la
Recepcionista. Obtiene acuse en la copia y archiva.

Recibe oficio con la informacién solicitada, registra ingreso en el Sistema
de Control Interno de Correspondencia y lo entrega a la o al
Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

Recibe oficio con los domicilios y croquis de los lugares en donde la
empresa o persona fisica proporcionara el servicio adjudicado, se entera
y notifica via correo electronico a la CONALITEG sobre estos domicilios.
Se conecta con el procedimiento “Seguimiento de la Recepcién de Libros
y Materiales Educativos en los Almacenes Regionales”.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DE SERVICIOS O RECURSOS PARA APOYAR LA
ADMINISTRACION, ALMACENAJE Y TRANSPORTE DE LIBROS DE
TEXTO.

RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES

COMISION NACIONAL DE LIBROS DE DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO GRATUITOS TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL

DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE ANALISTA ADMINISTRATIVA (O) DEL
PROGRAMA CION PRESUPUESTAL DE AREA DE DISTRIBUCION DE LIBROS
LA DIRECCION DE FINANZAS DE TEXTO

Viene del procedimiento
»Seleccion de libros de
educacién secundaria
para el ciclo escolar
correspondiente »

1

Emite oficio en original y copia. ‘
Los envia. Obtiene sello de ‘
recibido en la copiay archiva.

Recibe oficio en original vy
copia, sella de recibido y la
devuelve. Con base en los
volimenes de libros de texto a
distrib uir, sustentados en los
oficios, determina el tipo y
naturaleza de los servicios de
ad ministracion, almacenaje y
transporte que se requieren, y
solicita mediante oficio en \
original y copia la asignacion \
presupuestal. Obtiene acuse
de recibido y archiva.

Recibe oficio, se entera, firma
de recibido. Elabora oficio en
original y copia en donde
‘ proporciona el monto de la
\ asignaciéon presupuestal para
la contratacién de servicios.

Recibe oficio, se entera, firma ‘

de recibido, instruye para que
ENLACE DEL DEPARTAMENTO DE ‘

ADQUISICIONES DE LA DIRECCION DE | [SOlicite  cotizacién de los
ADMINISTRACION servicios de administracién,

almacenaje y transporte.

Recibe indicacién, se comunica
via telefénica y solicita
‘ informacién sobre las y los
‘ proveedores que puedan
proporcionar los servicios
requeridos.

Recibe solicitud telefdnica,
atiende a la o al Analista ‘
Ad ministrativa (o) y le ‘
proporciona los datos de los
proveedores registrados en el
catdlogo de proveedores del
Gobiero  del  Estado de Recibe informacién de los
México. proveedores  que pueden
‘ proporcionar los servicios de
‘ ad ministracién, transporte y
almacenamiento, selecciona al
azar a tres proveedores,
elabora relaciéon en original en
la que registra los datos de los
mismosy la presenta.

Recibe relacion con la
informacion de los tres
proveedores, se entera,
devuelve relacién y lo instruye
para que solicite cotizacionesy ‘

req uisite el formato
»Requisiciéon y Suministro de ‘
Bienes...
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE SERVICIOS O RECURSOS PARA APOYAR LA

ADMINISTRACION, ALMACENAJE Y TRANSPORTE DE LIBROS DE
TEXTO.

PROVEEDORA (O)

RESPONSABLE DE LASFUNCIONES
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMA CION PRESUPUESTAL DE
LA DIRECCION DE FINANZAS

ANALISTA ADMINISTRATIVA (O) DEL
AREA DE DISTRIBUCION DE LIBROS
DE TEXTO

\/

Recibe relacion de
proveedores aprobada e
instruccién, se comunica via
telefénica con los mismosy les
solicita una cotizacion de los
servicios de administracion,
almacenaje y transportaciéon y
proporciona toda la

Recibe via telefénica la
solicitud de cotizacién, solicita
toda la informacién que

informacién que le solicita para
la cotizacion de los servicios
requeridos.

necesita para cuantificar
costos, emite cotizacion de los
servicios y la presenta.

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE
LA SP.YA.

Obtiene cotizacién de cada
uno de las y los Proveedores y
resguarda, requisita el formato
»Requisicion y Suministro de

Recibe formato »Requisicion y
Suministro de Bienes.,.y oficio,

Recibe formato »Requisicién y
Suministro de Bienes...y oficio,
se entera y los presenta para
firma.

se entera, firma y devuelve
documentos.

Recibe formato »Requisicién y
Suministro de Bienes...y oficio
firmado y los entrega para su
envio.

Bienes...en dos tantos, elabora
oficio en original y copia para
solicitar el recurso y presenta
documentos.

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

Recibe oficio, y el formato
»Requisicion y Suministro de
Bienes.,. se entera y aplica
procedimientos internos para
comprometer el recurso, firma

Recibe oficio y formato,
prepara copia de acuse,
registra salida en el Sistema de
Control Interno de

Correspondencia y envia
originales. Obtiene acuse en la
copia del oficio y resguarda
con copiadel formato.

y devuelve formato firmado
mediante oficio en original y
copia. Obtiene acuse y archiva.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE SERVICIOS O RECURSOS PARA APOYAR LA
ADMINISTRACION, ALMACENAJE Y TRANSPORTE DE LIBROS DE
TEXTO.

ENLACE DEL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONESDE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

RESPONSABLE DE LASFUNCIONES
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMA CION PRESUPUESTAL DE
LA DIRECCION DE FINANZAS

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

Recibe oficio y formato
»Requisicion y Suministro de
Bienes.,.registra su ingreso en
el Sistema de Control Interno
de Correspondencia y los
entrega.

Recibe oficio de notificacion
de recurso comprometido, y
formato de »Requisicién vy
Suministro de Bienes..firmado,
se entera de que el recurso ya
estda comprometido y lo turna.

ANALISTA ADMINISTRATIVA (O) DEL
AREA DE DISTRIBUCION DE LIBROS
DE TEXTO

Recibe oficio y formato de
»Requisicion y Suministro de
Bienes..firmado, anexa las tres

cotizaciones, integra
expediente con estos
documentos en original.

Obtiene fotocopias y envia

Recibe expediente con el oficio
de notificacion de recurso
comprometido, formato
»Requisicion y Suministro de
Bienes...y las tres cotizaciones
en original, id entifica los

requerimientos y aplica
procedimientos internos para
el proceso de licitacion
publica. Envia a través de

oficio, un impreso de las bases

expediente original. Obtiene
acuse en la primera hoja de los
documentos fotocopiados y
resguarda.

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

de la licitacion para
conocimiento y la invitaciéon a
la junta aclaratoria.

T
\/

Recibe oficio, invitacién a junta
aclaratoria e impreso de las

Recibe oficio, invitacién a junta
aclaratoria e impreso de las
bases de licitacion, se entera y
en la fecha establecida, acude
y participa en este evento,
aclara las dudas de |los
oferentes y proporciona, en su
caso, la informacion que se
requiere. Obtiene copia de las
actas levantadas y las

resguarda.

bases de licitacion, registra su
ingreso en el Sistema de
Control Interno de
Correspondencia y entrega.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE SERVICIOS O RECURSOS PARA APOYAR LA
ADMINISTRACION, ALMACENAJE Y TRANSPORTE DE LIBROS DE
TEXTO.

ENLACE DEL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

RESPONSABLE DE LASFUNCIONES
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMA CION PRESUPUESTAL DE
LA DIRECCION DE FINANZAS

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

\/

Una vez realizada la
aclaratoria,

procedimientos internos para

junta
opera

la presentacion de ofertas
econdmicas y técnicas. Emite
oficio para invitar a este
evento y lo entrega.

Recibe oficio de invitacion al

Recibe oficio de invitaciéon, se
entera y en la fecha
establecida, acude al evento.
En el mismo evento se entera
del fallo, obtiene copia de las
actas levantadas por el Comité
de Adquisiciones y Servicios
de la Secretaria de Finanzas y
seretira.

T
O

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE

LA SP.YA.

Una vez en la oficina, entrega
copias de las actas para que
las integre al expediente, lo
archive, y lo instruye para que

evento de presentacion de
ofertas econdmicas y técnicas

y emision de fallo de
adjudicacion, registra su
ingreso en el Sistema de
Control Interno de

Correspondencia y entrega.

ANALISTA ADMINISTRATIVA (O) DEL
AREA DE DISTRIBUCION DE LIBROS
DE TEXTO

elabore  oficio ala o al
proveedor adjudicado, para
solicitarle los datos y croquis
de ubicacién de los domicilios

de los inmuebles donde
proporcionaran los servicios
contratados.

Recibe indicaciones, anexa
actas al expediente y archiva,
se entera de la o del proveedor
adjudicado, elabora oficio de
solicitud de datos de
domicilios y croquis de los
inmuebles donde se

Recibe oficio, da visto bueno y

Recibe oficio, se entera del
proveedor adjudicado, asi
como de la solicitud de datos
de domicilios de inmuebles, lo

lo presenta directamente para
firma.

firma y lo devuelve para su
envio.

Y

proporcionaran los servicios
contratados, en original y
copia,y lo presenta.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE SERVICIOS O RECURSOS PARA APOYAR LA
ADMINISTRACION, ALMACENAJEY TRANSPORTE DE LIBROS DE
TEXTO.

RESPONSABLE DE LASFUNCIONES
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

PRESUPUESTAL DELA DIRECCION DE RECEPCIONISTA DEL AREA DE

PROVEEDORA (O) DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

DE ADMINISTRACION Y FINANZAS FINANZAS
Recibe oficio firmado y lo }
entrega para suenvio.
Recibe oficio y prepara copia
\ de acuse, registra su salida en
\ el Sistema de Control Interno
de Correspondencia y lo envia.
Obtiene acuse en la copia del
oficio y archiva.
Recibe oficio de solicitud de
domicilios y croquis, aplica
procedimientos internos y \
notifica. Entrega oficio a la \
Recepcionista. Obtiene acuse
enlacopiay archiva.
Recibe oficio con la
e ‘ informacion solicitada, registra
‘ ingreso en el Sistema de
Control Interno de
Correspondenciay lo entrega.

Recibe oficio con los
domicilios y croquis de los
lugares en donde laempresa o
persona fisica proporcionara el
servicio adjudicado, se entera
y notifica via correo
electrénico a la CONALITEG
sobre estos domicilios.

1

Se conecta con el
procedimiento

»Seguimiento de la
Recepcién de Libros de
Texto y Materiales
Educativos en los

Almacenes Regionales...

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la gestidon de requerimientos y servicios para el proceso de distribucion de libros de
texto:

Cantidad de servicios y materiales autorizados por

la Direccion de Administracion. Porcentaje de servicios y materiales otorgados
i — i — X100 = para la ejecucién del programa de distribucién de
Cantidad de servicios y materiales solicitados para libros de texto.

el proceso de distribucion de libros.
Registro de Evidencias:
. Oficio de solicitud de afectacion presupuestal para el proceso de distribucion de libros de texto.
. Oficio de notificacion de recurso comprometido para el proceso de distribucion de libros de texto.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato Requisicion y Suministro de Bienes F-205321002/01/12
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LA RECEPCION DE LIBROS DE TEXTO Y MATERIALES EDUCATIVOS EN
LOS ALMACENES REGIONALES.
OBJETIVO

Mantener un registro y un control en los libros de texto y materiales educativos entregados en los almacenes regionales, asi
como el control de la salida de libros que son entregados a las y los Responsables de Familia de Libros de texto en el Area
de Distribucion de Libros de Texto mediante el seguimiento correspondiente.

ALCANCE

Aplica al Area de Distribucion de Libros de Texto adscritos a la Direccién General de Administracion y Finanzas a las y los
Responsables de los Aimacenes Regionales en el Estado de México, encargados del control y seguimiento de la recepcion
de los libros y materiales.

REFERENCIAS

. Ley General de Educacion. Capitulo Il, Del Federalismo Educativo. Seccion 2.- De los Servicios Educativos. Articulo
19. Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993.

. Ley de Educacién del Estado de México. Capitulo Tercero, de las Autoridades Educativas y sus Atribuciones. Seccién
Segunda, de las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal. Articulo 27, Fraccion XVI. Gaceta del Gobierno, 6 de
mayo de 2011.

. Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos como organismo publico descentralizado.
Articulo 8° Fraccién IX. Diario Oficial de la Federacion, 20 de febrero de 1980.

. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205320000 Direccion General de Administracion y Finanzas. Gaceta de Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Administracion y Finanzas a través del Area de Distribucion de Libros de Texto, es la responsable
de la ejecucién de acciones vinculadas con el seguimiento y control de la recepcién de libros y materiales educativos para el
Estado de México.

La Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos de la Secretaria de Educacion Publica debera:

e« Enviar en tiempo y forma los libros de texto programados para el Estado de México, a los almacenes regionales
asignados para la recepcion.

¢ Atender los faltantes en los libros programados, cuando sea el caso.
La o el Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas debera:

« Firmar el oficio dirigido a la o al Titular de la Delegacién de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de
México, con el que se informa sobre la conclusién de la recepcién de libros para la Entidad.

La o el Titular de la Delegacion Federal de la Secretaria de Educacién Publica en el Estado de México debera:

e Recibir de la o del Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas la informacion sobre la conclusion
de la entrega de libros al Estado de México.

La o el Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto de la Direccion General de Administracion
y Finanzas debera:

« Informar a la o al Responsable de cada uno de los almacenes regionales, la cantidad de libros y materiales que
recibira.
¢ Realizar el seguimiento de la recepcién de los libros a través de los informes semanales que proporcione cada
Responsable de Almacén Regional.
La o el Responsable de Familia de Libros del Area de Distribucion de Libros de Texto debera:

e Elaborar el formato “Control de Recepcién de Libros de Texto Gratuitos” por cada uno de los almacenes que utiliza
para registrar la cantidad de libros recibidos, de acuerdo a la remisién-factura enviada por la Comisién Nacional de
Libros de Texto Gratuitos.

La o el Responsable del Almacén Regional debera:
e Recibir los libros que envie la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
« Verificar la descarga de los libros del transporte que ingrese al almacén.
e Reuvisar, contar y verificar el acomodo de los libros recibidos en areas plenamente identificadas.
e Elaborar el reporte de recepcion de libros y materiales.
e  Enviar reportes de recepcion al Area de Distribucién de Libros de Texto.
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La Empresa Transportista debera:

e Realizar la logistica y organizacion interna para la entrega de los libros a través de los transportistas en las fechas y
tiempos establecidos.

e« Concentrar las copias de las remisiones-facturas, con acuse de recibo de las y los Responsables de los Almacenes
Regionales y enviarlos a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

La o el Transportista debera:
« Entregar el embarque de libros al almacén que corresponda, recabando la firma de acuse en la remision-factura.

« Entregar las copias de las remisiones-facturas firmadas de recibido por las y los Responsables de los Almacenes a
la empresa transportista.

La Recepcionista del Area de Distribucién de Libros de Texto debera:
e Recibir y entregar correspondencia, registrar en el Sistema de Control Interno de Correspondencia e informar a la o

al Titular.
DEFINICIONES
Almacén Regional: Inmueble ubicado estratégicamente dentro del territorio estatal, destinado para la
recepcion, resguardo y distribucion de los libros de texto y materiales educativos.
CONALITEG: Siglas que identifican a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
Remisién Factura: Documento emitido por la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, a través del
cual se reciben los libros de texto en el almacén.
Responsable de las Servidora o Servidor Publico encargado del Area de Distribucién de Libros de Texto de la
Funciones de Direccion General de Administracion y Finanzas que coadyuva en las funciones a la o al

Distribucion de Libros de  Titular de la Direccién General de Administracion y Finanzas ante la CONALITEG.
Texto:

Titular de la Direccion Responsable unico del desarrollo del Programa de Distribucion de Libros de Texto
General de Gratuitos en el Estado de México.
Administracion y
Finanzas:
INSUMOS

« Oficios con informacién sobre la asignacion definitiva de libros de texto por familia de la Comisién Nacional de Libros de
Texto Gratuitos, para el Estado de México.

RESULTADOS

e Libros y materiales de educacion basica y normal recibidos, estratégicamente acomodados y resguardados en los
almacenes regionales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Distribucion de libros de texto gratuitos de Educacién Basica a los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado.
POLITICAS

Los libros que se reciban en el almacén regional se registraran, clasificaran y almacenaran de acuerdo al nivel educativo y a
la familia de libros.

La o el Responsable de Almacén, mantendra comunicacién constante con el Area de Distribucién de Libros de Texto,
reportando cualquier anomalia detectada o problema suscitado durante la recepcién de los libros.

DESARROLLO
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
/PUESTO
1 Responsable de las Funciones de Viene del procedimiento “Gestion de servicios o recursos para

Distribucion de Libros de Texto de la apoyar la administracion, almacenaje y transporte de libros de
Direccion General de Administracién texto”.

y Finanzas Con base en la recepcion de los oficios de asignacion de libros,
emitidos por la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, elabora
documento denominado “Logistica para la Recepcion y Distribucion de
Libros”, Concentrado de Libros por Nivel y Familia y oficios de envio a
cada Responsable de Almacén en original y copia cada uno, firma
oficios, reproduce documento y concentrado, anexa un ejemplar de
ambos documentos a cada oficio y entrega a la Recepcionista para su

envio.
2 Recepcionista del Area de Recibe oficios, “Logistica para la Recepcion y Distribucion de Libros”,
Distribucion de Libros de Texto Concentrado de Libros por Nivel y Familia, registra salida en el Sistema

de Control Interno de Correspondencia y envia a cada Responsable de
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Responsable del Alimacén Regional

Transportista

Responsable del Alimacén Regional

Responsable del Almacén Regional

Transportista

Empresa Transportista

Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuitos de la Secretaria de
Educacion Publica

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracion
y Finanzas

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuitos de la Secretaria de
Educacion Publica

Responsable del Alimacén Regional

Transportista

Empresa Transportista

Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuitos de la Secretaria de
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Almacén Regional. Obtiene acuses en copia de los oficios y archiva,
junto con copia de “Logistica para la Recepcion y Distribucion de Libros”
y Concentrado de Libros por Nivel y Familia.

Recibe oficio, Concentrado de Libros por Nivel y Familia y documento
“Logistica para la Recepciéon y Distribucion de Libros”, donde se
especifica la asignacion programada de libros, por nivel y familia para
cada almacén, se entera de la cantidad de libros y materiales a recibir,
resguarda temporalmente el Concentrado y la Logistica hasta el
momento de la distribucion y organiza los espacios en el almacén y
espera a la o al transportista.

Se presenta en el almacén regional y entrega, descarga y acomoda el
embarque de libros y/o materiales, entrega al Responsable del Almacén
Regional la remision-factura en original y dos copias y pide que firme de
recibido en las copias de la misma.

Recibe libros y/o materiales, asi como remisién-factura, verifica que las
cantidades de libros recibidos correspondan a las cantidades
especificadas en la remisién-factura y determina:

¢Corresponden las cantidades?
No corresponden las cantidades.

Anota en la remisién-factura, la cantidad de libros faltantes, firma de
recibido por la cantidad de libros entregados, entrega dos copias a la o
al transportista, retiene original, saca copia la cual entrega al
Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto para
su conocimiento.

Recibe las dos copias de la remisidn-factura con la observacion de los
faltantes y el acuse del almacén regional, mismas que entrega a la
Empresa Transportista.

Recibe dos copias de remisidon-factura y el acuse, resguarda una copia
y acuse y la otra copia la envia a la Comisidon Nacional de Libros de
texto Gratuitos de la Secretaria de Educacién Publica.

Recibe copia de remision-factura con observacion de faltantes y espera
confirmacion de la o del Responsable de las Funciones de Distribucion
de Libros de Texto.

Recibe copias de remision-factura, se entera de los faltantes, elabora
reporte de los faltantes y oficio dirigido a la CONALITEG, los firma y los
entrega a la Recepcionista del Area Distribucién de Libros de Texto
para su envio.

Recibe oficio y reporte de faltantes, saca copias para acuse, escanea
oficio y reporte de faltantes y los envia por correo electronico a la
CONALITEG para acelerar la programacién de entrega de faltantes,
registra su salida en el Sistema de Control Interno de Correspondencia
y envia original del oficio y del reporte a la CONALITEG, obtiene acuse
en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio y reporte de faltantes por correo electrénico y en forma
fisica, se entera solventa los libros faltantes por almacén regional y lo
entrega a la o al transportista para que los entregue al Responsable del
Almacén Regional correspondiente.

Se conecta con la operaciéon nimero cinco.

Si corresponden las cantidades.

Firma de recibido, entrega dos copias de la remisién-factura a la o al
transportista y retiene original. Informa telefénicamente al Responsable
de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto sobre la recepcion
completa de los libros y/o materiales.

Recibe dos copias de la remisién-factura con el acuse del almacén
regional, y entrega a la Empresa Transportista.

Recibe del Transportista, dos copias de la remision-factura con acuse
de recibo, resguarda una copia y envia la otra a la Comision Nacional
de Libros de Texto Gratuitos de la Secretaria de Educacion Publica.
Recibe copia de remision-factura con acuse de recibo de los libros
entregados, se entera y resguarda. Espera confirmacion de la recepcion
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Educacion Publica

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracion
y Finanzas

Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuitos de la Secretaria de
Educacion Publica

Responsable del Alimacén Regional

Responsables de Familia de Libros
de Texto del Area de Distribucion de
Libros de Texto.

Responsable del Almacén Regional

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracion
y Finanzas

Responsables de Familia de Libros
de Texto del Area de Distribucion de
Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracion
y Finanzas

Titular de la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la S.P.
y A.
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de libros por parte de la o del Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto.

Se entera telefénicamente de que los libros y/o materiales estan
completos, informa via telefénica a la CONALITEG que la recepcién de
libros estd completa. Se comunica via telefénica con la o el
Responsable del Almacén Regional y da luz verde para la entrega de
libros de texto y/o materiales.

Se entera de la recepcion completa de libros y archiva copia remisién-
formato.

Recibe llamada telefénica se entera que puede iniciar la entrega de
libros. Extrae la “Logistica para la Recepcion y Distribucion de Libros”, y
“Concentrado de Libros por Nivel y Familia” que tenia resguardados y
en base al contenido, entrega los libros y/o materiales a las y los
Responsables de Familia de Libros de Texto del Area de Distribucién de
Libros de Texto.

Reciben libros y/o materiales y esperan a que la o el Responsable de
las Funciones de Distribucion de Libros de Texto les haga llegar la
remision-factura de la CONALITEG.

Semanalmente consulta las remisiones-factura originales y con base a
la recepcioén y distribucion de libros, elabora un informe en original y
copia de los libros y/o materiales que entraron y salieron del almacén
regional, obtiene copia de las remisiones-facturas y las resguarda,
anexa originales al informe y lo envia de manera econémica al Area de
Distribucion de Libros de Texto, obtiene acuse en las copias y lo
archiva.

Recibe informe y remisiones-factura originales, firma de recibido en las
copias y las devuelve, registra ingreso de los documentos en el Sistema
de Control Interno de Correspondencia y entrega al Responsable de las
Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe originales del Informe de la Recepcion y Salida de Libros del
Almacén Regional y de las remisiones-factura de los libros recibidos en
el Almacén Regional, se entera, resguarda informe y hace entrega de
manera econdmica de las remisiones-facturas en original, a cada
Responsable de Familia de Libros en el area, para que requisiten el
formato “Control de Recepcién de Libros de Texto Gratuitos” F-
205320000/04/17 por cada uno de los almacenes que les
correspondan, con la cantidad de libros recibidos.

