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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 ciudadania 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 actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la acciéon organizada para dar cumplimiento a la misién de la Secretaria de
Educacion. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién 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 Direcciéon General de Educacion
Basica, mediante la formalizacion y estandarizaciéon de los métodos y procedimientos de trabajo.

ll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Comunicacion con la o el Usuario

. Anteproyecto de Programa Anual de

Demanda de
servicios
educativos de >
nivel basico.

la Direccion General de Educacion
Basica integrado y validado.

Programa Anual de la Direcciéon
General de Educacion Basica
autorizado y ejecutado.

Informe Trimestral del Programa
Anual de la Direccién General de
Educacion Basica.

Informes Bimestrales de Avances de
Ejecucion de la Estrategia para la
Aplicacién de Programas y Proyectos
Federales, Estatales, Especiales y
Extraordinarios de Apoyo a la
Educacion Basica Ejecutados.

Solicitudes de Creacion, Expansiéon o
Promocioén de Servicios Educativos de
Nivel Basico del Subsistema Educativo
Estatal Atendidas.

Solicitudes de Regularizacién Escolar
de las y los alumnos de Educacion
Basica Sin Antecedentes o con
Antecedentes Académicos
Incompletos Atendidas con informe de
cumplimiento.

PROCESOS
SUSTANTIVOS

Unidades
Administrativas
de la Secretaria
de Educacion.

Alumnas y
alumnos de
Educacion
Basica.

Atencion de Servicios Educativos de
nivel basico

Planeacioén y Programacion
Institucional

PROCESOS ADJETIVOS

]

]

]

Administracion y
Desarrollo de
Personal

Administracion
de
Bienes y Servicios

Administraciéon de
Recursos
Financieros

Equipamiento
Tecnolégico e
Informatico

Asesoria Juridica

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Planeacion y programacion institucional. De la recepcion de lineamientos para la planeacion institucional, a la
ejecucion de programas, planes y proyectos vinculados con acciones académicas y administrativas para la
operacion de los servicios educativos de nivel basico en el Subsistema Educativo Estatal.

Proceso:
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Procedimientos:

e Integracion y Validacion del Anteproyecto del Programa Anual de la Direccion General de Educacion Basica.
e Autorizaciéon y Seguimiento del Programa Anual de la Direccion General de Educacion Basica.

¢ Seguimiento del Programa Anual de la Direccion General de Educacién Basica.

e Seguimiento a la Estrategia para la Aplicacion de los Programas y Proyectos Federales, Estatales, Especiales y
Extraordinarios de Apoyo a la Educacion Basica.

Proceso: Atencion de Servicios Educativos de nivel Basico. De la recepcién de solicitudes de peticiones a la atencion de
demandas de servicios educativos de nivel basico.

Procedimientos:

e Atencion a las Solicitudes de Creacion, Expansion o Promocién de Servicios Educativos de Nivel Basico del Subsistema
Educativo Estatal.

e Atencion a las Solicitudes de Regularizacion Escolar de las y los alumnos de Educacion Basica Sin Antecedentes o con
Antecedentes Académicos Incompletos.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE Fecha: Mayo de 2018
EDUCACION BASICA Cédigo: 205110000-01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: INTEGRA'CIC'JN Y VALIDACION DEL ANTEPROYECTO DEL PROGRAMA ANUAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en los servicios educativos de nivel basico del Subsistema Educativo Estatal para que cuenten con
los recursos necesarios para el desarrollo de sus actividades, mediante la integracién y validacién del Anteproyecto del
Programa Anual de la Direcciéon General de Educacién Basica.

ALCANCE

Aplica a las y los Servidores Publicos de la Direccion General de Educacion Basica que dirigen y desarrollan las actividades
de integracion del Anteproyecto del Programa Anual y a la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar que autoriza
el anteproyecto.