Recibe original de remision-factura de la o del Responsable de las
Funciones de Distribucion de Libros de Texto, requisita el formato
“Control de Recepciéon de Libros de Texto Gratuitos”
F/205320000/04/17 por cada uno de los almacenes que controla para
registrar la cantidad de libros recibidos de acuerdo a la remisién-factura
enviada por la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, imprime
el formato y entrega al Responsable de las Funciones de Distribucion
de Libros de Texto, junto con las remisiones-facturas originales.

Recibe las remisiones-facturas originales y formatos “Control de
Recepcion de Libros de Texto Gratuitos” F/205320000/04/17 resguarda
remisiones-facturas y con base en los formatos, requisita el formato
“Conciliacion de la Recepcion por Remisién y Alimacén” y elabora oficio
en original y copia dirigido a la o al Titular de la Delegacion de la
Secretaria de Educacién Publica en el Estado de México, para informar
de los libros recibidos en la Entidad, anexa los formatos “Control de
Recepcién de Libros de Texto Gratuitos.” F/205320000/04/17 vy
“Conciliaciéon de la Recepcion por Remision y por Almacén” F-
205320000/05/17 y entrega a la o al Titular de la Direccion General de
Administracién y Finanzas para firma.

Recibe oficio en original y copia, formatos “Control de Recepciéon de
Libros de Texto Gratuitos” F/205320000/04/17 y “Conciliacion de la
Recepcién por Remisién y por Alimacén” F-205320000/05/17, se entera
de que la recepcion de libros para el Estado de México esta concluida,
firma oficio y devuelve al Responsable de las Funciones de Distribucion
de Libros de Texto.
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Responsable de las Funciones de Recibe oficio firmado y formatos y entrega a la Recepcionista para su
Distribucion de Libros de Texto de la envio.
Direccion General de Administracion

y Finanzas

Recepcionista del Area de Recibe oficio y formatos, obtiene copia de ambos, registra su salida en

Distribucion de Libros de Texto el Sistema de Control Interno de Correspondencia y envia a la o al
Titular de la Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica
en el Estado de México.

Titular de la Delegacion de la Recibe oficio y formatos “Control de Recepcién de Libros de Texto

Secretaria de Educacion Publica en Gratuitos” F/205320000/04/17 y “Conciliaciéon de la Recepcion por

el Estado de México

Remision y por Almacén” F-205320000/05/17, se entera sobre la
conclusion de la recepcion de libros en el Estado de México y archiva.

Recepcionista del Area de Obtiene acuse en la copia del oficio, archiva e informa al Responsable
Distribucion de Libros de Texto de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.
Responsable de las Funciones de Se entera de la entrega del oficio.

Distribucion de Libros de Texto de la Se conecta con el procedimiento “Distribucién de libros de texto
Direccion General de Administracion  gratuitos de Educacién Basica a los Subsistemas Educativos

y Finanzas

Estatal y Federalizado”.
DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LA RECEPCION DE LIBROS DE TEXTO Y
MATERIALES EDUCATIVOS EN LOS ALMACENES REGIONALES.

RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GEN ERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RECEPCIONISTA DEL AREA DE RESPONSABLE DEL ALMACEN
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO REGIONAL TRANSPORTISTA

Viene del procedimiento
»Gestion de servicios o
recursos para apoyar la
administracion, almacenaje
y transporte de libros de

texto...

P

Elabora documento
denominado »Logistica para la
Recepcién y Distribucién de
Libros.,.Concentrado de Libros
por Nivel y Familiay oficios de
envio a cada Responsable de
Almacén en original y copia,
firma oficios, reproduce
documento y concentrado,
anexa un ejemplar de ambos
documentos a cada oficio y

entreg a.

=

Recibe oficios, »Logistica para
la Recepcion y Distribucion de
Libros.,.Concentrado de Libros
por Nivel y Familia, registra
salida en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y
envia a cada Responsable de
Almacén Regional. Obtiene
acuses en copia de los oficios y
archiva, junto con copia de

»Logistica para la Recepcién y |
Distribucién de Libros... y |
Concentrado de Libros por

Nivel y Familia.

Recibe oficio, Concentrado de
Libros por Nivel y Familia y
documento »Logistica para la
Recepcién y Distribucién de
Libros.,. se entera de la

cantidad de libros y materiales
a recibir, prepara espacios en _%ﬁ
el almacén y espera a la o al

Transportista.

Se presenta en el almacén
regional y entrega, descarga y
acomoda el emb arque de
libros y/o materiales, entrega

‘ la remisién-factura y pide que
@ firme de recibido en las copias

‘ de la misma.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LA RECEPCION DE LIBROS DE TEXTO Y

MATERIALES EDUCATIVOS EN LOS ALMACENES REGIONALES.

RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

RESPONSABLE DEL ALMACEN
REGIONAL

TRANSPORTISTA

\/

Recibe libros y/o materiales,
asi como remisién-factura,
verifica que las cantidades de
libros recibidos correspondan
a las cantidades especificadas
en la remisién-factura y

determina:

Si
¢CORRESPONDEN LA
CANTIDADES?

Anotaen la remision-factura, la
cantidad de libros faltantes,
firma de recibido por la
cantidad de libros entregados,
entrega dos copias, retiene

Recibe copias de remision-
factura, se entera de los
faltantes, elabora reporte de
los faltantes y oficio dirigido a
la CONALITEG, los firma y los
entrega.

original, saca copia la cual
entrega al Responsable de las
Funciones de Distribucion de
Libros de Texto para su
conocimiento.

EMPRESA TRANSPORTISTA

Recibe las dos copias de la
remision-factura con la
observacion de los faltantes y
el acuse del almacén regional,
mismas que entrega.

Recibo oficio y reporte de
faltantes, saca copias para
acuse, escanea oficio y reporte
de faltantes y los envia por
correo electrénico a la
CONALITEG y envia original
del oficio y del reporte a la
CONALITEG, obtiene acuse en
la copia del oficio y archiva.

Recibe dos copias de remision-
factura y el acuse, resguarda
una copia y acuse y la otra
copialaenvia.

COMISION NA CIONAL DE LIBROS DE
TEXTO GRATUITOSDE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

Recibe copia de remision-
factura con observacion de
faltantesy espera confirmacién
del Responsable de las
Funciones de Distribuciéon de

Libros de Texto.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LA RECEPCION DE LIBROS DE TEXTO Y

MATERIALES EDUCATIVOS EN LOS ALMACENES REGIONALES.

RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

RESPON SABLE DEL ALMACEN
REGIONAL

COMISION NA CIONAL DE LIBROS DE
TEXTO GRATUITOSDE LA
SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA

\/

0N

Recibe oficio y reporte de
faltantes por correo
electronico y en forma fisica,
se entera solventa los libros
faltantes por almacén regional

y lo entrega.

@

Se entera telefénicamente de
que los libros y/o materiales
estan completos e informa.

Firma de recibido, entrega dos
copias de la remision-factura y
retiene original e informa
telefonicamente.

TRANSPORTISTA

.

EMPRESA TRANSPORTISTA

Recibe dos copias de |la
remisién-factura con el acuse
del almacén regional, vy
entrega.

Recibe del Transportista, dos
copias de la remision-factura
con acuse de recibo, resguarda
una copiay envia la otra.

COMISION NACIONAL DE LIBROS DE
TEXTO GRATUITOSDE LA
SECRETARIA DE EDUCA CION
PUBLICA

Recibe copia de remisién-
factura con acuse de recibo de
los libros entregados, se entera
y resguard a. Espera
confirmaciéon de la recepcion

de libros.

RESPON SABLE DEL ALMACEN
REGIONAL

-

Se entera de la recepciéon
completa de libros y archiva
copia remisién-formato.

S
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LA RECEPCION DE LIBROS DE TEXTO Y
MATERIALES EDUCATIVOS EN LOS ALMACENES REGIONALES.

DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE

DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES

TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

RESPONSABLE DEL ALMACEN
REGIONAL

RESPONSABLES DE FAMILIA DE
LIBROS DE TEXTO DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

\/
©

En base a la »Logistica para la
Recepcion y Distribucién de
Libros.,.Concentrado de Libros
por Nivel y Familia entrega los
libros y/o materiales a los
Responsables de Familia de
Libros de Texto del Area de
Distribucién de Libros de

i

Reciben libros y/o materialesy
esperan a que les haga llegar
la  remision-factura de Ia

CONALITEG.

Recibe informe y remisiones-
factura originales, registra

ingreso de los documentos en
el Sistema de Control Interno

de Correspondencia y entrega.

Recibe originales del Informe
de la Recepcion y Salida de
Libros del Almacén Regional y

entera, resguarda informe vy
hace entrega de manera
econdmica de las remisiones-
facturas en original, para que
requisiten el formato »Control
de Recepcion de Libros de
Texto Gratuitos...por cada uno
de los almacenes que les
correspondan, con la cantidad
de libros recibidos.

de las remisiones-factura se

Semanalmente consulta las
remisiones-factura originales y
en base a la recepcién vy
distribucién de libros A LOS
Responsables de Familia de
Libros de Texto, elabora un
informe en original y copia de
los libros y/o materiales que
entraron y salieron del almacén
regional, obtiene copia de las
remisiones-facturas y las
resguarda, anexa originales al
informe y lo envia de manera
econdémica. Obtiene acuse en
las copiasy lo archiva.

-

Recibe original de remisién-
factura, los libros y/o
materiales, requisita el formato
»Control de Recepcion de
Libros de Texto Gratuitos.,
imprime el formato y entrega
junto con las remisiones-
facturasoriginales.

)
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LA RECEPCION DE LIBROS DE TEXTO Y

MATERIALES EDUCATIVOS EN LOS ALMACENES REGIONALES.

RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE
LAS.P.YA.

TITULAR DE LA DELEGACION DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA EN EL ESTADO DE MEXICO

RESPON SABLES DE FAMILIA DE
LIBROS DE TEXTO DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

\

Recibe las remisiones-facturas
originales y formatos »Control
de Recepcion de Libros de
Texto Gratuitos.,. resguarda
remisiones-facturas y con base
en los formatos, requisita el
formato »Conciliacion de la
Recepcion por Remision y

Almacén y elabora dirigido a la
o al Titular de la Delegacion de
la SEP en el Estado de México,
anexa los formatos »Control de
Recepcion de Libros de Texto
Gratuitos....y »Conciliaciéon de
la Recepcién por Remision vy
por Almacén...y entrega para
firma.

Recibe oficio y formatos
»Control de Recepcién de
Libros de Texto Gratuitos...y
»Conciliacion de la Recepcion
por Remision y por Almacén..]
se entera de que la recepcién
de libros para el Estado de
México estd concluida, firma

oficio y devuelve.

Recibe oficio firmado y
formatos y entrega para su
envio.

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

Recibe oficio y formatos,
marca copia de acuse, registra
su salida en el Sistema de
Control Interno de
Correspondencia y envia.
Obtiene acuse en la copia del

Recibe oficio y formatos
»Control de Recepcion de
Libros de Texto Gratuitos...y
»Conciliacion de la Recepciéon

oficio.
\
!

Obtiene acuse en la copia del

Se entera de la
oficio y concluye.

entrega del

Se conecta con el
procedimiento

»Distribucién de libros
texto gratuitos de
Educacién Basica a los
Subsistemas Federal y
Federalizado...

oficio, archiva e informa al
Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de
Texto.

por Remisién y por Almacén.,
se entera sobre la conclusién
de la entrega de libros en el
Estado de México y archiva.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la recepcion de libros de texto por almacén regional y en la entrega de libros de texto a
las y los Responsables de Familia de Libros de Texto:

Numero de libros recibidos en cada almacén

regional. % de cumplimiento en la entrega de libros de texto
X100 = por Almacén Regional y por Responsable de Familia
Numero de libros programados para entrega a cada de Libros de Texto.

Responsable de Familia de Libros de Texto.
Registro de Evidencias:
Remision-Factura.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato “Control de Recepcién de Libros de Texto Gratuitos” F/205320000/04/17
Formato “Conciliacion de la Recepcion por Remision y por Alimacén” F-205320000/05/17

o
- .. vt e OO C
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ONGRANDE
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F-205320000/04/17

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “CONTROL DE RECEPCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS” F-
205320000/04/17

Objetivo: Registrar la recepciéon de los libros de texto de educacion primaria, por titulo y por almacén regional de las
claves de libros que contienen las remisiones que amparan la cantidad de textos que se reciben en el inmueble, con el
proposito de llevar el control de la recepcién e informar los avances a la CONALITEG.

Distribucién y Destinatarios: El formato se genera en original y dos copias. El original se turna a la CONALITEG, una
copia para la Delegacion Federal de la Secretaria de Educacién Publica en el Estado de México.

La Delegacién Federal de la Secretaria de Educacion Pulblica en el Estado de México y una copia para el Area
Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Estado Anotar el nombre de la entidad federativa.

2 Almacén Anotar el numero y nombre del almacén regional que coordina la recepcion.
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3 Etapa Asentar la etapa de recepcion de libros, segun lo establezca la CONALITEG.
4 Reporte Registrar el nimero de reporte consecutivo que se informa.

5 Fecha de corte Anotar el dia, mes y afio como fecha de entrada de libros de texto.

6 Clave Registrar la clave del libro asignada por la CONALITEG, del libro que se
recibe.

7 Titulo Registrar la denominacion del libro que se recibe.

8 Asignacion Asentar la cantidad programada de libros que se recibiran en el almacén.

9 Lib/Caja Anotar la cantidad de libros que contiene cada caja de libros de cada clave.

10 Cajas Anotar la cantidad de cajas que se reciben de libros de texto.

11 Lib/Sueltos Registrar los ejemplares de libros que envia la CONALITEG y que no
integran la cantidad de una caja.

12 Total Registrar el total de libros recibidos de cada clave.

13 Diferencias Anotar los libros faltantes en relacion a lo programado.

14 Avance% Anotar el porcentaje de recepcién de libros con respecto a lo programado.

15 Observaciones Asentar el estado fisico en que se reciben los libros, asi como las incidencias
de recepcion.

16 Subtotal Anotar la sumatoria de libros que se reciben por grado escolar.

17 Total Registrar el total de cajas y libros de texto recibidos en cada almacén.

ESTADO DE MEXICO - I EhaARLNEE
CONCILIAGION DE LA MECERCIGH PO HEMISION ¥ FON ALMAGEN e
T e ——
e Rl B s meemon WALDE | TVVALDE | s cveres e re—

TR

F-205320000/05/17

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “CONCILIACION DE LA RECEPCION POR REMISION Y POR
ALMACEN” F-205320000/05/17

Objetivo: Registrar la recepcion de los libros de educacion basica, por remision, transporte, fecha, clave del titulo, cantidad
de cajas y total de libros y materiales, recibidos en cada almacén regional, con el propésito de llevar el control de recepcién
detallada y enviarlo a la CONALITEG para su conciliacion.

Distribucién y Destinatarios: El formato se genera en original y dos copias. El original se turna a la CONALITEG, una
copia para la Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de México y una copia para el Area
Responsable de las Funciones de Distribucién de Libros de Texto.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Estado Anotar el nombre de la entidad federativa.

2 Almacén Anotar el numero y nombre del almacén regional que coordina la
recepcion.

3 Etapa Asentar la etapa de recepcidon de libros, segin lo establezca la
CONALITEG.

4 Reporte Registrar el numero de reporte consecutivo que se informa.

5 Fecha de corte Anotar el dia, mes y afio como fecha de entrada de libros de texto.

6 Remision No. Registrar el numero de remision de salida de libros que envia la
CONALITEG y Que es registrada por el almacén regional.

7 Transporte Anotar el nimero de transporte en el que envia la CONALITEG los libros
de Texto.

8 Fecha de Recepcién Anotar el dia mes y afio que el almacén recibe los libros.

9 Titulos Recibidos Registrar las claves de libros que se reciben en el almacén.

10 Total de Cajas Asentar la cantidad de cajas de libros que ampara la remision.

11 Total de Libros Registrar el total de libros recibidos.

12 Faltantes Anotar el numero de libros faltantes de cada clave.

13 Observaciones Asentar el estado fisico en que se reciben los libros.

14 Total Anotar la sumatoria de libros recibidos.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE Fecha: Junio de 2017
ADMINISTRACION Y FINANZAS Cédigo: 205320000-06
Pagina:

DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS DE EDUCACION BASICA A LOS
SUBSISTEMAS EDUCATIVOS ESTATAL Y FEDERALIZADO.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO

Mantener el control de la distribucion de libros realizada en las regiones y zonas escolares, mediante la distribucion de libros
de texto gratuitos de educacion basica a los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado.

ALCANCE
Aplica al Area de Distribucién de Libros de Texto, a las o los Enlaces de la Distribucién en los Subsistemas Educativos

Estatal y Federalizado, a las o los Responsables de Almacén Regional y a las o los Transportistas que participan en la

entrega de libros de texto gratuitos al Sistema Educativo Estatal.

REFERENCIAS

. Ley General de Educacion. Capitulo Il, Del Federalismo Educativo. Secciéon 2.- De los Servicios Educativos. Articulo
19. Diario Oficial de la Federacién, 13 de julio de 1993.

. Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero, de las Autoridades Educativas y sus Atribuciones. Seccion
Segunda, de las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal. Articulo 27, Fraccion XVI. Gaceta del Gobierno, 6 de
mayo de 2011.

. Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educaciéon. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205320000 Direccion General de Administracion y Finanzas. Gaceta de Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Administracion y Finanzas a través del Area de Distribucién de Libros de Texto, es la responsable

de realizar la distribucion de libros de educacion basica a los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado.

La o el Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Subsecretaria de Planeacién y

Administracion debera:

. Solicitar a los Subsistemas Educativos de la Entidad, los domicilios de los inmuebles que habran de fungir como
receptores de libros, asi como los formatos debidamente firmados y sellados de recibido, por escuela y por zona
escolar.

. Dar seguimiento a la distribucion de libros de texto de educacion basica.

La o el Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto de la Direccion General de Administracion
y Finanzas debera:

. Elaborar el programa de distribucidon de los libros de texto gratuitos de educaciéon preescolar, primaria, primaria en
lenguas indigenas, secundaria, telesecundaria; a los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado.
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. Coordinar con la o el Transportista y con la o el Responsable del Aimacén, la distribucion de libros de texto gratuitos de
educacion preescolar, primaria, secundaria, telesecundaria.

. Establecer comunicacion con las o los Enlaces de Distribucion en cada Subsistema Educativo para el seguimiento de
las actividades de distribucion de los libros de texto gratuitos de educacion preescolar, primaria, secundaria,
telesecundaria.

La o el Responsable de Familia de Libros del Area de Distribucién de Libros de Texto debera:

. Determinar la cantidad de libros de texto gratuitos de educacion preescolar, primaria, secundaria, telesecundaria,
apoyo a la o al docente de primaria y secundaria, a través del formato “Control de Distribucidon de Libros de Texto
Gratuito” de la familia de libros que le corresponde, para cada zona escolar y/o sede y anexar al mismo el croquis de
ubicacién de cada una de las zonas escolares o sedes, en donde entregaran dichos materiales.

Las o los Enlaces de la Distribucion en el Subsistema Educativo Estatal o Federalizado debera:

. Coordinar la recepcion y distribucion de los libros de texto de todos los niveles de educacién basica y familias, en el
subsistema educativo que le corresponda.

. Informar a la o al Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas o a la o al Responsable de las
Funciones de Distribucién de Libros de Texto, sobre la recepcioén y distribucién de libros en su subsistema.

La o el Responsable de Distribucion de la Subdireccion Regional en el Subsistema Educativo Estatal y Federalizado
debera:

. Coordinar la recepcion y distribucion de los libros de texto gratuitos de educacién preescolar, primaria, secundaria,
telesecundaria, programados para distribuir en la regién o subdireccion a su cargo.

. Verificar que se reciban en tiempo y cantidad los libros de texto gratuitos de educacion preescolar, primaria,
secundaria, telesecundaria programados para su region.

. Proporcionar informacién y documentacion de las cantidades de libros de texto gratuitos de educacién preescolar,
primaria, secundaria, telesecundaria a distribuir a las y los responsables de las zonas escolares.

. Informar a la o al Enlace del Subsistema Educativo Estatal o Federalizado sobre el desarrollo del proceso de
distribucion.
La o el Responsable del Almacén Regional debera:

. Integrar los paquetes de libros y entregar a la o al Transportista las cantidades programadas para cada zona escolar o
region en cada una de las familias de libros, a través del formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos”.

La Empresa Transportista debera:
e Elaborar calendario y rutas de entregas a las zonas escolares.

e Enviar al Area de Distribucién de Libros de Texto las remisiones firmadas y selladas de recibido por las y los
Responsables de las zonas escolares.

La o el Transportista debera:

. Verificar los domicilios y cantidades de libros de texto gratuitos de educacién preescolar, primaria, secundaria,

telesecundaria, apoyo a la o al docente de primaria y secundaria, que entregara a cada una de las zonas escolares o
sedes, a través del formato “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos”.

. Entregar los libros en el domicilio indicado, descargar las cajas y acomodarlas en el lugar que le indiquen.

. Obtener acuse firmado y sellado por el personal responsable en las zonas escolares y entregarlo a la Empresa
Transportista.

La Recepcionista del Area Distribucion de Libros de Texto debera:

. Recibir la correspondencia ingresada, registrarla en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y presentarla a
la o al Titular del area.

. Elaborar oficios de solicitud de informacidon o respuesta para otras areas administrativas, que le indique la o el
Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

DEFINICIONES
CONALITEG: Siglas que identifican a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
Responsable de las Servidora o Servidor Publico encargado del Area de Distribucién de Libros de Texto
Funciones de Distribucion de  de la Direccion General de Administracion y Finanzas que coadyuva en las funciones
Libros de Texto: a la o al Titular de la Direccion General de Administracién y Finanzas ante la
CONALITEG.
Sistema Educativo Estatal: Conjunto de instancias: autoridades, instituciones, docentes y alumnos,

establecimientos, consejos, comisiones, planes y programas y otros elementos que
coordinan y organizan los servicios educativos y las actividades tanto de ensefianza-
aprendizaje, como de organizacion en educacion bésica en el Estado de México.
Subsistema Educativo Es la parte del Sistema Educativo Estatal que se encarga de los servicios educativos
Estatal: de tipo basico, adscritos a la Direccion General de Educacion Basica de la Secretaria
de Educacion.
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Subsistema Educativo Es la parte del Sistema Educativo Estatal, que se encarga de los servicios educativos
Federalizado: de tipo basico, adscritos a los Servicios Educativos Integrados al Estado de México,

organismo descentralizado sectorizado a la Secretaria de Educacion.
Titular de la Direccion Responsable unico del desarrollo del Programa de Distribucidon de Libros de Texto
General de Administracion y Gratuitos en el Estado de México.
Finanzas:
INSUMOS

¢ Formatos “Control de la Recepcion de Libros de Texto Gratuitos” F-205320000/04/17 y “Conciliacion de la Recepcion
por Remision y Almacén” 205320000/05/17.

RESULTADOS

s Libros de texto gratuitos de educacion preescolar, primaria, secundaria, telesecundaria, entregados a las regiones y
zonas escolares.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ Seguimiento de la firma de convenios de ejecucion y de coordinacion para la distribucion de libros de texto gratuitos.
e Atenciodn de solicitudes de libros de texto por incremento de matricula o nuevas creaciones.
POLITICAS

Los formatos “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos” que entregara el Area de Distribucién de Libros de Texto
a las o los Enlaces de Distribuciéon en ambos subsistemas educativos, seran la informacion base para la distribucion de los
libros de texto gratuitos a las Subdirecciones Regionales de Educaciéon Basica, Jefaturas de Sector, Zonas Escolares y
Escuelas.

La entrega de los libros a las Subdirecciones Regionales y Zonas Escolares, se realizara con la debida antelacién al inicio
del ciclo escolar con la finalidad de que el alumnado y docentes, los reciban el primer dia de clases.

El Enlace de la Distribucion de los Libros en cada Subsistema Educativo, debera llevar el control y seguimiento del proceso
e informar sobre su avance al Area de Distribucion de Libros de Texto.

En el momento de la entrega de libros y materiales educativos a Subdirecciones Regionales de Educacién Bésica, Jefaturas
de Sector, Zonas Escolares y Escuelas, se contaran los faltantes y/o las observaciones pertinentes, se anotaran en el
formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos”, a fin de que las incidencias queden registradas en el formato,
se identifiquen oportunamente los problemas y se les dé solucion.

Antes de finalizar el ciclo escolar la o el Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto de la Direccion
General de Administracion y Finanzas entregara a las o los Enlaces de los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado
los formatos “Control de Recepcioén de Libros de Texto Gratuitos” para cada una de las instituciones educativas.

La Direccion General de Administracion y Finanzas a través del Area de Distribuciéon de libros de texto realizara la
distribucién de bibliotecas de aula, bibliotecas escolares y demas materiales educativos a los Subsistemas Educativos
Estatal o Federalizado que envie la CONALITEC o en apoyo a la educaciéon que algun otra instancia federal, estatal lo
requiera durante el ciclo escolar.

DESARROLLO
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Responsable de las Funciones de Viene del procedimiento “Seguimiento de la recepcion de libros de
Distribucion de Libros de Texto de la texto y materiales educativos en los almacenes regionales”.
Direccion General de Administracion y

Con base en los formatos “Control de la Recepcion de Libros de Texto
Gratuitos” F-205320000/04/17 y “Conciliacion de la Recepcion por
Remision y Almacén” F-205320000/05/17, en los cuales estan
registrados los libros recibidos de la CONALITEG, elabora en dos
tantos, programa de distribucion, manual de informacién y operacion,
oficios de asignacién de libros por subsistema educativo y oficios, en
original y copia, para solicitar a los Subsistemas Educativo Estatal y
Federalizado, los datos de domicilios de las sedes para la recepcion de
los libros de texto gratuitos de educacion preescolar, primaria,
secundaria, telesecundaria, datos que deberan estar ordenados por
subdireccién regional y zona escolar y los presenta a la o al Titular de
la Direccion General de Administracion y Finanzas para firma.

Finanzas

2 Titular de la Direccion General de Recibe oficios de asignacién y de solicitud de datos, programa
Administracion y Finanzas de la de distribuciéon y manual de informacién y operacion, se entera de su
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contenido, firma oficios y devuelve todos los documentos a la o al
Responsable de las Funciones de Distribuciéon de Libros de Texto.

Recibe oficios firmados, programa y manual y los entrega a la
Recepcionista para su envio.

Recibe oficios firmados, programa de distribucion y manual de
informacién y operacién en dos tantos, marca copias del oficio para
acuse, registra su salida en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia, anexa a los oficios dirigidos a los subsistemas
educativos, un tanto del programa y del manual y los envia a la o al
Enlace de Distribucion del Subsistema Educativo Estatal y el otro tanto
a la o al Enlace de Distribucion del Subsistema Educativo
Federalizado. Obtiene acuses en las copias de los oficios y archiva.

Reciben original del programa de distribucién, manual de informacioén y
operacion, oficio de asignacion de libros y oficio de solicitud de datos
de los domicilios de las sedes para la recepcion de los libros de texto
gratuitos, se entera, resguarda programa de distribucion, manual de
informacién y operacion y aplica procedimientos internos para
determinar los domicilios de recepcion por subdireccion o region y zona
escolar y, una vez que cuenta con los formatos “Control de Recepcién
de Libros de Texto Gratuitos” F-205320000/06/17, F-205320000/07/17,
F-205320000/08/17, F-205320000/09/17, los envia mediante oficio en
original y copia a la o al Titular de la Direccién General de
Administracién y Finanzas. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficios y formatos “Control de recepcién de Libros de Texto
Gratuitos” F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-
205320000/08/17, F-205320000/09/17 requisitados, se entera y los
remite de manera econdémica a la o al Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos, documentos que se
entrega a la Recepcionista.

Recibe oficios y formatos “Control de recepciéon de Libros de Texto
Gratuitos” F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-
205320000/08/17, F-205320000/09/17 requisitados, registra su ingreso
en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y los entrega a la
o al Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficios y formatos “Control de recepcién de Libros de Texto
Gratuitos” F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-
205320000/08/17, F-205320000/09/17 con la informacién de ubicacion
de cada una de las sedes de recepcion de los libros de texto gratuitos,
separa formatos por subsistema, nivel y familia de libros y entrega los
que corresponden a cada Responsable de Familia, con indicaciones
para elaborar el formato “Control de Distribucion de Libros de Texto
Gratuitos” F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-
205320000/08/17, F-205320000/09/17.

Recibe formatos “Control de recepcion de Libros de Texto Gratuitos” F-
205320000/06/17,  F-205320000/07/17,  F-205320000/08/17, F-
205320000/09/17 con la informacion de ubicacién e indicaciones y, con
base en los datos que contienen y en la estadistica de alumnos del
ciclo escolar, prepara los siguientes documentos:

e Formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” F-
205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-205320000/08/17, F-
205320000/09/17 con la asignacién por Subdireccion Regional, en
seis tantos.

¢ Formato de “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos”
F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-205320000/08/17, F-
205320000/09/17 con asignacion por zona escolar, en los casos
en que se requiera, en seis tantos.
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e Formato de “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos”
F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-205320000/08/17, F-
205320000/09/17 con asignacion de libros por subsistema, en seis
tantos.

e Oficios de envio de los formatos al Subsistema Educativo
Federalizado y al Subsistema Educativo Estatal, en original y copia
cada uno.

Obtiene copia de los croquis de los domicilios que seran sedes de
recepcion de libros, enviados por los subsistemas y ordena los
documentos de acuerdo al destinatario:

Para la Empresa Transportista:

e Formatos “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos” F-
205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-205320000/08/17, F-
205320000/09/17 por subsistema, por subdireccion regional y por
zona escolar, en cuatro tantos de cada uno, y copias de los
croquis de localizacion.

Para las y los Responsables de Almacén Regional:

o Formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” F-
205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-205320000/08/17, F-
205320000/09/17 por subsistema, por subdireccion regional y por
zona escolar, en dos tantos de cada uno.

Para firma de la o del Titular de la Direccién General de Administracion
y Finanzas:

o Oficios de envio de los formatos a los Subsistemas Educativos
Estatal y Federalizado, en original y copia.

Para archivo y resquardo:

¢ Formatos originales de “Control de recepcion de Libros de Texto
Gratuitos” F-205320000/04/17, enviados por los subsistemas y
originales de los croquis de domicilios.

Entrega de manera econdmica a la o al Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de Texto, los paquetes de documentos para
la empresa transportista y para las y los Responsables de los
Almacenes Regionales, asi como los oficios de envio y archiva los
formatos de domicilios y croquis.

Recibe de cada uno de las y los Responsables de Familias de Libros
los paquetes de documentos para las y los Responsables de los
Almacenes Regionales y para la empresa transportista, asi como los
oficios de envio y los presenta a la o al Titular de la Direccion General
de Administracion y Finanzas para firma.

Recibe oficios y paquetes de formatos, se entera de la informacion que
contienen, firma oficios y devuelve todos los documentos a la o al
Responsable de las Funciones de Distribuciéon de Libros de Texto.

Recibe oficios y paquetes de formatos y los entrega a la Recepcionista
a quien instruye para su envio.

Recibe oficios firmados y paquetes de formatos ordenados por
destinatario, registra su salida en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia y envia a la o al Responsable del Almacén Regional y
a la empresa transportista sus paquetes. Obtiene acuses en las copias
de los oficios y archiva.

Recibe oficios y formatos “Control de Distribucion de Libros de Texto
Gratuitos” F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-
205320000/08/17, F-205320000/09/17 con la asignacién de los libros
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por subsistema, subdireccion, regiéon y zona escolar o familia y con
base en ellos, prepara los libros a entregar y espera a la o al
Transportista.

Se conecta con la operacién nimero 18

Recibe oficio y formatos “Recepcion de Libros de Texto Gratuitos” F-
205320000/04/15 y “Control de Distribucion de Libros de Texto
Gratuitos” F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-
205320000/08/17, F-205320000/09/17 con la asignacion de libros por
subdireccién regional y zona escolar o familia, asi como por almacén
regional y subsistema educativo y croquis de los domicilios y aplica
procedimientos internos para elaborar la logistica de entrega de las o
los transportistas, a quienes entrega documentos y los instruye para
realizar la recepcion en almacenes y su entrega a sedes de recepcion.

Recibe ruta, calendario de entrega y formatos “Recepcién de Libros de
Texto Gratuitos” F-205320000/04/17 y “Control de Distribucion de
Libros de Texto Gratuitos” F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-
205320000/08/17, F-205320000/09/17 con la cantidad de libros a
retirar del almacén y a entregar en las sedes de recepcion de los
Subsistemas Educativos, se entera y se presenta con la o el
Responsable del Almacén Regional a quien le informa del retiro de
libros y le entrega los formatos “Control de Distribuciéon de Libros de
Texto Gratuitos”.

Recibe a la o al Transportista y le entrega los libros de acuerdo a las
cantidades especificadas en los formatos “Control de Distribucion de
Libros de Texto Gratuitos” F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-
205320000/08/17, F-205320000/09/17 y le solicita que firme de acuse
en las copias del formato.

Recibe libros, carga el transporte firma de acuse en la copia del
formato y lo entrega a la o al Responsable del Aimacén Regional.

Recibe acuse de la o del transportista en la copia del formato “Control
de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” F-205320000/06/17, F-
205320000/07/17, F-205320000/08/17, F-205320000/09/17 'y la
archiva.

Entrega a la o al Enlace de Distribuciéon del Subsistema Educativo
Estatal o Federalizado las cantidades de libros de texto gratuitos
destinados a las Zonas Escolares o Subdirecciones Regionales, con
base en los datos especificados en el formato “Control de Distribucion
de Libros de Texto Gratuitos” F-205320000/06/17, F-205320000/07/17,
F-205320000/08/17, F-205320000/09/17 que le fue proporcionado por
la empresa transportista, entrega formato original de cada sede y
solicita a la o al Enlace de Distribucion, le firme de acuse en la copia
del formato.

Recibe de la o del Transportista los libros, verifica cantidad recibida
contra la cantidad programada en el formato “Control de Distribucion de
Libros de Texto Gratuitos” F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-
205320000/08/17, F-205320000/09/17 y determina:

¢ Hay faltantes de libros?
Hay faltantes de libros.

Registra las diferencias detectadas entre libros programados vy libros
recibidos, en el apartado de observaciones del formato “Control de
Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” F-205320000/06/17, F-
205320000/07/17, F-205320000/08/17, F-205320000/09/17,
especificando los titulos y la cantidad faltante de cada uno, firma de
acuse y devuelve la primera copia a la o al Transportista, retiene
original y resguarda.
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Recibe copia del formato “Control de Distribucién de Libros de Texto
Gratuitos” F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-
205320000/08/17, F-205320000/09/17 con acuse de las o los Enlaces

de Distribucion en las Subdirecciones Regionales del Subsistema
Educativo Estatal o Federalizado, segun corresponda y la entrega a la
empresa transportista.

Se conecta con la operacion 34.

Elabora formato “Control de Distribucidon de Libros de Texto Gratuitos”
F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-205320000/08/17, F-
205320000/09/17 en original y dos copias para solicitar la reposicion de
libros y oficio para notificar al Area de Distribucién de Libros de Texto,
la entrega incompleta de libros, anexa al oficio copia del formato en el
que se hicieron las anotaciones de faltantes y entrega originales de
ambos documentos a la Recepcionista del Area de Distribucién de
Libros de Texto y copia a la o al Responsable de Distribucion en el
Subsistema Educativo y obtiene acuse de ambas instancias en la copia
restante que archiva.

Recibe oficio y formato “Control de Distribuciéon de Libros de Texto
Gratuitos” F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-
205320000/08/17, F-205320000/09/17, registra su ingreso en el
Sistema de Control Interno de Correspondencia y lo entrega a la o al
Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficio mediante el cual se le notifica de los faltantes en la
entrega realizada por el transportista y formato “Control de Distribucion
de Libros de Texto” F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-
205320000/08/17, F-205320000/09/17, con el cual se le solicita
reposicion, se entera y entrega formato y oficio a la o al Responsable
de Familia de Libros que corresponda, para que atienda la solicitud de
reposicion.

Recibe oficio y formato, se entera de los faltantes a reponer, elabora
formato “Control de Distribuciéon de Libros de Texto Gratuitos” F-
205320000/06/17,  F-205320000/07/17,  F-205320000/08/17, F-
205320000/09/17 en original y dos copias con las cantidades de libros
requeridas y lo presenta a la o al Responsable de las Funciones de
Distribuciéon de Libros de Texto para firma. Archiva oficio y formato
recibidos.

Recibe formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos”
F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-205320000/08/17, F-
205320000/09/17 en original y dos copias, lo firma y lo entrega a la
Recepcionista para su envio.

Recibe formato firmado, registra su salida en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y envia original a la o al Responsable del
Almacén y copia a la empresa transportista. Obtiene acuses de ambos
en la segunda copia y archiva.

Se conecta con la operaciéon numero 15.
No hay faltantes en los libros.

Firma de recibido en la copia de los formatos y los entrega a la o al
Transportista. Resguarda formato original.

Conforme al calendario interno de distribucion, aplica procedimientos
internos para la entrega de libros a las instituciones educativas o zonas
escolares, a través del formato “Control de Distribucion de Libros de
Texto  Gratuitos” F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-
205320000/08/17, F-205320000/09/17 en original y una copia. Obtiene
acuses en las copias de los formatos y los envia a la o al Enlace de
Distribucion en la Subdireccion Regional del Subsistema Educativo
Estatal o Federalizado.
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Enlace de la Distribucion en la
Subdireccion Regional del Subsistema
Educativo Estatal y Federalizado

Transportista

Empresa Transportista

Titular de la Direccion General de
Administracién y Finanzas de la
SP.yA

Titular de la Direcciéon General de
Administracién y Finanzas de la
S.P.yA

Recepcionista del Area de Distribucion
de Libros de Texto

Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto de la
Direccion General de Administracién y
Finanzas

Recepcionista del Area de Distribucion
de Libros de Texto

GACETA
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Recibe copias de los formatos “Control de Distribucion de Libros de
Texto  Gratuitos” F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-
205320000/08/17, F-205320000/09/17 debidamente firmados de

recibido por cada regién y zona escolar del Subsistema Educativo vy
mediante oficio en original y copia, los envia a la o al Titular de la
Direccion General de Administracion y Finanzas. Obtiene acuse en la
copia del oficio y archiva.

Se conecta con la operacién numero 36.

Recibe copia de los formatos firmados de recibido y los entrega a la
empresa transportista.

Recibe de las y los transportistas los formatos “Control de Distribucion
de Libros de Texto Gratuitos” F-205320000/06/17, F-205320000/07/17,
F-205320000/08/17, F-205320000/09/17, con la firma de acuse, los
separa por region, subdireccion, familia y sede de recepcién de libros,
obtiene una fotocopia y envia las copias recibidas a la o al Titular de la
Direccion General de Administracion y Finanzas. Obtiene acuse en las
copias fotostaticas del formato y archiva.

Recibe copia de los formatos con acuse de recibo, que amparan la
entrega de los libros a las sedes de recepcion, se entera y resguarda
provisionalmente. Espera formatos originales de “Control de
Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” F-205320000/06/17, F-
205320000/07/17, F-205320000/08/17, F-205320000/09/17 de cada
una de las regiones y zonas escolares de los subsistemas educativos
de la entidad.

Recibe del Enlace de la Distribucion en la Subdireccién Regional del
Subsistema Educativo Estatal y Federalizado oficio y formatos “Control
de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” F-205320000/06/17, F-
205320000/07/17, F-205320000/08/17, F-205320000/09/17, de cada
una de las regiones y zonas escolares de los subsistemas educativos
de la entidad, firmados de recibido, se entera, anexa los formatos de
acuse de recibo que amparan la entrega de los libros a las sedes de
recepcion, que le entregd la empresa transportista y que se
encontraban en resguardo provisional y los remite al Area de
Distribucion de Libros de Texto, documentos que entrega a la
Recepcionista.

Recibe formatos “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos”
-205320000/06/17,  F-205320000/07/17, F-205320000/08/17, F-
205320000/09/17, registra su ingreso en el Sistema de Control Interno
de Correspondencia y los entrega a la o al Responsable de las
Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe formatos “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos”
F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-205320000/08/17, F-
205320000/09/17, remitidos por la Empresa Transportista que ampara
la entrega a sedes de recepcion, asi como los remitidos por las o los
Enlaces de la Distribucién de cada Subsistema Educativo que amparan
la entrega a zonas escolares y escuelas, debidamente firmados y
sellados de recibido y los entrega a la Recepcionista para su
resguardo.

Recibe los formatos que amparan la entrega de libros a regiones y
zonas escolares y los resguarda, para futuras aclaraciones ante la
CONALITEG.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS DE EDUCACION BASICA A LOS

SUBSISTEMA S EDUCATIVOS ESTATAL Y FEDERALIZADO.

RESPONSABLE DE LAS
FUNCIONES DE DISTRIBUCION
DE LIBROSDE TEXTO DE LA
D.GA.YF.

TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS DELA S.P.YA.

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO

ENLA CES DE LA DISTRIBUCION
EN EL SUBSISTEMA EDUCATIVO
ESTATAL Y FEDERALIZADO

Viene del procedimiento
»Seguimiento de la recepcién
de libros de texto y
materiales educativos en los
almacenes regionales...

Con base en los formatos
»Control de la Recepcién de
Libros de Texto Gratuitos...y
»Conciliacién de la Recepcion
por Remisién y Almacén...F-
205320000/05/16, en los
cuales estan registrados los
libros recibidos de la
CONALITEG, elabora en dos
tantos, programa de
distribucion, manual de
informacién y operacién,
oficios de asignacion de libros
por subsistema educativo y
oficios, en original y copia,
para solicitar a los
Subsistemas Educativo Estatal
y Federalizado, los datos de
domicilios de las sedes para la
recepcién de los libros de
texto gratuitos de educacion
preescolar, primaria,
secundaria, telesecundaria,
datos que deberan estar
ordenados por subdireccion
regional y zona escolar, los
presenta para firma.

Recibe oficios de asignacion y
de solicitud de datos,
programa de distribucién y
manual de informacién vy
operacién, se entera de su
contenido, firma oficios vy
devuelve todos los
documentos.

Recibe oficios firmados,
programa y manual y los
entrega para su envio.

Recibe oficios firmados,
programa de distribucién y
manual de informacién vy
operacion en dos tantos,
marca copias del oficio para
acuse, registra su salida en el
Sistema de Control Interno de
Correspondencia, anexa a los

oficios dirigidos a los
subsistemas educativos, un
tanto del programa y del

manual y los envia. Obtiene
acuses en las copias de los
oficios y archiva.

Reciben original del programa
de distribucién, manual de
informacion y operacién,
oficio de asignacion de libros
y oficio de solicitud de datos
de los domicilios de las sedes
para la recepcion de los libros
de texto gratuitos, se entera,
resguarda programa de
distribucién, manual de
informacién y operaciéon vy
aplica procedimientos
internos para determinar los
domicilios de recepcion por
subdireccién o regiéon y zona
escolar y, una vez que cuenta
con los formatos »Control de
Recepciéon de Libros de Texto
Gratuitos...los envia mediante
oficio en original y copia.

Obtiene acuse y archiva.
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PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS DE EDUCACION BASICA A LOS
SUBSISTEMA S EDUCATIVOS ESTATAL Y FEDERALIZADO.

RESPONSABLE DE LAS

. TITULAR DE LA DIRECCION RECEPCIONISTA DEL AREA DE ENLA CES DE LA DISTRIBUCION
Fggfl|gggzgggé§(1%85é::_i’\l GENERAL DE ADMINISTRACION DISTRIBUCION DE LIBROS DE EN EL SUBSISTEMA EDUCATIVO
DGA.YF. Y FINANZAS DE LA S.P.YA. TEXTO ESTATAL Y FEDERALIZADO
Recibe oficios y formatos ‘
»Control de recepcién de
Libros de Texto Gratuitos..|
requisitados, se entera y los
remite de manera econémica.
Recibe oficios y formatos
»Control de recepcion de
Libros de Texto Gratuitos..|
‘ requisitados, registra su
‘ ingreso en el Sistema de
Control Interno de
Correspondencia y los
entrega.
Recibe oficios y formatos
»Control de recepcién de
Libros de Texto Gratuitos..|
con la  informacién  de RESPONSABLE DE FAMILIA DE
ubicacién de cada una de las LIBROS EN EL AREA DE
sedes de recepcion de los DISTRIBUCION DE LIBROS DE
libros de texto gratuitos, TEXTO

separa formatos por
subsistema, nivel y familia de
libros y entrega los que

corresponden con ‘
indicaciones para elaborar el
formato »Control de

Distribucion de Libros de
Texto Gratuitos...

Recibe formatos »Control de
recepcion de Libros de Texto
Gratuitos...con la informacion
de ubicacién e indicaciones vy,
con base en los datos que
contienen y en la estadistica
de alumnos del ciclo escolar,

prepara los siguientes
documentos:
. Formato »Control

de Distribucion de Libros de
Texto Gratuitos... con la
asignacién por Subdireccién
Regional, en 6 tantos.

. Formato de
»Control de Distribucion de
Libros de Texto Gratuitos..|
con asignacién por zona
escolar, enloscasosen que se
requiera, en 6 tantos.

. Formato de
»Control de Distribucion de
Libros de Texto Gratuitos..|]
con asignaciéon de libros por
subsistema, en 6 tantos.
Oficios de envio de los
formatos al Subsistema
Educativo Federalizado y al
Subsistema Educativo Estatal,
en original y copia cada uno.

T
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Recibe de cada uno de las y
los Responsables de Familias
de Libros los paquetes de
documentos para las y los
Responsables de los
Almacenes Regionales y para
la empresa transportista, asi
como los oficiosde envio y los
presenta para firma.

Obtiene copia de los croquis
de los domicilios que seran
sedes de recepcion de libros,
enviados por los subsistemas
y ordena los documentos de
acuerdo al destinatario:

Para la Empresa Transportista:
Formatos »Control de
Distribucién de Libros de
Texto Gratuitos... por
subsistema, por subdireccion
regional y por zona escolar, en
4 tantos de cada uno, y copias
de los croquis de localizacion .
Para Ilos Responsables de
Almacén Regional: Formato
»Control de Distribucion de
Libros de Texto Gratuitos..por
subsistema, por subdireccion
regional y por zona escolar, en
2 tantosde cada uno.

Para firma de la o del Titular
de la Direccién General de
Administracion 'y Finanzas:
Oficios de envio de los
formatos a los Subsistemas

Educativos Estatal y
Federalizado, en original vy
copia.

Para archivo y resguardo:
Formatos originales de

»Control de recepcién de

Libros de Texto Gratuitos.,.

enviados por los subsistemas
y originales de los croquis de
domicilios.

Entrega de manera econémica
los paquetes de documentos
para la empresa transportista
y para las y los Responsables
de los Almacenes Regionales,
asicomo los oficios de envio y
archiva los formatos de
domicilios y croquis.

Recibe oficios y paquetes de
formatos, se entera de la
informacion que contienen,
firma oficios y devuelve todos
los documentos.

Recibe oficios y paquetes de
formatos y los entrega para su
envio.

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO
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PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS DE EDUCACION BASICA A LOS

SUBSISTEMA S EDUCATIVOS ESTATAL Y FEDERALIZADO.

RESPONSABLE DE LAS
FUNCIONES DE DISTRIBUCION
DE LIBROSDE TEXTO DE LA
D.GA.YF.

RESPONSABLE DE ALMACEN
REGIONAL

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO

EMPRESA TRANSPORTISTA

o

Recibe oficios y formatos
»Control de Distribucién de

Libros de Texto Gratuitos..|

con la asignacién de los libros
por subsistema, subdireccion,
regiéon y zona escolar o familia
y con base en ellos, prepara
los libros a entregar y espera
alao al transportista.

Recibe oficios firmados vy
paquetes de formatos
ordenados por destinatario,
registra su salida en el
Sistema de Control Interno de
Correspondencia y envia a la
o al Responsable del Almacén
Regional y a la empresa
transportista sus paquetes.
Obtiene acuses en las copias
de los oficios y archiva.

TRANSPORTISTA

Recibe ala o al transportista y
le entrega los |libros de
acuerdo a las cantidades
especificadas en los formatos
»Control de Distribucién de
Libros de Texto Gratuitos..y le
solicita que firme de acuse en
las copias del formato.

Recibe ruta, calendario de
entrega y formatos
»Recepcién de Libros de
Texto Gratuitos..y »Control de
Distribucién de Libros de
Texto Gratuitos... con la
cantidad de libros aretirar del
almacén y a entregar en las
sedes de recepciéon de los
Subsistemas Educativos, se
entera y se presenta con y le
informa del retiro de libros y
le entrega los formatos
»Control de Distribucién de
Libros de Texto Gratuitos...

Recibe oficio y formatos
»Recepcion de Libros de
Texto Gratuitos... con la

asignacion de libros por
subdirecciéon regional y zona
escolar o familia, asi como por
almacén regional y subsistema
educativo y croquis de los
domicilios y aplica
procedimientos internos para
elaborar la logistica de
entrega de las o de los
transportistas, a quienes
entrega documentos y los
instruye para realizar la
recepcion en almacenes y su
entrega a sedes de recepcion.

Recibe libros, carga el
transporte firma de acuse en
la copia del formato y Ilo
entrega a la o al Responsable
del Almacén Regional.

Recibe acuse del transportista
en la copia del formato
»Control de Distribucién de
Libros de Texto Gratuitos..y la

archiva.

o
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PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS DE EDUCACION BASICA A LOS
SUBSISTEMAS EDUCATIVOS ESTATAL Y FEDERALIZADO.

RESPONSABLE DE LAS ENLACES DE DISTRIBUCION EN

FUNCIONES DE DISTRIBUCION
DE LIBROS DE TEXTO DE LA
D.GA.YF.

RESPONSABLE DE ALMACEN
REGIONAL

TRANSPORTISTA

EL SUBSISTEMA EDUCATIVO
ESTATALY FEDERALIZADO

o

Entrega las cantidades de
libros de texto gratuitos
destinados a las Zonas
Escolares o Subdirecciones
Regionales, con base en los
datos especificados en el
formato “Control de
Distribucion de Libros de
Texto Gratuitos” que le fue
proporcionado por la empresa
transportista, entrega formato
original de cada sede y
solicita al, le firme de acuse en
la copia del formato.

Recibe los libros, verifica
cantidad recibida contra la
cantidad programada en el
formato “Control de
Distribucion de Libros de
Texto Gratuitos” y determina:

¢(FALTAN
LIBROS?

Registra las diferencias
detectadas entre libros

Recibe copia del formato
“Control de Distribuciéon de
Libros de Texto Gratuitos”
con acuse de las y de los
Enlaces de Distribucion en las
Subdirecciones Regionales del
Subsistema Educativo Estatal
o Federalizado, segun
corresponda y la entrega a la
empresa transportista.

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
LIBROS DE TEXTO

programados y libros
recibidos, en el apartado de
observaciones del formato
“Control de Distribucién de
Libros de Texto Gratuitos”
especificando los titulos y la
cantidad faltante de cada uno,
firma de acuse y devuelve la
primera copia, retiene original
y resguarda.

Elabora formato “Control de
Distribuciéon de Libros de
Texto Gratuitos” en original y
dos copias para solicitar la
reposicion de libros y oficio
para notificar la entrega

Recibe oficio y formato
“Control de Distribuciéon de

Recibe oficio mediante el cual
se le notifica de los faltantes
en la entrega realizada por el
transportista y formato
“Control de Distribucion de
Libros de Texto” con el cual
se le solicita reposicion, se
entera y entrega formato y
oficio, para que atienda la
solicitud de reposicion.

Libros de Texto Gratuitos”
registra su ingreso en el
Sistema de Control Interno de
Correspondencia y lo entrega.

RESPONSABLE DE FAMILIA DE
LIBROS EN EL AREA DE

DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

&

incompleta de libros, anexa al
oficio copia del formato en el
que se hicieron las
anotaciones de faltantes vy
entrega originales de ambos
documentos a la
Recepcionista del Area de
Distribucién de Libros de
Texto y obtiene acuse de
ambas instancias en la copia
restante que archiva.
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PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS DE EDUCACION BASICA A LOS

SUBSISTEMAS EDUCATIVOS ESTATAL Y FEDERALIZADO.

RESPONSABLE DE LAS
FUNCIONES DE DISTRIBUCION
DE LIBROSDE TEXTO DE LA
D.GA.YF.

RESPONSABLE DE ALMACEN
REGIONAL

RESPONSABLE DE FAMILIA DE
LIBROS EN EL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO

ENLA CES DE DISTRIBUCION EN
EL SUBSISTEMA EDUCATIVO
ESTATAL Y FEDERALIZADO

o/
©

Recibe formato »Control de
Distribucién de Libros de
Texto Gratuitos...en original y
dos copias, lo firma y lo
entrega para su envio.

Recibe oficio y formato, se
entera de los faltantes a
reponer, elabora formato
»Control de Distribuciéon de
Libros de Texto Gratuitos...en
original y dos copias con las
cantidad es de libros
requeridas y lo presenta para
firma. Archiva oficio y formato
recibidos.

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO

ENLACES DE LA DISTRIBUCION
EN LA SUBDIRECCION
REGIONAL DEL SUBSISTEMA
EDUCATIVO ESTATAL Y
FEDERALIZADO

Recibe formato firmado,
registra su salida en el
Sistema de Control Interno de
Correspondencia y envia
original a la o al Responsable
del Almacén y copia a la
empresa transportista.
Obtiene acuses de ambos en
la segunda copiay archiva.

\/

Firma de recibido en la copia
de los formatos y los entrega
al transportista. Resguarda
formato original.

Conforme al calendario

Recibe copias de los formatos
»Control de Distribucién de

Libros de Texto Gratuitos..|

debidamente firmados de
recibido por cada regién vy
zona escolar del Subsistema
Educativo y mediante oficio
en original y copia, los envia a
la o al Titular de la Direccion
General de Administracion y
Finanzas. Obtiene acuse en la
copia del oficio y archiva.

TRANSPORTISTA

interno de distribuciéon, aplica
procedimientos internos para
la entrega de libros a las
instituciones educativas o
zonas escolares, a través del
formato »Control de
Distribucién de Libros de
Texto Gratuitos...en original y
una copia. Obtiene acuses en

Recibe copia de los formatos
firmados de recibido y los
entrega a la empresa
transportista.

las copias de los formatos y
los envia.

TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS DE LA S.P. Y A.

EMPRESA TRANSPORTISTA

Recibe formatos »Control de
Distribucién de Libros de
Texto Gratuitos...con la firma

(e

de acuse, los separa por
region, subdireccion, familia y
sede de recepcién de libros,
obtiene una fotocopia y envia
las copias recibidas. Obtiene
acuse en las copias
fotostaticas del formato vy
archiva.
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PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS DE EDUCACION BASICA A LOS
SUBSISTEMA S EDUCATIVOS ESTATAL Y FEDERALIZADO.

RESPONSABLE DE LAS

TITULAR DE LA DIRECCION RECEPCIONISTA DEL AREA DE
FSEE'.SRNgi ot gl'g(TTRgB;EC:_iN GENERAL DE ADMINISTRA CION DISTRIBUCION DE LIBROS DE EMPRESA TRANSPORTISTA
Y FINANZAS DE LA S.P.YA. TEXTO

D.G.A.YF.

%

Recibe copia de los formatos
con acuse de recibo, que
amparan la entrega de los
libros a las sedes de
recepcion, se entera y
resguarda provisionalmente.
Espera formatos originales de
»Control de Distribucion de
Libros de Texto Gratuitos...de
cada una de las regiones y

zonas escolares de los
subsistemas educativos de la
entidad.

T
©

Recibe de la o el Enlace de la
Distrib ucion en la
Subdireccion Regional del
Subsistema Educativo Estatal
y Federalizado oficio y
formatos »Control de
Distribucion de Libros de
Texto Gratuitos...de cada una
de las regiones y zonas
escolares de los subsistemas
educativos de la entid ad,
firmados de recibido, se
entera, anexa los formatos de \
acuse de recibo que amparan \
la entrega de los libros a las
sedes de recepcion, que le

entreg o la empresa

transportista y que se Recibe formatos »Control de
encontrab an en resguardo Distribucion de Libros de
provisional y remite Texto Gratuitos.,. registra su
documentos. ingreso en el Sistema de

Control Interno de

| Correspondencia y los
‘ entrega.

Recibe formatos »Control de

Distribucién de Libros de | @

Texto Gratuitos..remitidos por ‘

la Empresa Transportista que

ampara la entrega a sedes de

recepcion, asi como los

remitidos por las y los Enlaces Recibe los formatos que
de la Distribucion de cada amparan la entrega de libros a
Subsistema  Educativo que regiones y zonas escolares y
amparan la entrega a zonas los resguarda, para futuras
escolares y escuelas, aclaraciones ante la
debid amente firmados y CONALITEG.

sellados de recibido vy los

entrega para su resguardo. J/

FIN

MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la entrega de libros a las regiones o zonas escolares:
Libros entregados a regiones o zonas escolares por ciclo
escolar. X 100 = % de eficiencia en la entrega de libros
Libros programados a entregar a regiones o zonas escolares a regiones o zonas escolares.

por ciclo escolar
Registro de evidencias:

e« Acuses de los oficios de envio de informacion sobre la distribucion de libros a regiones y zonas escolares.
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Formatos “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-
205320000/08/17, F-205320000/09/17 firmados de recibido por las y los Responsables de Distribuciéon en la
Subdireccion Regional del Subsistema Educativo correspondiente.

Formatos “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” F-205320000/06/17, F-205320000/07/17, F-
205320000/08/17, F-205320000/09/17 firmados de recibido, por las instituciones educativas.

FORMATOS E INTRUCTIVOS

“Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos de Educacion Preescolar” F-205320000/06/17.
“Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos de Educacion Primaria”F-205320000/07/17.
“Control de Distribucién de Libros de Secundaria” F-205320000/08/17.

“Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos de Educacion Telesecundaria” F-205320000/09/17.
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1/ FECHA | |

i rouio | |

CONTROL DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS DE EDUCACION PREESCOLAR

V FONA BSCOLAR | ESCUELA A fuliih TikMa
W DeMEiLG UG
T HOMBRE Ol RERFONBABLE B TOLEFORO

cLAVE TTULD B FROGRAMADOS | LIBGAJA | 10/ TOTAL 11/ LIBROS | 33 pEcIMBOS 14 FALTANTES U

CAJAR BUELTOS OBBERVACIONES
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02:R Matarial para Actividades y Juegos Educativos, Rojo 30
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0102 | Guia para la Educadora 100
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i AN AL COPL cor COPA

(N :ovisencoLas BN rmanicon s BN Aisacin |

LEREICE FOMEMTE 300, FUBRTA | 32, PLANTA BAMA. COL CEMTRE, TOLUCA
ESTADD DE MIEXICT, Cr. 30000,

s T F-205320000/06/17

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “CONTROL DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO DE
EDUCACION PREESCOLAR” F-205320000/06/17

Objetivo: Controlar la distribucion de los libros de texto de educacién preescolar, a través del registro de los datos de la
regién, zona escolar y escuela, asi como la cantidad de libros que se les asigna, con el propésito de contar con el

documento que avala la entrega de libros a las regiones, zonas escolares y escuelas.

Distribucion y Destinatarios: El formato se genera en original y tres copias. El original se turna a la zona escolar, una
copia a la o al Responsable del almacén, una copia al transporte y una copia se archiva en el Area Responsable de las
Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el formato.
2 Folio Anotar el numero de control consecutivo que se asigna al formato.
Zona Escolar/Escuela Especificar el numero de la zona escolar y el nombre de la institucién
educativa.
4 Subsistema Especificar a qué subsistema educativo pertenece la zona escolar o escuela
Domicilio Anotar la calle o avenida, numero y colonia donde se ubica la escuela o zona
escolar.
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6 Municipio Anotar el nombre del municipio donde se localiza la escuela o zona escolar
7 Nombre de la o del Responsable | Anotar el nombre de la persona responsable de la recepcién de libros.
8 Teléfono Registrar el nimero telefonico de la escuela o zona escolar.
9 Programados Asentar la cantidad de libros o materiales asignados.
10 Total Cajas Anotar la cantidad de cajas que se entregaran.
11 Libros Sueltos Indicar el nimero de libros sueltos
12 Recibidos Registrar la cantidad de libros recibidos.
13 Faltantes u Observaciones Registrar faltantes o incidencias en la recepcion de los libros.
14 Total Anotar el total de libros programados, cajas, libros sueltos y libros recibidos.
15 Entrega Registrar el nombre y firma de la persona que entrega los libros.
16 Recibe Registrar el nombre y firma de la o del responsable de la recepcion de los
libros.
17 Sello Asentar el sello oficial de la instancia que recibe los libros o materiales.
18 Zona Escolar Marcar con una “x” la copia que corresponda a cada instancia.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “CONTROL DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO DE

EDUCACION PRIMARIA” F-205320000/07/17

Objetivo: Controlar la distribucién de los libros de texto de educacion primaria, a través del registro de los datos de la
region, zona escolar y escuela, asi como la cantidad de libros que se les asigna, con el propédsito de contar con el
documento que avala la entrega de libros a las regiones, zonas escolares y escuelas

Distribucion y Destinatarios: El formato se genera en original y tres copias. El original se turna a la zona escolar, una
copia a la o al Responsable del almacén, una copia al transporte y una copia se archiva en el Area Responsable de las
Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el formato.

2 Folio Anotar el numero de control consecutivo que se asigna al formato.

3 Zona Escolar/Escuela Especificar el niumero de la zona escolar y el nombre de la institucién
educativa.

4 Subsistema Especificar a qué subsistema educativo pertenece la zona escolar o escuela

5 Domicilio Anotar la calle o avenida, numero y colonia donde se ubica la escuela o zona
escolar.

6 Municipio Anotar el nombre del municipio donde se localiza la escuela o zona escolar

7 Nombre de la o del Responsable | Anotar el nombre de la persona responsable de la recepcién de libros.

8 Teléfono Registrar el numero telefénico de la escuela o zona escolar.

9 Programados Asentar la cantidad de libros o materiales asignados.

10 Total Cajas Anotar la cantidad de cajas que se entregaran.

11 Libros Sueltos Indicar el nimero de libros sueltos

12 Recibidos Registrar la cantidad de libros recibidos.

13 Faltantes u Observaciones Registrar faltantes o incidencias en la recepcion de los libros.

14 Total Anotar el total de libros programados, cajas, libros sueltos y libros recibidos.

15 Entrega Registrar el nombre y firma de la persona que entrega los libros.

16 Recibe Registrar el nombre y firma de la o del responsable de la recepcién de los
libros.

17 Sello Asentar el sello oficial de la instancia que recibe los libros o materiales.

18 Zona Escolar Marcar con una “x” la copia que corresponda a cada instancia.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “CONTROL DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE SECUNDARIA CICLO

ESCOLAR” F-205320000/08/17

Distribucion de Libros de Texto.

Objetivo: Controlar la distribucion de libros de texto de educacion secundaria, a través del registro de los datos de la
region, zona escolar y escuela, asi como la cantidad de libros que se le asigna, con el propdsito de contar con el
documento que avala la entrega de libros a las regiones, zonas escolares y escuelas.

Distribucion y Destinatarios: El formato se genera en original y tres copias: El original se turna a la zona escolar, una
copia al transporte, una copia para el almacén y una copia se archiva en el Area Responsable de las Funciones de

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el formato.

2 Folio Anotar el numero de control consecutivo que se asigna al formato.

3 Nombre de Escuela Especificar el nUimero y nombre de la escuela beneficiada.

4 C.C.T. Registrar la clave de centro de trabajo, asignada a la escuela.

5 Turno Indicar el turno de la escuela (matutino, vespertino, nocturno o discontinuo).

6 No. DE SERIE Anotar el numero consecutivo asignado para cada zona escolar, por el area
responsable de las funciones de distribucién de libros de texto.

7 Domicilio Registrar la calle o avenida, el niumero y la colonia, donde se ubica el lugar
de recepcion de libros.

8 Municipio Indicar el nombre del municipio donde se localiza la instancia.

9 Departamento regional/sector Identificar el sector o departamento regional segun el subsistema educativo.

10 Zona escolar Especificar el nimero de zona escolar a la que pertenece.

11 Subsistema Precisar a qu subsistema educativo pertenece (estatal o federalizado).

12 Nombre de la o del Responsable | Anotar el nombre de la o del Responsable de la recepcion de libros.

13 Teléfono Registrar el nimero telefénico de la instancia.

14 Clave Registrar la clave de libros correspondiente segun la clasificacién emitida por
la comision nacional de libros de texto gratuitos.

15 Libros programados Anotar la cantidad de libros asignados.

16 Cantidad de cajas Indicar la cantidad de cajas que corresponden.

17 Libros sueltos Registrar el numero de libros sueltos.

18 Total de libros recibido Anotar la cantidad de libros recibidos.

19 Observaciones Anotar las incidencias en relacion a la cantidad o calidad de la entrega de los
libros de texto.

20 Total Anotar el total de libros programados, cajas, libros sueltos vy libros recibidos

21 Entrega Anotar el nombre y firma de la persona que entrega los libros.

22 Recibe Anotar el nombre y firma de la o del Responsable de la recepcion de los
libros.

23 Sello Asentar el sello oficial de la instancia que recibe los libros.

24 Zona escolar Marcar con una "x" la copia que corresponda a cada instancia.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “CONTROL DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS
DE EDUCACION TELESECUNDARIA” F-205320000/09/17

Objetivo: Controlar la distribucidon de los libros de texto de educacion telesecundaria, a través del registro de los datos
de la regién, zona escolar y escuela, asi como la cantidad de libros que se les asigna, con el propdsito de contar con el
documento que avala la entrega de libros a las regiones, zonas escolares y escuelas

Distribucion y Destinatarios: El formato se genera en original y tres copias. El original se turna a la zona escolar, una
copia a la o al Responsable del almacén, una copia al transporte y una copia se archiva en el Area Responsable de las
Funciones de Distribucién de Libros de Texto.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el formato.

2 Folio Anotar el nimero de control consecutivo que se asigna al formato.

3 Zona Escolar/Escuela Especificar el numero de la zona escolar y el nombre de la institucién
educativa.
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4 Subsistema Especificar a que subsistema educativo pertenece la zona escolar o escuela
5 Domicilio Anotar la calle o avenida, numero y colonia donde se ubica la escuela o zona

escolar.
6 Municipio Anotar el nombre del municipio donde se localiza la instancia.
7 Nombre de la o del Responsable | Anotar el nombre de la persona responsable de la recepcion de libros.
8 Teléfono Registrar el numero telefénico de la instancia.
9 Programados Asentar la cantidad de libros o materiales asignados.
10 Total Cajas Anotar la cantidad de cajas que corresponden.
11 Libros Sueltos Indicar el nimero de libros sueltos.
12 Recibidos Registrar la cantidad de libros recibidos.
13 Faltantes u Observaciones Registrar faltantes o incidencias en la recepcién de los libros.
14 Total Anotar el total de libros programados, cajas, libros sueltos y libros recibidos.
15 Entrega Registrar el nombre y firma de la persona que entrega los libros.
16 Recibe Registrar el nombre y firma de la o del Responsable de la recepcion de los
libros.

17 Sello Asentar el sello oficial de la instancia que recibe los libros o materiales.
18 Zona Escolar, Transporte, Marcar con una “x” la copia que corresponda a cada instancia.

Almacén y Control

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE Fecha:  Junio de 2017
ADMINISTRACION Y FINANZAS Cadigo: 205320000-07
Pagina:

ATENCION DE SOLICITUDES DE LIBROS DE TEXTO POR INCREMENTO DE MATRICULA O
NUEVAS CREACIONES.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO

Complementar a las instituciones del Subsistema Educativo Estatal con los libros de texto faltantes en base al aumento de
su matricula por ciclo escolar, mediante la atencién a solicitudes de libros de texto por incremento de matricula o nuevas
creaciones.

ALCANCE

Aplica al personal de la Direccion General de Administracién y Finanzas a través del Area de Distribucién de Libros de Texto
atender las solicitudes de libros y al personal de los Subsistemas Educativos Estatal (Direccion General de Educacion
Basica) y Federalizado (Direccion de Educacion Elemental), que presentan sus peticiones para que se les otorguen libros de
texto.

REFERENCIAS

. Ley General de Educacion. Capitulo Il, Del Federalismo Educativo. Seccion 2.- De los Servicios Educativos. Articulo
19. Diario Oficial de la Federacién, 13 de julio de 1993

. Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero, de las Autoridades Educativas y sus Atribuciones. Seccion
Segunda, de las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal. Articulo 27, Fraccion XVI. Gaceta del Gobierno, 6 de
mayo de 2011.

. Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205320000 Direccion General de Administracion y Finanzas. Gaceta de Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES
La Direccion General de Administracion y Finanzas a través del Area de Distribucién de Libros de Texto, es la responsable
de autorizar y atender las solicitudes de libros de texto de educacion basica, por incremento de matricula y por nuevos
servicios educativos, que presenten los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado en el Estado de México.

La Direccion General de Educacion Basica del Subsistema Educativo Estatal y la Direcciéon de Educacion Elemental
del Subsistema Educativo Federalizado deberan:

. Presentar la solicitud de libros mediante oficio y a través del formato “Control de Distribucién de Libros de Texto
Gratuitos” F-205320000/10/17 de la familia correspondiente, especificando en el mismo, los titulos y la cantidad
requerida.

. Una vez autorizada la solicitud, debera avisar a la o al interesado (Subdirecciones Regionales, Supervisoras y
Supervisores y/o Directoras y Directores Escolares) en los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado para que
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acudan al almacén que se les indique, retiren los libros y firmen de recibido el formato que avala la entrega de los libros
solicitados.

La o el Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto de la Direccion General de Administraciéon
y Finanzas debera:

. Analizar y validar las solicitudes de libros de texto por incremento de matricula o por creacion de nuevas escuelas que
presenten la Direccion General de Educaciéon Basica en el Subsistema Educativo Estatal y por la Direccion de
Educacion Elemental en el Subsistema Educativo Federalizado y atenderlas, en funcién de la disponibilidad de libros
en los almacenes.

La o el Responsable de Familia de Libros del Area de Distribucion de Libros de Texto deberan:

. Elaborar los oficios de respuesta y los formatos “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” F-
205320000/10/17, para la autorizacién de los libros solicitados.

. Llevar el registro de existencias y salidas de libros del almacén, de las familias de libros que les corresponden.
La o el Responsable de Almacén Regional debera:

. Entregar la cantidad de libros y titulos especificados en el formato “Control de Distribucién de Libros de Texto
Gratuitos” F-205320000/10/17, recabando en cada formato las firmas de acuse de recibo correspondientes.

. Informar al Area de Distribucién de Libros de Texto sobre la entrega de libros realizada, asi como de las existencias de
libros en almacén.

. Resguardar los recibos que amparan la entrega de libros de texto y salidas del almacén y actualizar las existencias del
mismo.

La o el Interesado (Subdireccion Regional, Supervisora o Supervisor y/o Directora o Director Escolar) en los
Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado debera:

. Retirar los libros y materiales educativos del almacén indicado, presentando en dos tantos el formato “Control de
Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” F-205320000/10/17 y firmar y sellar de acuse de recibido en uno de ellos, el
cual queda en resguardo de la o del Responsable del Almacén.

La Recepcionista del Area de Distribucion de Libros de Texto debera:
¢ Recibir la correspondencia ingresada, registrarla en el Sistema de Control Interno de correspondencia y presentarla a la

o al Titular.
DEFINICIONES
Almacén regional: Inmueble ubicado estratégicamente dentro del territorio estatal, destinado para la recepcion,
resguardo y distribucién de los libros de texto y materiales educativos.
Creacion de nuevas Se refiere a las instituciones educativas recién creadas por el crecimiento de servicios
escuelas: educativos de tipo basico y que por ello no fueron consideradas para la dotacion de libros de
texto.
Incremento de Se refiere a los alumnos de nuevo ingreso que son incorporados a las escuelas y por
matricula: consiguiente no fueron contemplados en la matricula para la dotacién de textos.
Responsable de las Servidor Publico encargado del Area de Distribucién de Libros de Texto que coadyuva en las
Funciones de funciones a la o al Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas ante la
Distribucién de Libros CONALITEG.
de Texto:
INSUMOS

 Oficio de solicitud de libros, presentado por la Direccion General de Educacion Basica en el Subsistema Educativo
Estatal y/o por la Direccion de Educacion Elemental en el Subsistema Educativo Federalizado.

¢ Formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” F-205320000/10/17 con la cantidad de libros de texto
requerida.
RESULTADOS
e Libros de texto entregados a la o al interesado en el almacén regional.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Distribucion de libros de texto gratuitos a los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado.
POLITICAS

El Area de Distribucién de Libros de Texto, analizara las solicitudes de libros y autorizara la cantidad de libros para cada
peticion, en funcidn de la justificacion presentada y de la disponibilidad de libros existentes en los almacenes.

Los libros autorizados seran retirados por la o el solicitante directamente del almacén indicado, en un plazo no mayor a 30
dias naturales a partir de la fecha de emisidon del formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” F-
205320000/10/17, de no ser asi, la dotacién de libros sera cancelada.

Para la atencién de las solicitudes por incremento de matricula, el Area de Distribucién de Libros de Texto, cotejara el
nuamero de libros de textos solicitados con la cantidad de libros entregados a la institucion educativa o zona escolar, asi
como la estadistica de inicio de cursos y la proyeccién de crecimiento de matricula.
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Para atender los requerimientos de libros por incremento de matricula o nueva creacién, el Area de Distribuciéon de Libros de
Texto, identificara sobrantes en los almacenes de libros mas cercanos a la institucion educativa o zona escolar solicitante, y
asi sucesivamente hasta agotar la busqueda en todos los almacenes regionales del Estado de México.

En el caso de que no haya existencias de libros en ninguno de los almacenes regionales del Estado de México, se
gestionara la dotacion de libros ante la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, a fin de no dejar sin libros a las y los
alumnos.

En el caso de las solicitudes que presenten las instituciones educativas de nueva creacion, deberan anexar una copia de su
formato 911.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

/PUESTO

Direccion General de Educacion
Basica del Subsistema Educativo
Estatal/Direccion de Educacion

Elemental del Subsistema Educativo

Federalizado

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de
TextodelaD.G.A.y F.

Responsable de Familia de
Libros en el Area de Distribucién
de Libros de Texto

Responsable de Familia de
Libros en el Area de Distribucion
de Libros de Texto

Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de
TextodelaD.G.AyF.

Responsable de Familia de
Libros en el Area de Distribucién
de Libros de Texto

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Direccion General de Educacion
Basica del Subsistema Educativo
Estatal/Direccion de Educacion

Elemental del Subsistema Educativo

Federalizado

Elabora oficio de solicitud de libros de texto gratuitos en original y copia y
formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” F-
205320000/10/17 y los presenta a la Recepcionista del Area de Distribucién
de Libros de Texto. Obtiene acuse en la copia y archiva.

Recibe oficio y formato “Control de Distribucion de Libros de Texto
Gratuitos” F-205320000/10/17, registra en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia y lo entrega a la o al Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficio y formato “Control de Distribucion de Libros de Texto
Gratuitos” F-205320000/10/17, se entera y entrega a la o al Responsable
de Familia de Libros segun corresponda su atencion.

Recibe oficio de solicitud y formato “Control de Distribucion de Libros de
Texto Gratuitos” F-205320000/10/17 con las cantidades requeridas, revisa
formatos “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” F-
205320000/10/17, mediante los cuales se entregaron los libros de texto a la
Subdireccion Regional de Educacion Basica que corresponda, para
identificar y comparar las cantidades de libros entregados y los solicitados y
en funcion del analisis realizado, determina: ¢ Se justifica la solicitud?

No se justifica la solicitud

Elabora oficio de respuesta a la Direccion General de Educacion Basica del
Subsistema Educativo Estatal/Direccion de Educacion Elemental del
Subsistema Educativo Federalizado, en el que se especifican las causas de
negativa, obtiene una copia del formato “Control de Distribucién de Libros
de Texto Gratuitos” F-205320000/10/17 que comprueba la cantidad de
libros entregados a la Subdireccidon Regional en la que aparece la firma de
recibido y presenta ambos documentos a la o al Responsable del Area para
firma.

Recibe oficio y copia del formato “Control de Distribucion de Libros de Texto
Gratuitos” F-205320000/10/17, firma el oficio y regresa junto con el formato
a la o al Responsable de Familia de Libros de Texto para que sea
entregado a la o al solicitante.

Recibe oficio firmado y copia del formato “Control de Distribucién de Libros
de Texto Gratuitos” F-205320000/10/17 y los entrega a la Recepcionista
para su envio.

Recibe oficio firmado y copia del formato “Control de Distribucion de Libros
de Texto Gratuitos”
F-205320000/10/17, registra su salida en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia, saca copia para acuse Y los envia a la Direccién General
de Educacion Basica del Subsistema Educativo Estatal/Direccion de
Educacion Elemental del Subsistema Educativo Federalizado. Obtiene
acuse en la copia y archiva.

Recibe oficio de respuesta en original y copia, sella de recibido en la copia
de acuse, se entera y concluye procedimiento o, en su caso, lo reinicia,
justificando plenamente su requerimiento.

Se conecta con la operaciéon nimero uno.
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Responsable de Familia de
Libros en el Area de Distribucién
de Libros de Texto

Responsable de las Funciones
de Distribucion de Libros de
Texto

Responsable de Familia de
Libros en el Area de Distribucion
de Libros de Texto

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto

Direccion General de Educacion
Basica del Subsistema Educativo
Estatal/Direccion de Educacion
Elemental del Subsistema Educativo
Federalizado

Responsable del Almacén
Regional

Titular de la Direccion General
de Administracion y Finanzas de
laS.P.yA.

Interesada(o) (Subdireccion Regional,
Supervisora o Supervisor y/o
Directora o Director Escolar)

Responsable del Almacén
Regional

Interesada(o) (Subdirecciéon Regional,
Supervisora o Supervisor y/o
Directora o Director Escolar)

Responsable del Almacén
Regional

Recepcionista del Area de
Distribucion de Libros de Texto
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Si se justifica la solicitud

Elabora oficio dirigido Direccion General de Educacion Basica del
Subsistema Educativo Estatal/Direccion de Educacion Elemental del
Subsistema Educativo Federalizado y formato “Control de Distribucién de
Libros de Texto Gratuitos” F-205320000/10/17, ambos en original y tres
copias, con la cantidad de libros a entregar y lo presenta a la o al
Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

Recibe oficio y formato “Control de Distribucion de Libros de Texto
Gratuitos” F-205320000/10/17, se entera, firma oficio y devuelve ambos
documentos a la o al Responsable de Familia de Libros para la entrega del
documento.

Recibe oficio firmado y formato “Control de Distribucion de Libros de Texto
Gratuitos” F-205320000/10/17 y entrega a la Recepcionista para su envio.

Recibe oficio y formato “Control de Distribucion de Libros de Texto
Gratuitos” F-205320000/10/17, saca copia del oficio para acuse, registra
salida en el Sistema de Control Interno de Correspondencia, entrega
originales a la Direccion General de Educacion Basica del Subsistema
Educativo Estatal/Direccion de Educacion Elemental del Subsistema
Educativo Federalizado, primera copia al almacén que atendera el
requerimiento de libros, segunda copia a la o al Titular de la Direccion
General de Administracion y Finanzas para su conocimiento. Obtiene acuse
en la tercera copia del oficio y lo archiva junto con la tercera copia del
formato y la solicitud recibida.

Recibe oficio de respuesta y formato “Control de Distribucion de Libros de
Texto Gratuitos”
F-205320000/10/17 que amparan la salida de libros, aplican procedimientos
para entregar el formato a la o al interesado (Subdireccion Regional,
Supervisora o Supervisor y/o Directora o Director Escolar).

Recibe copia del formato “Control de Distribucion de Libros de Texto
Gratuitos” F-205320000/10/17 y del oficio, se entera de la solicitud a
atender, prepara paquetes de libros y espera que la o el Interesado se
presente a recogerlos.

Recibe copia del formato “Control de Distribucion de Libros de Texto
Gratuitos” F-205320000/10/17 y del oficio, se entera y archiva.

Recibe formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” F-
205320000/10/17 de la Direccion General de Educacién Basica/Direccion
de Educacion Elemental, acude al almacén regional y presenta el formato
de autorizacioén de libros a la o al Responsable del Aimacén Regional.

Recibe formato “Control de Distribucién de Libros de Texto Gratuitos” F-
205320000/10/17, entrega libros faltantes, obtiene acuse de recibido en la
copia del formato y resguarda.

Recibe libros y se retira.

Semanalmente extrae el formato “Control de Distribucion de Libros de
Texto Gratuitos”
F-205320000/10/17 obtiene fotocopia de los formatos firmados de recibido
por las o los Supervisoras o Supervisores Escolares y/o Directoras o
Directores Escolares y los envia al Area de Distribucion de Libros de Texto,
documentos que entrega a la recepcionista del Area de Distribucién de
Libros de texto. Archiva formatos con firma original.

Recibe fotocopias de los formatos “Control de Distribucion de Libros de
Texto Gratuitos”
F-205320000/10/17, registra su ingreso en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia y los entrega a la o al Responsable de las Funciones de
Distribucion de Libros de Texto.
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22 Responsable de las Funciones Recibe copias de los formatos “Control de Distribucion de Libros de Texto
de Distribucion de Libros de Gratuitos” F-205320000/10/17 del material entregado con firma y sello de
TextodelaD.G.A.yF. recibo de la o del Interesado, se entera y los entrega a la o al Responsable

de Familia de Libros, a quien instruye para el registro de salidas y
existencias en el almacén.

23 Responsable de Familia de Recibe copias del formato, registra en el Sistema de Control el movimiento
Libros en el Area de Distribucion de salida de libros del almacén que atendié el requerimiento, actualiza
de Libros de Texto existencias en el almacén y archiva formato.

Fin del procedimiento.
DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE LIBROS DE TEXTO POR INCREMENTO
DE MATRICULA O NUEVAS CREACIONES.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

BASICA DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO A RESPON SABLE DE LAS FUNCIONES RESPON SABLE DE FAMILIA DE

ESTATAL/DIRECCION DE EDUCA CION A2 A= s ol L DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE LIBROS EN EL AREA DE
ELEMENTAL DEL SUBSISTEMA TEXTO DELA D.GA.Y F. DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

EDUCATIVO FEDERALIZADO

INICIO

Elabora oficio de solicitud de
libros de texto gratuitos en
original y copia y formato
»Control de Distribucion de ‘
Libros de Texto Gratuitos...los ‘
presenta. Obtiene acuse en la
copiay archiva.

Recibe oficio y formato,
registra en el Sistema de ‘
Control Interno de |
Correspondenciay lo entrega.

Recibe oficio y formato
»Control de Distribucién de
Libros de Texto Gratuitos.,.se
entera y entrega segun ‘
corresponda su atencién. \

Recibe oficio de solicitud y
formato, revisa formatos
»Control de Distribucion de
Libros de Texto Gratuitos.,
para identificar y comparar las
cantidad es de libros
entregados y los solicitados y
determina:

¢SE JUSTIFICA LA
SOLICITUD?

Elabora oficio de respuesta al

Direccién General de
Educacion Basica del
Subsistema Educativo Estatal/
‘ Direccion de Educacion
‘ Elemental del Sub sistema
Educativo Federalizad o,

obtiene una copia del formato
»Control de Distribucion de
Recibe oficio y copia del Libros de Texto Gratuitos...y
formato, firma oficio y regresa presenta ambos documentos.
ambos documentos a la o al
Responsable de Familia para ‘

que sea entregado al
solicitante. \
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE LIBROS DE TEXTO POR INCREMENTO

DE MATRICULA O NUEVAS CREACIONES.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

BASICA DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO

ESTATAL/DIRECCION DE EDUCACION
ELEMENTAL DEL SUBSISTEMA
EDUCATIVO FEDERALIZADO

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

RESPONSABLE DE LAS FUNCIONES
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DELADGA.YF.

RESPONSABLE DE FAMILIA DE
LIBROSEN EL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

\J

Recibe oficio firmado y copia
del formato y los entrega para

Recibe oficio firmado y copia
del formato, registra su salida
en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia,
los envia a la o al destinatario,

Recibe oficio de respuesta, se
entera y concluye
procedimiento o, en su caso, lo
reinicia, justificand o
plenamente su requerimiento.

obtiene acuse en la copia y
archiva.

suenvio.

Recibe oficio y formato, se
entera, firma oficio y devuelve
ambos documentos a la o al
Responsable de Familia de
Libros para la entrega del
documento.

Elabora oficio dirigido
Direccion General de
Educacion Basica del
Subsistema Educativo Estatal/
Direccién de Educacion
Elemental del Sub sistema
Educativo Federalizad o y
formato »Control de
Distribucién de Libros de
Texto Gratuitos.,. ambos en
original y tres copias, y lo
presenta.

Recibe oficio firmado vy

Recibe oficio y formato,
registra salida en el Sistema de
Control Interno de
Correspondencia, entrega
originales a la o al destinatario,
primera copia al almacén,
segunda copia al Coordinador
Unico de Distribucién de

Libros de Texto. Obtiene acuse
en la tercera copia del oficio y
lo archiva junto con la tercera
copia del formato y la solicitud
recibida.

RESPONSABLE DEL ALMACEN
REGIONAL

-

formato que entrega a para su
envio.




26 de septiembre de 2017

GACETA

2L T T PO

Pagina 167

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE LIBROS DE TEXTO POR INCREMENTO

DE MATRICULA O NUEVAS CREACIONES.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

BASICA DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO

ESTATAL/DIRECCION DE EDUCACION
ELEMENTAL DEL SUBSISTEMA
EDUCATIVO FEDERALIZADO

INTERESADA(O) (SUBDIRECCION
REGIONAL, SUPERVISORA(OR) Y/ O
DIRECTORA(OR) ESCOLAR

RESPONSABLE DEL ALMACEN
REGIONAL

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE
LASP.YA.

\/

Recibe oficio de respuesta y
formato que amparan la salida

de libros, aplican
procedimientos para entregar
el formato.

"/

Recibe copia del formato
“Control de Distribucion de
Libros de Texto Gratuitos” y
del oficio, se entera de la
solicitud a atender, prepara
paquetes de libros y espera
que el Interesado se presente a

Recibe formato de la Direccion
General de Educacion Basica/
Direccion de Educacién
Elemental, acude al almacén
regional y presenta el formato
de autorizacién de libros ala o

recogerlos.

al Responsable del Almacén
Regional.

Recibe formato, entrega libros,
obtiene acuse de recibido en la
copia del formato y archiva.

)’

Recibe libros y se retira. |

2

1
)

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

)

obtiene
formatos

Semanalmente
fotocopia de los

“Control de Distribucion de
Libros de Texto Gratuitos”
firmados de recibido por
las(os) Supervisoras (es)

Escolares y/o Directoras (es)
Escolares y los envia al Area de
Distribucion de Libros de
Texto, documentos que
entrega a la Recepcionista.

\/
O

Recibe copia del formato
“Control de Distribucion de
Libros de Texto Gratuitos” y
del oficio, se entera y archiva.

)
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE LIBROS DE TEXTO POR INCREMENTO

DE MATRICULA O NUEVAS CREACIONES.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

BASICA DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO

ESTATAL/DIRECCION DE EDUCACION
ELEMENTAL DEL SUBSISTEMA

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

RESPON SABLE DE LAS FUNCIONES
DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE
TEXTO DELADGAYF.

RESPON SABLE DE FAMILIA DE
LIBROSEN EL AREA DE
DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO

EDUCATIVO FEDERALIZADO

\/

Recibe fotocopias de los
formatos »Control de
Distribucion de Libros de
Texto Gratuitos.,. registra su \
ingreso en el Sistema de ‘
Control Interno de
Correspondenciay los entrega.

Recibe copias de los formatos
»Control de Distribucion de
Libros de Texto Gratuitos...del
material entregado con firmay
sello de recibo de la o del ‘
Interesada (o), se entera y los ‘
entrega al, a quien instruye
para el registro de salidas y
existencias en el almacén.

Recibe copias del formato,
registra en el Sistema de
Control el movimiento de

salida de libros del almacén
que atendié el requerimiento,
actualiza existencias en el
almacén y archiva formato.

2

FIN

MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la atencion de solicitudes de libros de texto:

Solicitudes mensuales de libros de texto atendidas Porcentaje de atencion de
solicitudes fuera del programa

normal de distribucion.

Solicitudes mensuales de libros de texto recibidas. X100 =

Registro de Evidencias:
. Oficios de solicitud de libros.

. Copias del formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” F-205320000/10/17 firmados y sellados de
recibido por Supervisoras o Supervisores y/o Directoras o Directores Escolares.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato “Control de Distribucion de Libros de Texto Gratuitos” F-205320000/10/17.
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"2012. ANO DEL BICENTENARIO EN EL ILUSTRADOR NACIONAL”
CONTROL DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO CICLO ESCOLAR

1/ FECHA: | |
2/ FOLIO: | |
CONTROL DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS
3/ Nombre de la Escuela 4/C.C.T. 5/ Turno 6/ No. de Sede
7/ Domicilio 8/ Municipio 9/ Depto. Regional/Sector 10/ Zona Escolar 11/ Subsistema
12/ Nombre dela o del Responsable 13/ Teléfono
14/ CLAVE TITULO PROGRENADOs | TLCANTIDAD | ATILBROS e 19/ OBSERVACIONES
RECIBIDOS
P1ESA Espafiol. Primer grado.
P1DMA Desafios Matematicos. Primer grado.
P1ENA Exploracién de la Naturaleza y la Sociedad.
P2ESA Espafiol. Segundo grado
P2DMA Desafios Matematicos. Segundo grado
P2ENA Exploracién de la Naturaleza y la Sociedad.
P3ESA Espafiol. Tercer grado
P3DMA Desafios Matematicos. Tercer grado
P3CNA Ciencias Naturales. Tercer grado
P3LEA Libro de Lecturas
P4ESA Espariol. Cuarto grado
P4DMA Desafios Matematicos. Cuarto grado
P4HIA Historia. Cuarto grado
P4GEA Geografia. Cuarto grado
P4CNA Ciencias Naturales. Cuarto grado
P4LEA Libro de Lecturas
P5ESA Espafiol. Quinto grado
P5DMA Desafios Matematicos. Quinto grado
PSHIA Historia. Quinto grado
P5GEA Geografia. Quinto grado
P5CNA Ciencias Naturales. Quinto grado
P6ESA Espariol. Sexto grado
P6DMA Desafios Matematicos. Sexto grado
P6HIA Historia. Sexto grado
P6GEA Geografia. Sexto grado
20/ Total
21/ ENTREGA 22/ RECIBE 23/ SELLO
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
FECHA:
HORA:
24/ ORIGINAL COPIA COPIA COPIA

- ZONA ESCOLAR - TRANSPORTE - ALMACEN

F-205320000/10/17
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO “CONTROL DE DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO CICLO
ESCOLAR” F-205320000/10/17
Objetivo: Controlar la distribucion de libros de texto gratuitos, a través del registro de los datos de la regién, zona escolar
y escuela, asi como la cantidad de libros que se le asigna, con el propdésito de contar con el documento que avala la

entrega de libros a las regiones, zonas escolares y escuelas.

Distribucién y Destinatarios: El formato se genera en original y tres copias: El original se turna a la zona escolar, una

copia al transporte, una copia para el almacén y una copia se archiva en el Area Responsable de las Funciones de

Distribucion de Libros de Texto.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el formato.

2 Folio Registrar el nimero de control consecutivo que se asigna al formato.

3 Nombre de la Escuela Especificar el nimero y nombre de la escuela beneficiada.

4 C.C.T. Registrar la clave de centro de trabajo, asignada a la escuela.

5 Turno Indicar el turno de la escuela (Matutino, Vespertino, Nocturno o Discontinuo).

6 No. de Sede Anotar el nimero consecutivo asignado para cada zona escolar, por el Area
Responsable de las Funciones de Distribucion de Libros de Texto.

7 Domicilio Registrar la calle o avenida, el nimero y la colonia, donde se ubica el lugar
de recepcion de libros.

8 Municipio Indicar el nombre del municipio donde se localiza la instancia.

9 Depto. Regional/Sector Identificar el sector, subdireccion o departamento regional segun el
Subsistema Educativo.

10 Zona Escolar Especificar el nimero de zona escolar a la que pertenece.

11 Subsistema Precisar a qué Subsistema educativo pertenece Estatal o Federalizado)

12 Nombre de la o del Responsable | Anotar el nombre de la o del Responsable de la Recepcion de Libros.

13 Teléfono Registrar el numero telefénico de la instancia.

14 Clave Registrar la clave de libros correspondiente segun la clasificacion emitida por
la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

15 Libros Programados Anotar la cantidad de libros asignados.

16 Cantidad de Cajas Indicar la cantidad de cajas que corresponden.

17 Libros Sueltos Registrar el numero de libros sueltos.

18 Total Libros recibidos Anotar la cantidad de libros recibidos.

19 Observaciones Anotar las incidencias en relacion a la cantidad o calidad de la entrega de los
libros de texto.

20 Total Anotar el total de libros programados, cajas, libros sueltos y libros recibidos.

21 Entrega Anotar el nombre, apellidos y firma de la persona que entrega los libros.

22 Recibe Anotar el nombre y firma de la o del responsable de la recepcién de los
libros.

23 Sello Asentar el sello oficial de la instancia que recibe los libros.

24 Zona Escolar, Transporte, Marcar con una "x" la copia que corresponda a cada instancia.

Almacén y Control
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Edicién:  Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE Fecha: Junio de 2017
ADMINISTRACION Y FINANZAS Codigo: ~ 205320000-08
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOS LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA DEL SEGURO ESCOLAR
CONTRA ACCIDENTES Y APOYO AL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA PARA LA
CONTRATACION DE LA ASEGURADORA.

OBJETIVO

Mejorar la Operacion del Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes, mediante la elaboracién de los Lineamientos del
mismo y apoyo al procedimiento de Licitacion Publica para la Contratacion de la Aseguradora.

ALCANCE

Aplica al personal del Area de Operacién del Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes, encargado de realizar los
Lineamientos, especificaciones de los requerimientos y el seguimiento para la contratacion de la Aseguradora, asi como a
los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado de proporcionar la informacién del techo presupuestal y la proyeccion del
alumnado de educacion basica.

REFERENCIAS

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

Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero, De las Autoridades Educativas y sus Atribuciones. Seccion
Primera de las Autoridades Educativas. Articulo 27, Fraccion 23. Gaceta del Gobierno, 06 de mayo del 2011.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Articulo 7, Fracciones VIl y IX, Articulo 20. Gaceta de Gobierno 11 de
enero del 2001.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; 205320000: Direccion General de Administracion y Finanzas. Gaceta de Gobierno, 13 junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Administracién y Finanzas a través del Area de Operacién del Programa del Seguro Escolar
Contra Accidentes es la unidad administrativa responsable de elaborar los Lineamientos para la Operacién del Programa
del Seguro Escolar Contra Accidentes y participar en el proceso de Licitacion Publica Nacional Presencial para contratar a
la Aseguradora.

La o el Titular de la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas debera:

e Recibir la informacién de Techo Presupuestal y la Proyeccion del alumnado de educacion basica y realizar el Proceso
de Licitacion Publica Nacional Presencial para la contratacion de la Aseguradora.

Los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado de la Secretaria de Educaciéon deberan:

e Preparar y remitir la informacién de Techo Presupuestal y la Proyeccién del Alumnado de educacién basica al Area de
Operacion del Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes de la Direccién General de Administracion y Finanzas.

La o el Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion debera:

. Participar en el Proceso de Licitacion Publica Nacional Presencial para la contratacion de la Aseguradora en la
Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas.

La o el Titular de la Direccion de Administracion de la Direccion General de Administracion y Finanzas debera:

. Recibir y remitir a través de procedimientos internos la informacion de Techo Presupuestal y la Proyeccion del
Alumnado de Educacién Basica a la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas.

La o el Responsable de la Operacion del Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes de la Direccidon General de
Administracion y Finanzas debera:

e Autorizar los Lineamientos de Licitacion del Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes.

e Revisar y firmar los oficios de solicitud del Techo Presupuestal y la Proyeccion del Alumnado a los Subsistemas
Educativos Estatal y Federalizado.

e Firmar el oficio a través del cual se envia el Techo Presupuestal y la Proyeccion del Alumnado de los Subsistemas
Educativos Estatal y Federalizado a la Direccion de Administracion.



Pagina 172 GACETA 26 de septiembre de 2017

La Aseguradora Adjudicada debera:

e Entregar al Area de Operacion del Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes de la Direccion General de
Administraciéon y Finanzas, la documentacion que a continuacion se menciona: Carta Cobertura, Pdliza, Red de
Hospitales, Lista de Médicos Responsables, Equipo de Cémputo, y el equipo que se haya acordado.

La o el Responsable Administrativo del Area de Operacién del Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes
debera:

e Elaborar o Actualizar los Lineamientos para la Operacion del Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes.

« Elaborar oficios dirigidos a los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado solicitando el Techo Presupuestal y la
Proyeccion del Alumnado.

La Recepcionista del Area de Operacion del Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes debera:

e Recibir la correspondencia, registrar en el control interno y turnar a la o al Responsable de la Operacién del Programa
del Seguro Escolar Contra Accidentes.

s Proporcionar los nimeros de folio de aquellos documentos que emita el Area de Operacién del Programa del Seguro
Escolar Contra Accidentes y registrarlo en su control interno de correspondencia.

DEFINICIONES

A.O.P.S.E.CA. Siglas que identifican al Area de Operacién del Programa del Seguro Escolar
Contra Accidentes de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

Area de Operacion del Programa del Es un Area adscrita a la Direccién General de Administracion y Finanzas,

Seguro Escolar Contra Accidentes responsable de organizar, dirigir, controlar y evaluar la operatividad de los
Servicios del Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes para el
Alumnado del nivel de Educacion Basica de las Escuelas Publicas Oficiales del
Estado de México, de los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado.

Aseguradora Adjudicada: Sociedad, Empresa y/o Entidad que debidamente autorizada desarrolla la
actividad de seguro privado, es designada en algunas partes como compafia
de seguros; es una empresa que se ocupa de asegurar de riesgos a terceros,
es decir su principal actividad es resguardar parte que en el contrato de seguro
asume el pago de la compensacion al asegurado en caso de que ocurra algun
evento cuyo riesgo es objeto de cobertura.

Contrato: Es el acuerdo por escrito entre partes que aceptan ciertas obligaciones y
derechos sobre una materia determinada, el cual refleja las condiciones de este
acuerdo.

Licitacion Publica Nacional: Procedimiento adquisitivo que se realiza en presencia del Comité de

Adquisiciones y Servicios y que su importe de compra se encuentra establecido
en el presupuesto de egresos del ejercicio fiscal correspondiente.

Programa del Seguro Escolar Es un Seguro Contra Accidentes para el Alumnado de Educacién Basica en
Contra Accidentes: Escuelas Publicas Estatales y Federalizadas.
SIGESCO: Siglas que identifican al Sistema de Gestion de Correspondencia.
Techo Financiero Presupuestal: Es la cantidad de recursos (en pesos) maxima o limite, asignada a una unidad
administrativa para su gasto operativo en un afio calendario o fiscal.
INSUMOS
Programa Anual de Trabajo.
RESULTADO

Aseguradora Adjudicada y entrega de la documentaciéon de Carta Cobertura, Pdliza, Red de Hospitales, Lista de Médicos
Responsables, Equipo de Cémputo y el Equipo que se haya convenido.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Licitacion Publica Nacional Presencial. (Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas).
POLITICAS

La Direccion General de Administracién y Finanzas a través del Area de Operacién del Programa del Seguro Escolar Contra
Accidentes, dara seguimiento al proceso de Licitacion y participara en los actos del mismo, con el objeto de aclarar dudas o
definir especificaciones sobre los requerimientos y necesidades del Programa con respecto a las ofertas de las
Aseguradoras.
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El Departamento de Adquisiciones de la Direccion de Administracion remitira a través de procedimientos internos la
informacion de Techo Presupuestal y la Proyeccion del Alumnado de Educacion Basica a la Direccion General de Recursos
Materiales de la Secretaria de Finanzas.

No.

10

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Responsable Administrativo del
A.O.P.SEE.CA.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar Contra
Accidentes de la

D.GA.yF.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar Contra
Accidentes de la

D.GA.yF.

Responsable Administrativo de la
A.O.P.SEE.CA.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar Contra
Accidentes de la

D.G.A.yF.

Responsable Administrativo del
A.O.P.S.EE.CA.

Recepcionista del A.O.P.S.E.C.A.

Responsable Administrativo del
A.O.P.SEE.CA.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar
Contra Accidentes de la D.G.A. y
F.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar
Contra Accidentes de la D.G.A. y
F.

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Con base en el Programa Anual de Trabajo, elabora o actualiza los
Lineamientos para el Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes,
apoyandose en los Lineamientos del ciclo escolar anterior, en los
resultados obtenidos o en el analisis de los mismos y entrega a la o al
Responsable de la Operacion del Programa del Seguro Escolar Contra
Accidentes para su revision.

Recibe los Lineamientos del Programa del Seguro Escolar Contra
Accidentes, con los cuales se elaboran las bases en las que las
Aseguradoras deberan de apegarse para participar en la Licitacion
Publica Nacional Presencial, revisa y determina:

¢Los lineamientos tienen observaciones?
Tienen observaciones.

Anota las observaciones en los Lineamientos y los regresa a la o al
Responsable Administrativo para su correccion.

Recibe los Lineamientos del Programa del Seguro Escolar Contra
Accidentes, se entera, hace las adecuaciones y entrega nuevamente a la
o al Responsable de la Operacion del Programa del Seguro Escolar
Contra Accidentes.

Se conecta con la operacién numero dos.
No tienen observaciones.

Valida los Lineamientos y devuelve a la o al Responsable Administrativo
del A.O.P.S.E.C.A. para su resguardo e instruye preparar el techo
presupuestal asignado al Seguro Escolar Contra Accidentes y la
proyeccion del alumnado a atender.

Recibe los Lineamientos validados, los resguarda y solicita a la o al
Recepcionista los nimeros de oficios para solicitar informacion.

Informa los numeros de los oficios a la o al Responsable Administrativo
del A.O.P.S.E.C.A. y registra los datos en el Sistema de Gestion de
Correspondencia SIGESCO.

Se entera de los numeros de oficio y elabora los oficios para cada uno de
los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado para solicitar el
Techo Presupuestal y la Proyeccion del Alumnado respectivamente y
remite oficios para visto bueno a la o al Responsable de la Operacién
del Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes.

Recibe los oficios para solicitar a los Subsistemas Educativos Estatal y
Federalizado el Techo Presupuestal y la Proyeccion del Alumnado
respectivamente, revisa y determina:

¢Requieren correccion los oficios?
Los oficios requieren correccion.

Indica las correcciones y los regresa a la o al
Administrativo del A.O.P.S.E.C.A. para su correccion.

Responsable
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Responsable Administrativo del
A.O.P.S.EE.CA.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar
Contra Accidentes de la D.G.A. y
F.

Responsable Administrativo de la
A.O.P.S.EE.CA.

Recepcionista del A.O.P.S.E.C.A.

Subsistemas Educativos Estatal y
Federalizado

Recepcionista del A.O.P.S.E.C.A.

Responsable Administrativo de la
A.O.P.S.EE.CA.

Recepcionista del A.O.P.S.E.C.A.

Responsable Administrativo del
A.O.P.SEE.CA.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar
Contra Accidentes de la D.G.A. y
F.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar
Contra Accidentes de la D.G.A. y
F.

Responsable Administrativo de la
A.O.P.S.EE.CA.

ACETA
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Recibe los oficios, corrige y presenta nuevamente para visto bueno a la o
al Responsable de la Operacion del Programa del Seguro Escolar
Contra Accidentes.

Se conecta con la operacién nimero 9.
Los oficios no requieren correccion.

Firma oficios y los devuelve a la o al Responsable Administrativo del
A.O.P.S.E.C.A. con la instruccion para que envien la solicitud a los
Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado.

Recibe oficios para solicitar el Techo Presupuestal y la Proyeccion del
Alumnado respectivamente firmados, obtiene copias y envia originales a
los Subsistemas y obtiene acuses y entrega a la o al Recepcionista para
su archivo.

Recibe copia con los acuses y archiva.

Reciben la solicitud de Techo Presupuestal y la Proyeccion del
Alumnado respectivamente, se enteran, preparan la informacion
solicitada y la remiten via oficio a la o al Responsable de la Operacion
del Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes y entregan a la
Recepcionista del A.O.P.S.E.C.A. Obtienen acuse y archivan.

Recibe oficios de los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado con
el Techo Presupuestal y la Proyeccién del Alumnado solicitada, registra
en el SIGESCO vy turna a la o al Responsable Administrativo del
A.O.P.S.EE.CA.

Recibe oficios de los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado con
el Techo Presupuestal y la Proyeccion del Alumnado solicitada, se entera
y solicita numero de oficio a la o al Recepcionista para remitir la
informacion.

Informa el nimero de oficio a la o al Responsable Administrativo del
A.O.P.S.E.C.A. y registra los datos en el SIGESCO.

Se entera del numero de oficio, elabora oficio dirigido a la Direccion de
Administracion para informarle del Techo Presupuestal y la Proyeccion
de Alumnos de cada uno de los Subsistemas Educativos Estatal y
Federalizado y entrega a la o al Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes para su visto bueno y
firma.

Recibe oficio para remitir a la Direccién de Administracién la informacién
de cada uno de los Subsistemas Educativos, revisa y determina:

¢Requiere adecuaciones el oficio?

El oficio tiene adecuaciones.

Anota las adecuaciones en el oficio y regresa a la o al Responsable
Administrativo del A.O.P.S.E.C.A. para su correccion.

Recibe oficio, se entera de las adecuaciones, las atiende y entrega a la o
al Responsable de la Operacion del Programa del Seguro Escolar
Contra Accidentes.

Se conecta con la operacién niumero 20.
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23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar
Contra Accidentes de la D.G.A. y
F.

Responsable Administrativo de la
A.O.P.SEE.CA.

Titular de la Direccion de
Administracion de la D.G.A. y F.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar
Contra Accidentes de la D.G.A. y
F.

Responsable Administrativo de la
A.O.P.S.EE.CA.

Titular de la Direccién General de
Recursos Materiales de la
Secretaria de Finanzas

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar
Contra Accidentes de la D.G.A. y
F.

Titular de la Direccion General de
Recursos Materiales de la
Secretaria de Finanzas

Aseguradora Adjudicada

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar
Contra Accidentes de la D.G.A. y
F.
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El oficio no tiene adecuaciones.

Firma oficio y entrega a la o al Responsable Administrativo del
A.O.P.S.E.C.A. con la instruccion de anexar el techo presupuestal y la
proyeccion del Alumnado de los subsistemas y enviar la informacion a la
Direccion de Administracion.

Recibe oficio firmado, anexa informacién de los Subsistemas Educativos,
Lineamientos del Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes
actualizados y envia a la o al Titular de la Direccién de Administracion.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe el oficio con el techo presupuestal y la proyeccion de alumnos de
los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado con los Lineamientos
del Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes, se entera, actua
conforme a procedimientos internos para solicitar a la Direccion General
de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas el proceso
adquisitivo para la contratacion de la Aseguradora para brindar el Seguro
Escolar Contra Accidentes al Alumnado de Educacién Basica. Informa
ala o al Responsable de la Operacion del Programa del Seguro Escolar
Contra Accidentes de la D.G.A. y F. que esté atento a requerimientos por
parte de la Direccién General de Recursos Materiales.

Se entera y posteriormente recibe peticion via telefénica de la Direccién
General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas para la
integracion de las Bases de la Licitacion Publica Nacional Presencial,
instruye a la o al Responsable Administrativo del A.O.P.S.E.C.A.,
preparar la informacién del Programa del Seguro Escolar Contra
Accidentes.

Recibe indicacién, prepara informacién del Programa del Seguro Escolar
Contra Accidentes, y asiste con la o el Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes a la Direccién General
de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas.

Recibe a la o al Responsable de la Operacion del Programa del Seguro
Escolar Contra Accidentes y a la o al Responsable Administrativo del
A.O.P.SEE.C.A. y, una vez que las Bases de la Licitacion Publica
Nacional Presencial estan integradas, le solicita se firmen de visto
bueno, obtiene copia(s), las entrega respectivamente.

Recibe copia de las Bases de la Licitacién Publica Nacional Presencial,
se entera de las fechas para la publicacion de las Bases, de la Junta de
Aclaraciones, de los Actos de Presentacién, de la Apertura de
Propuestas, de las Contraofertas, asi como del fallo de adjudicacion y
asiste, si es el caso participa para aclarar dudas. Firma y entrega las
Bases de la Licitacion Publica Nacional Presencial a la o al Titular de la
Direccion General de Recursos Materiales.

Recibe Bases de la Licitacion Publica Nacional Presencial firmada,
procede conforme a procedimientos internos y realiza la licitacion para
contratar a la Aseguradora, una vez que concluye con el proceso de
licitacién, entrega las actas correspondientes a los participantes e
informa a la Aseguradora Adjudicada que debera establecer contacto
con la o el Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas
para dar cumplimiento al contrato.

Se entera de la adjudicacién y establece contacto con la o el
Responsable de la Operacion del Programa de Seguro Escolar Contra
Accidentes y acuerdan fecha para la entrega de la documentacién que a
continuacién se menciona: Carta Cobertura, Pdliza, Red de Hospitales,
Lista de Médicos Responsables, Equipo de Cémputo y el Equipo que se
haya convenido.

Recibe acta, se entera y asiste en la fecha y hora indicada con la
Aseguradora adjudicada y obtiene la documentacion que a continuacion
se menciona: Carta Cobertura, Pdliza, Red de Hospitales Privados, Lista
de Médicos Responsables, Equipo de Coémputo y el Equipo que se haya
convenido.
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DIAGRAMACION

RECEPCIONISTA DEL SUBSISTEMA S EDUCATIVOS

OPERACION DEL P.S.E.C.A. DE A.O.P.SE.CA. ESTATAL Y FEDERALIZADO

LAD.GA.YF.

ADMINISTRATIVO DEL
A.O.PSE.CA.

Con base en el Programa de
Trabajo, elabora o actualiza
los Lineamientos para el
Programa del Seguro Escolar
contra Accidentes,
apoyando se en los
Lineamientos del ciclo escolar
anterior, en los resultados
obtenidos o en el anélisis de
los mismos, y los entrega para
su revision.

Recibe los Lineamientos del
Programa del Seguro Escolar
contra Accidentes, revisa vy
determina:

(TIENE
OBSERVACIONES?

Anota las observaciones en
los lineamientos y los regresa
para su correccion.

@

Recibe los lineamientos del
Programa del Seguro Escolar
contra Accidentes, se entera,
hace las adecuaciones vy

’7

entrega.
Valida los lineamientos y
devuelve para su resguardo, e
instruye preparar el techo
presupuestal asignado al
Seg uro Escolar contra
Accidentes y la proyecciéon
del Alumnado a atender.
Recibe los Lineamientos \

validados, los resguarda vy
solicita los nimeros de oficios
para solicitar informacién.

Informa los numeros de los
oficios y registra los datos en
el SIGESCO.

Se entera y elaboralos oficios
para cada uno de los
Subsistemas Educativos
Estatal y Federalizado para
solicitar el Techo Presupuestal
y la Proyeccién del Alumnado
respectivamente vy remite
oficios ha visto bueno.
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ADMINISTRATIVO DEL
A.O.PSE.CA.

RESPONSABLE DE LA
OPERA CION DEL P.S.E.C.A. DE
LAD.GA.YF.

RECEPCIONISTA DEL
A.O.PSE.CA.

SUBSISTEMA S EDUCATIVOS
ESTATAL Y FEDERALIZADO

\/

Recibe los oficios para
solicitar a los Subsistemas
Educativos Estatal y
Federalizado el Techo
Presupuestal y la Proyeccion
del Alumnado
respectivamente, revisa vy
determina:

No

¢(REQUIERE
CORRECCION?

Indica las correcciones y los
regresa para su correccion.

Recibe los oficios, corrige y
presenta p ara visto bueno.

’7

Firma oficios y los devuelve
con la instruccién para que
envien la solicitud a los
Subsistemas Educativos
Estatal y Federalizado.

Recibe oficios para solicitar el ‘

Techo Presupuestal vy la
Proyeccion del Alumnado
respectivamente firmado, Recibe segunda copia con los

obtiene dos copias y envia
originales a los Subsistemas,
primera copia a la Direccion
de Administracién y en la ‘
segunda copia, obtiene acuses ‘
y entrega para su archivo.

acusesy archiva.

Reciben la solicitud de Techo

‘ Presupuestal y la Proyeccion

‘ del Alumnado
respectivamente, se enteran,
preparan la informacion
solicitada y la remiten via
oficio. Obtienen acuse vy
Larchiva

| Recibe oficios con el Techo
v \ Presupuestal y la Proyeccién
del Alumnado solicitada,

registra en el SIGESCO y turna




Pagina 178

GACETA

(20 L i AR O

26 de septiembre de 2017

ADMINISTRATIVO DEL
A.O.P.SE.CA.

RESPONSABLE DE LA

OPERACION DEL P.S.E.C.A. DE

LAD.GA.YF.

RECEPCIONISTA DEL
A.O.P.SEE.CA.

SUBSISTEMA SEDUCATIVOS
ESTATAL Y FEDERALIZADO

Recibe oficios de los
Subsistemas Educativos
Estatal y Federalizado con el
Techo Presupuestal vy la
Proyeccion del Alumnado
solicitada, se entera y solicita
numero de oficio para remitir
la informacion.

Se entera del numero de
oficio, elabora oficio dirigido a
la Direccién de Administraciéon
para informarle del Techo
Presupuestal y la Proyeccion
del Alumnado de cada uno de
los Subsistemas Educativos
Estatal y Federalizado y
entrega para visto bueno vy
firma.

Recibe oficio para remitir a la
Direccion de Administracion la
informacion de cada uno de
los Subsistemas Educativos,
revisay determina:

No

¢(REQUIERE
CORRECCION?

Si

Anota las adecuaciones en el
oficio y regresa para

Recibe oficio, se entera de las
ad ecuaciones, las atiende vy
entrega.

correccién.

Firma oficio y entrega con la
instruccién de anexar el techo
presupuestal y la proyeccion
del alumnado de los
subsistemas vy enviar la
informacion a la Direccién de
Ad ministracién.

Recibe oficio firmado, anexa
informacion de los
Subsistemas Educativos,
Lineamientos del Programa
del Seguro Escolar contra
Accidentes y envia. Obtiene
acuse y archiva.

Informa el nimero de oficio y
registra los datos en el
SIGESCO.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA DEL SEGURO ESCOLAR
CONTRA ACCIDENTES Y APOYO AL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

PARA LA CONTRATACION DE LA ASEGURADORA.

ADI\/FI{IIIE\ISIg'?I;\‘ASTﬁ\B/IC_)EDEL OPESEiTgI\T%/E?L;SDEéAA DE RECEPCIONISTA DEL TITULARDE LA DIRECCION DE
A.OPSECA. LADGA.YF. A.O.P.SEE.CA. ADMINISTRACION DELA D.GA.Y F.

\/

Recibe oficio con techo
presupuestal y la proyeccion
de alumnos de los
Subsistemas Educativos
Estatal y Federalizado con los
Lineamientos del Programa
del Seguro Escolar Contra
Accidentes, se entera, actlua
conforme a procedimientos
internos para solicitar a la
D.G.R.M. de la Secretaria de

Finanzas el proceso
| adquisitivo para la
contratacion de la

Aseguradora. Informa que
esté atento a requerimientos
por parte de la Direccién
Se entera y posteriormente General de Recursos
recibe peticion via telefonica Materiales.

de la Direccion General de
Recursos Materiales de Ia
Secretaria de Finanzas para la
revision de las Bases de la
‘ Licitacion Publica Nacional
‘ Presencial, instruye preparar
la informacion del Programa
del Seguro Escolar contra
Accidentes.

TITULAR DE LADIRECCION
GENERAL DE RECURSOS

Recibe indicaciéon, prepara MATERIALES DE LA SECRETARIA
informacion del Programa del DE FINANZAS

Seguro Escolar contra

Accidentes, y asiste con el \

Responsable de Operacion \

del Programa del Seguro

Escolar contra Accidentes.

Recibe a la o el Responsable
de la Operacion del Programa
del Seguro Escolar contra
Accidentes y a la o el
Responsable Administrativo, y
una vez que las Bases de la
Licitacion Publica Nacional
estan correctas, solicita firma
| de visto bueno en las Bases
\ de la Licitacién Publica
Nacional Presencial y en su
caso de los otros asistentes,
obtiene copia(s), la entrega
respectivamente y obtiene
acuse.

Recibe copia de las Bases de
la Licitacién Publica Nacional
Presencial, se entera de las
fechas para la publicacién de
las Bases, de la Junta de
Aclaraciones, de los Actos de
Presentacion, de la Apertura
de Propuestas, de las
Contraofertas, asi como del

fallo de adjudicacién y asiste
conforme a lo indicado y, si es ‘
el caso participa si le es ‘

solicitado para aclarar dudas,
obteniendo las actas
correspondientes de cada
evento.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA DEL SEGURO ESCOLAR
CONTRA ACCIDENTES Y APOYO AL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

PARA LA CONTRATACION DE LA ASEGURADORA.

RESPONSABLE DE LA TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL | TITULAR DE LADIRECCION GENERAL DE
ASEGURADORA ADJUDICADA OPERACION DEL P.S.E.C.A. DE | DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE RECURSOS MATERIALES DE LA
LAD.GA.YF. LA SPP.y A. SECRETARIA DE FINANZAS

\/
)

Recibe Bases de la Licitacion
Publica Nacional Presencial
firmada, procede conforme a
procedimientos internos 'y
| realiza la licitacién para
| contratar a la Aseguradora,
una vez que concluye con el
proceso de licitaciéon informa
a la Aseguradora Adjudicada

Se entera de la adjudicacion y que debera establecer
establece contacto y | contacto con el area usuaria
acuerdan fecha de entrega de \ para dar cumplimiento al
la documentacion que a contrato. Envia mediante

continuacién se menciona:

) correo electrénico copia del
Carta Cobertura, Pédliza, Red

contrato a la o el Responsable

N ) Recibe Acta, se entera e -

:\j/lefédicgsspltales’Restf:\asabIgse instruye asistir con la Asegura gel Ogeramon e delI Progrartna
. . | | Adjudicada 'y recibir la el ~seguro scolar contra

Equipo de Coémputo vy el Accidentes.

Equipo que se haya ‘ documentacion siguiente:

convenido.

Carta Cobertura, Pdliza, Red
de Hospitales, Lista de

Se entera de la instruccion y Médicos Responsables,
recibe acta, se entera y asiste Equipo de Computo y el
en la fecha y hora indicada y Equipo que  se haya
obtiene la documentacion que convenido.

a continuacién se menciona:
Carta Cobertura, Péliza, Red
de Hospitales Privados, Lista
de Médicos Responsables,
Equipo de Coémputo vy el
Equipo que se haya

convenido.

FIN

MEDICION
Indicador para medir capacidad de respuesta en la actualizaciéon o modificacion de movimientos.
Numero de propuestas de modificaciones o actualizaciones a Porcentaje de modificaciones o
los lineamientos, aprobados. X 100 actualizaciones en los lineamientos,
Ndmero de propuestas de modificaciones o actualizaciones a respecto a los del ciclo escolar
los lineamientos, respecto a los del ciclo escolar anterior. anterior.

Registro de Evidencias:
Lineamientos del Ciclo Escolar anterior.
Lineamientos del Ciclo Escolar actual.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.
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PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION DEL UNIVERSO DE ALUMNAS Y ALUMNOS ATENDIDOS POR EL
PROGRAMA DEL SEGURO ESCOLAR CONTRA ACCIDENTES.

OBJETIVO

Mejorar la operacion del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes, mediante la identificacion del universo de alumnas
y alumnos atendidos por el programa.

ALCANCE

Aplica al personal del Area de Operacién del Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes de la Direccion General de
Administracion y Finanzas vy al personal de la Aseguradora Adjudicada en la revision de expedientes integrados por los
casos de siniestralidad procedentes, no procedentes y pendientes por aclarar de alumnas y alumnos atendidos durante el
ciclo escolar.

REFERENCIAS

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

Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero. Delas Autoridades Educativas y sus Atribuciones. Seccion
Primera de las Autoridades Educativas. Articulo 27, Fraccion 23. Gaceta del Gobierno 06 de mayo de 2011.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Articulo 7, Fracciones VIl y IX, Articulo 20. Gaceta de Gobierno 11 de
enero del 2001.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivo y Funciones 2053200000, Direccion
General de Administracion y Finanzas. Gaceta de Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Administracion y Finanzas a través del Area de Operacién del Programa del Seguro Escolar Contra
Accidentes es responsable de identificar el universo de alumnas y alumnos de Educacion Basica atendidos a través de las
Aseguradoras adjudicadas en el Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes en cada ciclo escolar.

La Aseguradora Adjudicada debera:

s Entregar al Area de Operacion del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes de la Direccion General de
Administraciéon y Finanzas, la base de datos de alumnas y alumnos que fueron atendidos en la Red de Hospitales
privados con la informacion requerida por la o el Responsable de la Operacién del Programa del Seguro Escolar

s Revisar y validar junto con personal del Area de Operacién del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes, los
expedientes integrados por la Red de Hospitales de alumnas y alumnos atendidos.

e Elaborar un Acta de Revision de Expedientes (Minuta de Trabajo) desglosando los casos procedentes, los no
procedentes y los pendientes por aclarar.

La o el Titular de la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Subsecretaria de Planeacién y
Administracion debera:

¢ Recibir el Reporte mensual la revision y validacion de los expedientes de alumnas y alumnos atendidos por el Programa
del Seguro Escolar contra Accidentes a través de la Aseguradora Adjudicada.

La o el Responsable de la Operacion del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes de la Direccion General de
Administracion y Finanzas debera:

e Calendarizar con la Aseguradora Adjudicada al inicio del ciclo escolar, los dias en que realizaran las revisiones de los
expedientes de los casos atendidos.

e Instruir al Personal Administrativo en la revision y validacion de los expedientes de alumnas y alumnos atendidos en
caso de siniestro y avalar el Acta de Revision (Minuta de Trabajo) en la cual se plasmaran los resultados.

e Resguardar las Actas de Revisidon de expedientes de alumnas y alumnos atendidos en el Programa del Seguro Escolar
contra Accidentes (casos procedentes, no procedentes y pendientes por aclarar).

La o el Responsable Administrativo del Area de Operacion del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes
debera:
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e Obtener de la Aseguradora Adjudicada la base de datos de alumnas y alumnos atendidos por accidentes, dar
seguimiento y mantener informado a la o al Responsable de la Operaciéon del Programa del Seguro Escolar contra
Accidentes.

e Asistir a la reunidn de trabajo con la Aseguradora Adjudicada, en la que llevaran a cabo la revision y validacion de los
expedientes integrados por la Red de Hospitales de las alumnas o alumnos atendidos.

La Recepcionista del Area de Operacién del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes debera:

e Asignar el nimero de registro a la documentacién oficial que se recibe y genera en el Area de Operacién del Programa
del Seguro Escolar contra Accidentes a través del Sistema de Gestion de Correspondencia SIGESCO.

DEFINICIONES

A.O.S.E.CA.: Siglas que identifican al Area de Operacion del Programa del Seguro Escolar
Contra Accidentes de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

Acta de revision (Minuta de Trabajo) Las minutas son el recurso escrito de una reunion o audiencia. Proporcionan
una descripcion de la estructura de la reunidon, comenzando con una lista de los
presentes, siguiendo con los planteamientos y las respuestas de cada uno de
los asistentes, y finalizando con el detalle de las conclusiones arribadas.

Aseguradora Adjudicada Sociedad, Empresa y/o Entidad contratada por la Secretaria de Finanzas en
Licitacion Publica Nacional Presencial para brindar a las alumnas y alumnos de
educacion basica del Sistema Educativo Estatal en cada ciclo escolar los
servicios del Seguro Escolar Contra Accidentes.

D.G.A.yF. Siglas que identifican a la Direccion General de Administracion y Finanzas de la
Subsecretaria de Planeacion y Administracion.

Expediente: Es el conjunto de documentos que integran la historia clinica de alumnas y
alumnos de educacion basica por caso de siniestralidad.

P.S.E.C.A Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes.

SIGESCO: Siglas que identifican al Sistema de Gestién de Correspondencia que se utiliza

en la Direccion General de Administracion y Finanzas.

INSUMOS

Calendarizacion para la revision de expedientes que integra la Red de Hospitales Privados de la Aseguradora Adjudicada de
alumnas y alumnos de educacion basica por caso de siniestralidad.

RESULTADO

Identificacion del universo de alumnas y alumnos atendidos por el Programa del Seguro Escolar contra Accidentes por ciclo
escolar.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracién de Lineamientos del Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes y apoyo al Procedimiento de Licitacion
Publica para la contratacién de la Aseguradora.

POLITICAS

La Direccién General de Administracién y Finanzas a través del Area de Operacion del Programa del Seguro Escolar Contra
Accidentes, establecera la periodicidad de revision de expedientes con la Aseguradora Adjudicada, por lo cual puede ser
variable en cada Ciclo Escolar o del niumero de casos atendidos.

La Aseguradora Adjudicada debera de remitir al Area de Operacién del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes de
la Direccion General de Administracion y Finanzas la base de datos de alumnas y alumnos atendidos por la Red Hospitales
Privados antes de cada reunién de Trabajo para la revisién y validacion de expedientes.

Las y los Directores Escolares de educacion basica deberan de entregar a las Madres o Padres de Familia o Tutores el
formato “Carta Expedida” requisitada, con la finalidad de que la alumna o alumno sea atendido por la Red de Hospitales
Privados o Publicos de la Aseguradora Adjudicada y sea integrado en el expediente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Aseguradora Adjudicada

Responsable Administrativo del
A.O.P.SEE.CA.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar contra
Accidentes de laD.G.A. y F.

Responsable Administrativo del
A.O.P.S.EE.C.A.

Aseguradora Adjudicada

Responsable Administrativo del
A.O.P.S.E.CA.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar contra
AccidentesdelaD.G.A. y F.

Responsable Administrativo del
A.O.P.SEE.CA.
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DESARROLLO

ACTIVIDAD

Con base en la calendarizacion programada para la revisiéon de
expedientes elaborada con el Area de Operacion del Programa del
Seguro Escolar contra Accidentes, envia por correo electronico base de
datos con la informaciéon de alumnas y alumnos atendidos en la Red de
Hospitales Privados a consecuencia de accidentes en las instituciones
educativas.

Consulta correo electronico del Area de Operacion del Programa del
Seguro Escolar contra Accidentes, se entera de la base de datos remitida
e informa a la o al Responsable de la Operacion del Programa del Seguro
Escolar contra Accidentes.

Se entera de la base de datos, consulta calendarizacion programada,
conoce fecha de la proxima reunion con la Aseguradora Adjudicada para
la revision de expedientes e instruye a la o al Responsable Administrativo
del A.O.P.S.E.C.A para asistir a reunion.

Recibe indicacion y en la fecha y hora indicada, asiste con la
Aseguradora Adjudicada para la revisién de los expedientes.

Recibe a la o al Responsable Administrativo del A.O.P.S.E.C.A. y junto
con el personal médico de la Aseguradora Adjudicada, revisan la
informacién de los expedientes integrados de alumnas y alumnos
atendidos de educacidon basica que sufrieron accidentes y fueron
atendidos por la Red de Hospitales Privados conforme a lo estipulado por
ambas instancias en el contrato, conocen el nimero de casos atendidos,
identifican los casos procedentes, no procedentes y pendientes, registra
en las base de datos del Area de Operacién y de la Aseguradora, segun
sea el caso y elabora Acta de Revisién (Minuta de Trabajo) en dos
originales, obtiene firma de los asistentes de la reunion y entrega un
ejemplar a la o al Responsable Administrativo del A.O.P.S.E.C.A.,
resguarda original, actia conforme a procedimientos internos y da por
concluida la revision de expedientes.

Obtiene Acta de Revision (Minuta de Trabajo) en original y una vez que
concluye la reunién, informa a la o al Responsable de la Operacién del
Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes del numero de
expedientes revisados, clasificados en procedentes, no procedentes y
pendientes. Entrega el Acta de Revisién (Minuta de Trabajo), resguarda
base de datos.

Recibe informacion y Acta de Revisién (Minuta de Trabajo) en original, se
entera del niumero y casos revisados en la reunion, devuelve el acta a la
o al Responsable Administrativo para su resguardo e instruye identificar
el universo de alumnas y alumnos atendidos por el Programa del Seguro
Escolar Contra Accidentes de forma mensual y elaborar reporte de
actividades.

Recibe indicacion, obtiene expediente de las Actas de Revisiéon (Minuta
de Trabajo), identifica el universo de alumnas y alumnos atendidos por el
Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes de forma mensual,
elabora Reporte de Actividades y entrega a la o al Responsable de la
Operacion del Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes.
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12

13

14

15

16

17

18

19

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar contra
Accidentes de la D.G.A. y F.

Responsable Administrativo del
A.O.P.S.EE.C.A.

Recepcionista del A.O.P.S.E.C.A.

Responsable Administrativo del
A.O.P.SEE.CA.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar contra
Accidentes de laD.G.A. y F.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar contra
Accidentes de laD.G.A. y F.

Responsable Administrativo del
A.O.P.SEE.CA.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar contra
Accidentes de laD.G.A. y F.

Responsable Administrativo del

A.O.P.SEE.CA.

Recepcionista del A.O.P.S.E.C.A.

Titular de la Direccién General de

Administraciéon y Finanzas de la S.P. y

A
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Recibe Reporte de Actividades, se entera del universo de alumnas y
alumnos atendidos por el Programa del Seguro Escolar Contra
Accidentes, firma y resguarda. Instruye a la o al Responsable
Administrativo elaborar oficio para informar y remitir reporte a la Directora
o Director General de Administraciéon y Finanzas.

Recibe indicacién, solicita a la Recepcionista nimero de folio para
informar a través de oficio el universo de alumnas y alumnos atendidos
por el Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes.

Se entera, registra asunto, asigna numero de oficio e informa a la o al
Responsable Administrativo.

Se entera del nimero de folio, elabora oficio para informar el universo de
alumnas y alumnos atendidos por el Programa del Seguro Escolar Contra
Accidentes y entrega a la o al Responsable de la Operacién del Programa
del Seguro Escolar Contra Accidentes.

Recibe oficio para informar el universo de alumnas y alumnos atendidos,
revisa y determina:

¢El oficio requiere adecuaciones?

El oficio requiere adecuaciones.

Anota las observaciones correspondientes al oficio y devuelve a la o al
Responsable Administrativo.

Recibe oficio para informar del universo de alumnas y alumnos atendidos
por el Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes, se entera,
atiende observaciones y entrega nuevamente a la o al Responsable de la
Operacion del Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes.

Se conecta con la operacién niumero 13.

El oficio no requiere adecuaciones.

Firma el oficio, anexa Reporte de Actividades e instruye remitir a la
Directora o Director General de Administracion y Finanzas.

Recibe oficio para informar del universo de alumnas y alumnos atendidos
por el Programa del Seguro Escolar contra Accidentes, se entera y
entrega a la Recepcionista para su envio.

Recibe oficio para informar del universo de alumnas y alumnos atendidos
por el Programa del Seguro Escolar contra Accidentes, se entera, obtiene
copias del oficio y del reporte de actividades y envia a la o al Titular de la
Direccion General de Administracion y Finanzas. Obtiene acuse del oficio
y del reporte de actividades y archiva.

Recibe oficio y Reporte de Actividades, se entera del universo de
alumnas y alumnos atendidos por el Programa del Seguro Escolar contra
Accidentes de forma mensual o por ciclo escolar y resguarda.
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iLRequiere
ad ecuaciones?

MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta en la revisién de expedientes de alumnas y alumnos atendidos por la Red de
Hospitales de la Aseguradora Adjudicada.
Numero de expedientes de alumnas y alumnos atendidos

por la Red de Hospitales de la Aseguradora Adjudicada -

revisados y validados en el ciclo escolar vigente.
Identificacion del universo de Alumnas vy

Numero de expedientes de alumnas y alumnos atendidos alumnos atendidos por el Programa del Seguro
por la Red de Hospitales de la Aseguradora Adjudicada Escolar contra Accidentes en el ciclo escolar
para revisar y validar si es procedente, no procedente o vigente.

pendiente por aclarar en el ciclo escolar vigente.
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Registro de Evidencias

¢ Actas de Revision elaboradas en las reuniones de revision de expedientes por la o el Responsable Administrativo de la
Coordinacion Estatal del Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes y el Personal Médico de la Aseguradora
Adjudicada integradas en el expediente de la Coordinacién Estatal del Programa del Seguro Escolar Contra Accidentes.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplican para el procedimiento.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE Fecha: Junio de 2017
ADMINISTRACION Y FINANZAS Cédigo: 205320000-10
Pagina:

PROCEDIMIENTO: GESTION DEL PAGO PARA LA INDEMNIZACION POR CONCEPTO DE MUERTE
ACCIDENTAL, PERDIDAS ORGANICAS Y REEMBOLSO.

OBJETIVO

Mejorar el proceso del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes, mediante la gestion de la Indemnizacién por
concepto de Muerte Accidental, Pérdidas Organicas y Reembolso.

ALCANCE

Aplica a la o al Responsable del Area de Operacién del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes de la Direccion
General de Administracion y Finanzas en gestionar el pago de indemnizacion, a la Aseguradora Adjudicada en realizar el
pago de la indemnizacion y a la Madre, Padre o Tutor de la alumna o alumno de educacion basica solicitar el pago de la
Indemnizacion por concepto de Muerte Accidental, Pérdidas Organicas y Reembolso.

REFERENCIAS

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

Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero, De las Autoridades Educativas y sus Atribuciones. Seccion
Primera de las Autoridades Educativas. Articulo 27, Fraccidn 23. Gaceta del Gobierno, 06 de mayo del 2011.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Articulo 7, Fracciones VIl y IX, Articulo 20. Gaceta de Gobierno 11 de
enero del 2001.

Manual General de Organizaciéon de la Secretaria de Educacion, Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa; 205320000: Direcciéon General de Administracion y Finanzas. Gaceta de Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Administracion y Finanzas a través del Area de Operacién del Programa del Seguro Escolar contra
Accidentes, es responsable de gestionar ante la Aseguradora Adjudicada la Indemnizacién por concepto de Muerte
Accidental, Pérdidas Organicas y Reembolso a la Madre, Padre o Tutor de la alumna o alumno.

La Madre, Padre o Tutor deberan:

«  Solicitar mediante escrito al Area de Operacién del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes, la gestion ante la
Aseguradora Adjudicada del pago de Indemnizaciéon por concepto de Muerte Accidental, Pérdidas Organicas y
Reembolso, anexando la documentacion requerida.

¢ Recibir el cheque o documento de transferencia bancaria, por Indemnizacién por concepto de Muerte Accidental,
Perdidas Organicas y Reembolsos.

La Aseguradora Adjudicada debera:

e Cumplir en tiempo y forma con el pago de Indemnizacién por concepto de Muerte Accidental, Pérdidas Organicas y
Reembolso a la Madre, Padre o Tutor de la alumna o alumno a través del Area de Operacion del Programa de Seguro
Escolar contra Accidentes de la Direccion General de Administracion y Finanzas, siempre y cuando el caso sea sujeto
de pago.

La o el Responsable de la Operacion del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes de la Direccion General de

Administraciéon y Finanzas debera:

e Recibir de la Madre, Padre o Tutor de la alumna o alumno de educacién basica la peticion escrita y firmada vy la
documentacién soporte para iniciar la gestion del pago de Indemnizacién por concepto de Muerte Accidental, Pérdidas
Organicas y Reembolso ante la Aseguradora Adjudicada para brindar el Seguro Escolar.

¢ Avalar la documentacién soporte que presenta la Madre, Padre o Tutor para solicitar a la Aseguradora Adjudicada la
Indemnizacién por concepto de Muerte Accidental, Pérdidas Organicas y Reembolso.



Pagina 188 s ACETA 26 de septiembre de 2017

¢ Entregar a la Madre, Padre o Tutor el cheque o documento de transferencia bancaria por concepto de Indemnizacion
por Muerte Accidental, Pérdidas Organicas y Reembolso expedido por la Aseguradora Adjudicada o en su caso el oficio
de respuesta de negativa de pago, asi como la documentacion soporte presentada.

La o el Responsable Administrativo del Area de Operacién del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes.

¢ Revisar que la documentacion soporte y el escrito que presenta la Madre, Padre o Tutor sea la requerida para que
proceda la indemnizacion por Muerte Accidental, Perdidas Orgénicas y Reembolso.

e Gestionar ante la Aseguradora Adjudicada el pago de Indemnizacion por concepto de Muerte Accidental, Pérdidas
Organicas y Reembolso a la Madre, Padre o Tutor de la alumna o alumno.

La Recepcionista del Area de Operacién del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes debera:

¢ Recibir la correspondencia, registrar en el sistema de gestién de correspondencia SIGESCO vy turnar a la o al
Responsable de la Operacion del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes.

¢ Registrar los nimeros de folio en el sistema de gestion de correspondencia SIGESCO de los oficios que emita el Area
de Operacion del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes de la Direcciéon General de Administracion y

Finanzas.
DEFINICIONES

A.O.P.S.EE.CA. Siglas que identifican al Area de Operacién del Programa del Seguro Escolar
contra Accidentes de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

Accidente: Cualquier suceso motivado por una accién subita e inesperada a cargo de un
factor externo que deja como consecuencia una lesién corporal, en la cual
existe un peligro inmediato, real o potencial, para la vida o funcion del paciente,
o puede generar secuelas graves o permanentes si no recibe atencién en las
primeras horas de ocurrido el accidente

Indemnizacion: Es la compensacion que se otorga de parte del Programa del Seguro Escolar
contra Accidentes a la Madre, Padre o Tutor de la alumna o alumno que sufrié
un accidente, muerte accidental o pérdidas organicas.

Muerte Accidental: Se entiende por la producida por un hecho violento externo, no provocado por la
victima o provocado por un tercero sin el consentimiento de la victima.

Pérdidas Organicas: Es la amputacién quirurgica o traumatica de una parte completa del cuerpo.

Programa del Seguro Escolar En un seguro contra accidentes para todo el alumnado de educacién basica en

contra Accidentes: escuelas publicas estatales y federalizadas.

Reembolso: Recuperacion de una cantidad ya pagada anteriormente.

SIGESCO: Siglas que identifican al Sistema de Gestidon de Correspondencia que se utiliza

en la Direccion General de Administracion y Finanzas.
INSUMOS

Peticién escrita de la Madre, Padre o Tutor de la alumna o alumno de educacién basica para gestionar la indemnizacion por
concepto de Muerte Accidental, Perdida Organica y Reembolso, y la documentacion soporte que acredite la peticion.

RESULTADO

Cheque o Transferencia Bancaria por el pago de Indemnizacion por concepto de Muerte Accidental, Pérdidas Organicas y
Reembolso a la Madre, Padre o Tutor.

POLITICAS

Cuando sea necesaria la asistencia personal de la o el Responsable del Area de Operacion del Programa del Seguro
Escolar contra Accidentes de la Direccion General de Administracion y Finanzas, se trasladara al lugar de los hechos y dara
la asesoria en forma directa.

La Madre, Padre o Tutor de las alumnas o alumnos de educacion basica deberan de gestionar de forma personal y con
documento oficial o notarial acreditando ante el Area de Operacién del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes de la
Direccion General de Administracion y Finanzas el parentesco y cumplir con los Lineamientos del programa para obtener la
indemnizacion por concepto de Muerte Accidental, Perdidas Organicas y Reembolsos.
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No.

10

11
12

13

14

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Madre, Padre o Tutor

Recepcionista del A.O.P.S.E.C.A.

Madre, Padre o Tutor

Recepcionista del A.O.P.S.E.C.A.
Responsable Administrativo del

A.O.P.SEE.CA.

Responsable Administrativo del
A.O.P.S.E.C.A.

Madre, Padre o Tutor

Responsable Administrativo del
A.O.P.SEE.CA.

Recepcionista del A.O.P.S.E.C.A.

Responsable Administrativo del
A.O.P.SEE.CA.

Madre, Padre o Tutor

Responsable Administrativo del
A.O.P.S.EE.CA.

Recepcionista del A.O.P.S.E.C.A.

Responsable Administrativo del
A.O.P.SEE.CA.
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DESARROLLO
ACTIVIDAD

Solicita informes via telefénica o presencial al personal del Area de
Operacion del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes, para el
pago de Indemnizaciéon por concepto de Muerte Accidental, Pérdidas
Organicas o Reembolso de una alumna o alumno de educacién basica.
Atiende solicitud de informacién e indica presentar en el Area de
Operacion del Programa de Seguro Escolar contra Accidentes de la
Direccion General de Administracion y Finanzas, su solicitud de forma
escrita con la documentacion soporte original que la Aseguradora
Adjudicada haya estipulado en el contrato.

Se entera de la documentaciéon soporte que debe presentar, elabora
solicitud y asiste al Area de Operacién del Programa del Seguro
Escolar contra Accidentes, con lo indicado para solicitar la gestion del
pago de Indemnizaciéon por concepto de Muerte Accidental, Pérdidas
Organicas o Reembolso.

Recibe a la Madre, Padre o Tutor con solicitud en original y copia, y la
documentacién soporte e informa para su atencién a la o al
Responsable Administrativo del A.O.P.S.E.C.A.

Se entera y recibe a la Madre, Padre o Tutor con solicitud en original y
copia, documentacioén soporte, la revisa conforme a los lineamientos
del programa y lo indicado en el contrato con la Aseguradora
Adjudicada y determina:

¢Esta correcta y completa la solicitud y la documentacion
soporte?
No esta correcta y completa la solicitud y la documentacion
soporte.

Informa y devuelve a la Madre, Padre o Tutor, para que complete la
documentacién soporte o corrija la solicitud.

Recibe la solicitud y documentacidon soporte, se entera, realiza lo
conducente y presenta a la Recepcionista del A.O.P.S.E.C.A.

Se conecta con la operaciéon nimero cuatro.
Esta completa y correcta la solicitud y la documentaciéon soporte.

Solicita a la Recepcionista del A.O.P.S.E.C.A. registre en el Sistema de
Gestion de Correspondencia SIGESCO el ingreso de la solicitud de
pago de indemnizacién por concepto de Muerte Accidental, Perdida
Organica y Reembolso con la documentacion soporte.

Recibe solicitud de pago de indemnizacién por Muerte Accidental,
Perdida Organica o Reembolso en original y copia con la
documentacién soporte, registra en el SIGESCO el ingreso, asigna folio
y los devuelve a la o al Responsable Administrativo del A.O.P.S.E.C.A..

Recibe solicitud en original y copia, firma de acuse en copia, entrega e
informa a la Madre, Padre o Tutor que se gestionara el pago de
indemnizacion por concepto de Muerte Accidental, Perdida Organica o
Reembolso ante la Aseguradora Adjudicada, asi mismo le informa que
se le comunicara por oficio la respuesta a la Madre, Padre o Tutor.

Se entera, obtiene acuse en la copia de la solicitud y espera respuesta.

Resguarda solicitud y solicita a la Recepcionista del A.O.P.S.E.C.A.
numero de folio para elaborar el oficio para gestionar el pago de
indemnizacion por concepto de Muerte Accidental, Pérdidas Organicas
y Reembolso ante la Aseguradora Adjudicada.

Se entera, registra los datos en el SIGESCO y proporciona el nimero
de folio de oficio para gestionar la indemnizacién a la o al Responsable
Administrativo del A.O.P.S.E.C.A.

Recibe nuimero de folio, elabora oficio para gestionar el pago por
indemnizacion ante la Aseguradora Adjudicada, anexa Ila
documentacion soporte y entrega para firma a la o al Responsable de
la Operacion del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes de la
D.GA.yF.
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15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar contra
Accidentes de laD.G.A. y F.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar contra
Accidentes de laD.G.A. y F.

Responsable Administrativo del
A.O.P.S.EE.CA.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar contra
Accidentes de laD.G.A. y F.

Responsable Administrativo del
A.O.P.S.E.C.A.

Recepcionista del A.O.P.S.E.C.A.

Aseguradora Adjudicada

Recepcionista del A.O.P.S.E.C.A.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar contra
Accidentes delaD.G.A. y F.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar contra
Accidentes de la D.G.A. y F.

Responsable Administrativo del
A.O.P.SEE.CA.

Recepcionista del A.O.P.S.E.C.A.

Responsable Administrativo del
A.O.P.S.E.CA.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar contra
Accidentes de laD.G.A. y F.
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Recibe oficio de para gestionar el pago de Indemnizaciéon con la
documentacion, se entera y determina:

¢ Tiene observaciones el oficio?
Si tiene observaciones el oficio.

Realiza las anotaciones en el oficio y devuelve a la o al Responsable
Administrativo del A.O.P.S.E.C.A.para su correcciéon junto con la
documentacion soporte.

Recibe oficio con anotaciones y documentacién soporte, se entera,
elabora oficio y entrega a la o al Responsable de la Operacién del
Programa del Seguro Escolar contra Accidentes de la D.G.A. y F. con
la documentacion soporte.

Se conecta con la operaciéon numero 15.
No tiene observaciones el oficio.

Firma el oficio y devuelve a la o al Responsable Administrativo del
A.O.P.S.E.C.A. junto con la documentacién soporte e instruye obtener
copia para acuse y remitir a la Aseguradora Adjudicada.

Recibe oficio para gestionar el pago de indemnizacién, documentacion
soporte, obtiene copia, registra oficio en la base de datos de pago de
indemnizacion y entrega para su envio.

Recibe oficio para gestionar el pago de indemnizaciéon y envia a la
Aseguradora Adjudicada con la documentacion soporte. Obtiene acuse
y archiva.

Recibe el oficio para gestionar el pago de Indemnizacién por concepto
de Muerte Accidental, Pérdidas Organicas o Reembolso y
documentacién soporte, se entera, actia conforme a procedimientos
internos, y emite oficio de respuesta a la solicitud de pago de
indemnizacion por Muerte Accidental, Perdida Organica o Reembolso
y, en su caso devuelve la documentacion soporte y envia al Area de
Operacion del Programa de Seguro Escolar contra Accidentes. Obtiene
acuse y resguarda si es el caso junto con la documentacion soporte.

Recibe oficio de respuesta y, en su caso la documentacion soporte,
registra en el SIGESCO el ingreso, asigna folio y entrega a la o al
Responsable de la Operacién del Programa de Seguro Escolar contra
Accidentes.

Recibe oficio de respuesta a la solicitud pago de indemnizacién por
Muerte Accidental, Perdida Organica o Reembolso y, en su caso la
documentacién soporte, revisa y determina:

¢Respuesta que da la Aseguradora Adjudicada?

El oficio de respuesta es de negativa de pago.

Entrega oficio de respuesta negativa de pago e instruye a la o al
Responsable Administrativo elaborar oficio de respuesta para la Madre,
Padre o Tutor y anexar copia de la respuesta de la Aseguradora
Adjudicada. Resguarda documentacion soporte.

Recibe oficio de respuesta de negativa de pago e instrucciones,
registra la negativa en la base de datos de pago de Muerte Accidental,
Perdidas Organicas o Reembolsos y solicita a la Recepcionista numero
de folio para elaborar el oficio de respuesta a la solicitud de pago de
indemnizacion por concepto de Muerte Accidental, Pérdidas Organicas
y Reembolso para la Madre, Padre o Tutor. Resguarda oficio de
respuesta negativa.

Se entera, registra los datos en el SIGESCO, proporciona a la o al
Responsable Administrativo el nimero de folio para el oficio de
respuesta a la solicitud de pago de indemnizacion.

Recibe numero de folio, elabora oficio de respuesta a la solicitud de
pago por indemnizaciéon por concepto de Muerte Accidental, Pérdidas
Organicas y Reembolso y entrega a la o al Responsable de la
Operacion del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes para
firma.

Recibe oficio de respuesta a la Madre, Padre o Tutor, revisa y
determina:

¢Requiere correcciones el oficio?
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29

30

31

32

33

34

35

36
37

38

39

40

41

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar contra
Accidentes de laD.G.A. y F.

Responsable Administrativo del
A.O.P.SEE.CA.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar contra
Accidentes delaD.G.A. y F.

Responsable Administrativo del
A.O.P.SE.CA

Recepcionista del A.O.P.S.E.C.A.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar contra
Accidentes de laD.G.A. y F.

Madre, Padre o Tutor

Recepcionista del A.O.P.S.E.C.A.

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar contra
Accidentes de la D.G.A. y F.

Responsable Administrativo del
A.O.P.SEE.CA.

Madre, Padre o Tutor

Responsable de la Operacion del
Programa del Seguro Escolar contra
Accidentes de laD.G.A. y F.

Madre, Padre o Tutor
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El oficio requiere correcciones.

Anota las observaciones en el oficio y devuelve a la o al Responsable
Administrativo para su correccion.

Recibe el oficio con observaciones, se entera, lo corrige y entrega a la
o al Responsable de Operacion del Programa del Seguro Escolar
contra Accidentes.

Se conecta con la operaciéon niumero 28.
El oficio no requiere correcciones.

Firma el oficio, anexa documentacion soporte y entrega a la o al
Responsable Administrativo para que lo prepare y entregue.

Recibe oficio firmado con la documentacién soporte, anexa copia del
oficio de respuesta negativa de pago y entrega a la Recepcionista junto
con el oficio original de respuesta negativa, solicita preparar para su
envio y entregar a la o al Responsable de la Operacion del Programa
del Seguro Escolar contra Accidentes para su entrega a la Madre,
Padre o Tutor, y enviar copia de conocimiento a la o al Representante
del Subsistema Educativo Estatal o del Federalizado segun
corresponda la alumna o alumno sujeto a indemnizacion.

Recibe oficio firmado con la documentacion soporte, y original y copia
del oficio de respuesta negativa de pago, obtiene dos copias de todo, y
entrega oficio firmado, documentacion soporte y copia de la respuesta
de negativa a la o al Responsable de la Operacion del Programa del
Seguro Escolar contra Accidentes, y envia copia de conocimiento de
cada uno a la o al Representante del Subsistema Educativo Estatal o
del Subsistema Educativo Federalizado segun corresponda. Archiva
oficio de respuesta negativa.

Recibe oficio, documentaciéon soporte original y copia del oficio de
respuesta, y entrega a la Madre, Padre o Tutor. Obtiene acuse y
entrega a la Recepcionista para su archivo.

Recibe oficio, documentacion soporte original y copia del oficio de
respuesta negativa, se entera y concluye su tramite.

Obtiene acuses de recibido y archiva en el expediente.
Recibe respuesta positiva
Recibe oficio y cheque o documento de transaccion bancaria por pago

de indemnizacién por Muerte Accidental, Perdida Organica o
Reembolso.

Entrega e instruye a la o al Responsable Administrativo comunicarse
con la Madre, Padre o Tutores e informarles de la fecha de entrega del
cheque o documento de transaccién bancaria y le solicita registrar en la
base de datos la cantidad otorgada por el pago de indemnizacion por
Muerte Accidental, Perdidas Organicas o Reembolsos, obtener copia
de cheque o documento de transaccion bancaria y resguarda.

Recibe informacion del cheque o documento de transaccién bancaria del
pago de indemnizacién, obtiene copia, registra en la base de datos de
Muerte Accidental, Perdidas Organicas o Reembolsos la cantidad del
pago, asi mismo se comunica via telefénica con la Madre, Padre o Tutor
y le informa la fecha de entrega del cheque o documento de transaccion
bancaria en su domicilio y de la identificacion que deberan de presentar.

Se entera via telefénica de la fecha en que la o el Responsable de
Operacion del Programa del Seguro Escolar contra Accidentes asistira
a su domicilio a entregar el cheque o documento de transaccion
bancaria del pago de indemnizacion por Muerte Accidental, Perdidas
Organicas o Reembolsos.

Asiste al domicilio de la Madre, Padre o Tutor, solicita identificacion,
coteja y devuelve, entrega cheque o documento de transaccion
bancaria y solicita firma de acuse de recibido en la copia de ambos
documentos.

Recibe identificacion, cheque o documento de transaccién bancaria de
pago de indemnizacién por Muerte Accidental, Perdidas Organicas o
Reembolso, firma de recibido en las copias y devuelve.
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42  Responsable de la Operacion del Obtiene copia del oficio y del cheque o del documento de transaccién
Programa del Seguro Escolar contra con acuse, y entrega a la Recepcionista para archivo.
Accidentes de laD.G.A. y F.
43  Recepcionista del A.O.P.S.E.C.A. Recibe copia del cheque o del documento de transaccion bancaria con
firma de acuse, registra en el SIGESCO y archiva en el expediente.
DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DEL PAGO DE LA INDEMNIZACION POR CONCEPTO
DE MUERTE ACCIDENTAL, PERDIDAS ORGANICAS
Y REEMBOLSO.

RESPONSABLE RESPONSABLE DE LA
MADRE, PADRE O TUTOR REC/EPOC:DOSNIIESJQDEL ADMINISTRATIVO DEL OPERACION DEL P.S.E.C.A. DE
T ) A.O.P.SEE.CA. LAD.GA.YF.

INICIO

Solicita informes via telefénica
o presencial al personal del
Area de Operacion del
Programa del Seguro Escolar
contra Accidentes, para el
pago de Indemnizacién por ‘

concepto de Muerte \

Accid ental, Pérdidas

Organicas o Reembolso de

una alumna o alumno de

educacién basica. Atiende e indica presentar su
solicitud con la

documentacion soporte que la
| Aseguradora Adjudicada haya
‘ estipulado en el contrato.

Se entera, elabora solicitud y \
asiste para solicitar la gestion
del pago de Indemnizacion
por concepto de Muerte
Accid ental, Pérdidas
Organicas o Reembolso.

Recibe solicitud en original y ‘
copia, y la documentacion ‘
soporte e informa para su
atencion.

Se entera y recibe Solicitud y
documentacion soporte, la
revisa conforme a los
lineamientos del programa y
lo indicado en el contrato con
la Aseguradora Adjudicada y
determina:

Si

(ESTA
CORRECTA Y
COMPLETA?

NO

\ Informa y devuelve para que
complete la documentacion
soporte o corrija la solicitud.

Recibe la solicitud y

documentacién soporte, se ’7
entera de las observaciones,

realiza lo conducente y

presenta nuevamente.

Solicita a la Recepcionista
registre en el Sistema de
Gestion de Correspondencia
SIGESCO el ingreso de |la
solicitud de pago de

| indemnizacién por concepto
| de Muerte Accidental, Perdida
Organica y Reembolso con la

documentaciéon soporte.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL PAGO DE LA INDEMNIZACION POR CONCEPTO
DE MUERTE ACCIDENTAL, PERDIDAS ORGANICAS
Y REEMBOLSO.

MADRE, PADRE O TUTOR

RECEPCIONISTA DEL
A.O.PSE.CA.

RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO DEL
A.O.P.SEE.CA.

RESPONSABLE DE LA
OPERACION DEL P.S.E.C.A. DE
LA D.GA.YF.

o

Recibe solicitud de pago de
indemnizacion por Muerte
Accidental, Perdida Organica
o Reembolso en original y
copia con la documentacién
soporte, registra en el
SIGESCO el ingreso, asigna
folio y los devuelve Ila o al
Responsable Administrativo.

Se entera, obtiene acuse en la
copia del oficio de solicitud y
espera respuesta.

L

Recibe solicitud en original y
copia, firma de acuse en copia
del oficio de solicitud y
entrega e informa a la madre,
padre o Tutor, que se
gestionara el pago de
indemnizacion por concepto
de Muerte Accidental, Perdida
Organica o Reembolso ante la
Aseguradora Adjudicada, asi
mismo le informa que se le
comunicara por oficio la
respuesta a su solicitud.

L

Se entera, registra los datos
en el SIGESCO y proporciona
al Personal Administrativo el
numero de folio de oficio para
gestionar la indemnizacién.

Resguarda solicitud, solicita a
la Recepcionista numero de
folio para elaborar el oficio
para gestionar el pago de
indemnizacién por concepto

de Muerte Accidental,
Pérdidas Organicas y
Reembolso ante la

Aseguradora Adjudicada

Recibe numero de folio,
elabora oficio para gestionar
el pago por indemnizacién

ante la Aseguradora
Adjudicada, anexa la
documentacién soporte y

entrega para firma.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL PAGO DE LA INDEMNIZACION POR CONCEPTO
DE MUERTE ACCIDENTAL, PERDIDAS ORGANICAS
Y REEMBOLSO.

ASEGURADORA ADJUDICADA

RECEPCIONISTA DEL
A.O.P.SE.CA.

RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO DEL
A.O.PSE.CA.

RESPONSABLEDE LA
OPERACION DEL P.S.E.C.A. DE
LADGA.YF.

() ——

Recibe el oficio para gestionar
el pago de Indemnizacién por
concepto de Muerte
Accid ental, Pérdidas
Orgénicas o Reembolso vy
documentacion soporte, se
entera, actua conforme a
procedimientos internos,
emite oficio de respuestay, en
su caso devuelve la
documentacion soporte.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio para gestionar el

pago de indemnizacién vy
envia a la Aseguradora
Adjudicada con la

documentacion soporte.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de respuesta vy,

Recibe oficio de para
gestionar el pago de
Ind emnizacion con la

documentaciéon, se entera y
determina:

(TIENE
OBSERVACIONES EL
OFICIO?

Sl

Realiza las anotaciones en el

Recibe oficio con anotaciones
y documentacion soporte, se
entera, elabora oficio y Ilo
entrega con ladocumentaciéon
soporte.

oficio y devuelve a la o el
Responsable Ad ministrativo
para su correccién junto con
la documentacién soporte

Ol

Firma el oficio y devuelve a la
o al Responsable
Ad ministrativo junto con la
documentacion soporte e

instruye obtener copia para
acuse y remitir a la
Aseguradora Adjudicada.

en su caso la documentacion
soporte, registra en el
SIGESCO el ingreso, asigna
folio y entrega.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL PAGO DE LA INDEMNIZACION POR CONCEPTO
DE MUERTE ACCIDENTAL, PERDIDAS ORGANICAS

Y REEMBOLSO.

MADRE, PADRE O TUTOR

RECEPCIONISTA DEL
A.O.P.SE.CA.

RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO DEL
A.O.P.SEE.CA.

RESPONSABLE DE LA
OPERACION DEL P.S.E.C.A. DE
LAD.GA.YF.

o/

Recibe oficio de respuesta a la
solicitud pago de
indemnizacion por Muerte
Accidental, Perdida Organica
o Reembolso y, en su caso la
documentacion soporte,

revisay determina:

Positiva

iCudlesla
respuesta?

Negativa

ol

Entrega oficio de respuesta

Se entera, registra los datos
en el SIGESCO, proporciona
numero de folio para el oficio
de respuesta a la solicitud de
indemnizacion.

Recibe oficio de respuesta de
negativa de pago e
instrucciones, registra la
negativa en la base de datos
de pago de Muerte
Accidental, Perdidas
Organicas o Reembolsos vy
solicita numero de folio para
elaborar el oficio de respuesta
para la madre, padre o tutor.

Recibe namero de folio,
elabora oficio de respuesta a
la solicitud de pago por
indemnizacion por concepto
de Muerte Accidental,
Pérdidas Orgéanicas y
Reembolso y entrega para
firma.

negativa de pago e instruye
elaborar oficio de respuesta
para lamadre, padre o tutory
anexar copia de la respuesta.
Resguarda documentacién
soporte.

¢(Requiere
modificaciones el
oficio?
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL PAGO DE LA INDEMNIZACION POR CONCEPTO
DE MUERTE ACCIDENTAL, PERDIDAS ORGANICAS
Y REEMBOLSO.

MADRE, PADRE O TUTOR

RECEPCIONISTA DEL
A.O.PSE.CA.

RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO DEL
A.O.P.SEE.CA.

RESPONSABLE DE LA
OPERACION DEL P.S.E.C.A. DE
LAD.GA.YF.

o/
©

Recibe el oficio con
observaciones, se entera, lo
corrige y entrega.

o

No Requiere correcciones.
Firma el oficio de
contestacion, anexa
documentacién soporte y
entrega para que se prepare y
se entregue.

Recibe oficio firmado con la
documentacién soporte, vy
original y copia del oficio de
respuesta negativa de pago,
obtiene dos copias de todo, y
entrega oficio firmado,
documentacion soporte y
copia de la respuesta de
negativa y envia copia de
Conocimiento a la o al
Representante del Subsistema

Educativo Estatal o del
Subsistema Educativo
Federalizado segln

corresponda. Archiva oficio de
respuesta negativa.

Recibe oficio firmado con Ia
documentacion soporte,
anexa copia del oficio de
respuesta negativa de pago. Y
entrega y solicita preparar
para su envio y entregar ala o
al Responsable de la
Operacion del Programa del
Seguro Escolar contra
Accidentes para su entrega a
la madre, padre o tutor y
enviar copia de conocimiento
a la o al Representante del
Subsistema Educativo Estatal
o del Federalizado segun
corresponda la alumna o
alumno sujeto a
indemnizacién.

Recibe oficio, documentacion
soporte original y copia del
oficio de respuesta negativa,
se enteran y concluye su
tramite.

Obtiene acuses de recibido y
archiva en el expediente.

T

Recibe oficio, documentaciéon
soporte original y copia del
oficio de respuesta, y entrega.
Obtiene acuse y entrega a la
Recepcionista para su archivo.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL PAGO DE LA INDEMNIZACION POR CONCEPTO
DE MUERTE ACCIDENTAL, PERDIDAS ORGANICAS
Y REEMBOLSO.

MADRE, PADRE O TUTOR

RECEPCIONISTA DEL

A.O.P.SEE.CA.

RESPONSABLE

ADMINISTRATIVO DEL

A.O.PSE.CA.

RESPONSABLE DE LA
OPERACION DEL P.S.E.C.A. DE
LAD.GA.YF.
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta del Area de Operacién del Programa de Seguro Escolar Contra Accidentes
de la Direccion General de Administracion y Finanzas al atender la gestion de pagos por indemnizacion.

Numero de cheque o transacciones bancarias por

indemnizacion entregados a la Madre, Padre o Tutores. _ Porcentaje en la capacidad de respuesta del Area
Numero de solicitudes de pago de indemnizacion de Operacién del Programa de Seguro Escolar
recibidas en el Area de Operacion del Programa de contra Accidentes.

Seguro Escolar Contra Accidentes.

Registro de evidencias:

Oficio de solicitud de pago de indemnizacion.
Copia de cheques o transacciones firmados de recibido.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
En este procedimiento no aplican formatos.
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 accién cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un
numero en secuencia y se escribira una breve descripcion de lo que
sucede en este paso al margen del mismo.

Linea continta. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direcciéon se maneja a

través de terminar la linea con una pequeia linea vertical y puede ser

utilizada en la direccidn que se requiera y para unir cualquier actividad.

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

Interruptor del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo
J/ 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.
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Decisién. 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 intervencién en el
procedimiento.

VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Junio de 2017) elaboracion de manual de procedimientos.

VIil. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra bajo resguardo de la Direccién de Legalizacién y del Periédico Oficial

“Gaceta del Gobierno”.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera.

e Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

¢  Subsecretaria de Planeaciéon y Administracion.

e Direccion General de Administracion y Finanzas.

IX. VALIDACION

Lic. Elizabeth Vilchis Pérez
Secretaria de Educacion
(Rubrica).

L.C.P. Fernando C. Portilla Galan

Subsecretario de Planeacién y Administracion

(Rubrica).

Mtro. José Antonio Collado Corona

Director General de Administracion y Finanzas

(Rubrica).

Lic. Fredi Lozada Cordoba
Jefe de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica
(Rubrica).
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Lic. Rocio Lamas Escalona
Encargada de Manuales
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