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 Fracciones Il y Ill. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981.
Reformas y adiciones.

e Ley de Planeaciéon del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo: De la Planeacién Democratica para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios, Articulo 18, Fracciones V, VI, VI, IX, X y XllI; Capitulo Cuarto: Del
Control, Seguimiento y Evaluacién de la Ejecucion, Articulos 37 y 38. Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001.
Reformas y adiciones.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero: De la
Informacioén, Capitulo I: De la Informacién Publica de Oficio, Articulo 12, Fraccién VII y Articulo 13, Fraccion |. Gaceta
del Gobierno, 30 de abril de 2004. Reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo IV: Las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y
de la Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 8; Capitulo V: De las Atribuciones de las o los Directores
Generales, Articulo 12 y 14, Fracciones | y IV; Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 15, Fraccion |I. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.
Reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Tercero: De los Planes de Desarrollo
y sus Programas, Articulo 61. Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002. Reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacidon de la Secretaria de Educacién, Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205110000 Direccion General de Educacion Basica. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacion Basica es la Unidad Administrativa responsable de dirigir las actividades para la
integracién del Anteproyecto de Programa Anual en coordinacion con la Direccién de Educacién Elemental, Direccion de
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Educaciéon Secundaria y las Subdirecciones a su cargo, con el fin de prever los recursos para la prestacion de los servicios
educativos de nivel basico.

La o el Director General de Educacion Basica de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal debera:

. Recibir formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto por Unidad Ejecutora y PbR-02a Programa
Anual: De Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora requisitados con base en la informacién proporcionada
por las Subdirecciones, para conocimiento y firma.

e Conocery firmar la documentacioén oficial que se genere en la Direccion General a su cargo.

La o el Titular de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal-debera:

o Solicitar a la Direccion General de Educacion Basica la asistencia de la o el Encargado del Programa Anual, para
recibir la informacion referente a la integracion del Anteproyecto del Programa Anual.

. Recibir el Anteproyecto de Programa Anual de la Direccion General de Educacion Basica para autorizacion.

. Informar mediante correo electrénico a la o al Encargado del Programa Anual la calendarizaciéon para ultimar detalles
del Anteproyecto de Programa Anual en coordinacion con las y los Encargados del Programa Anual de las unidades
administrativas a su cargo.

. Solicitar a la o al Encargado del Programa Anual de la Direccién General de Educacion Basica, acceda al Sistema de
Planeacion y Presupuesto (SPP) e ingresar la informacion del Anteproyecto de Programa Anual para su autorizacion.

. Recibir formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto por Unidad Ejecutora y PbR-02a Programa
Anual: de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora, para validaciéon de la informacion del anteproyecto de
Programa Anual.

o Enviar mediante oficio el Anteproyecto del Programa Anual validado a la Direccién General de Educacion Basica, para
difusién y conocimiento.

La o el Director de Educacion Elemental/La o el Director de Educaciéon Secundaria de la Direccion General de
Educacién Basica deberan:

. Recibir memorandum de convocatoria a reunion de trabajo para la integracion del Anteproyecto del Programa Anual e
informar de la misma a la o al Encargado del Programa Anual de su unidad administrativa y a las o los Encargados de
las Subdirecciones bajo su responsabilidad.

. Recibir memorandum de calendarizacion establecida por la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar para
ultimar detalles del anteproyecto en conjunto con las o los Encargados del Programa Anual de las unidades
administrativas adscritas a la Direccion General de Educacion Basica e informar a las Subdirecciones a su cargo.

Las o los Responsables de seguimiento de la Direccion General de Educaciéon Basica deberan:

o Conocer la documentacion oficial que se genere en la Direccion General de Educacion Basica y entregarla a la o al
Director General para firma.

. Sellar la documentacion oficial que se genere en la Direccion General de Educacion Basica una vez firmada por la o el
Director General, para envio.

La o el Responsable de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento de la Direccion General de Educacion Basica-debera:

e Instruir la asistencia de la o del Encargado del Programa Anual de la Direccién General de Educacion Basica, para
recibir la informacién referente a la integracién del Anteproyecto de Programa Anual por parte de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

e Conocer la informacién sobre la integracion del Anteproyecto del Programa Anual e instruir a la o al Encargado del
Programa Anual la elaboraciéon del memorandum de convocatoria a reunion de trabajo para difundirla a la Direccion de
Educacion Elemental, a la Direccion de Educacion Secundaria y Subdirecciones a su cargo.

e Conocer la calendarizacion de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar para ultimar detalles del
Anteproyecto del Programa Anual e instruir a la o al Encargado del Programa Anual su difusion a la Direccion de
Educacion Elemental, Direcciéon de Educacién Secundaria y Subdirecciones bajo su responsabilidad.

e Recibir formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto por Unidad Ejecutora y PbR-02a Programa Anual
de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora requisitado para recabar firma de la o del Director General de
Educacion Basica para su envio a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

e Recibir Anteproyecto de Programa Anual validado e instruir a la o al Encargado del Programa Anual su envio a la
Direccion de Educacion Elemental y a la Direccion de Educacion Secundaria, para difusion.
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e Antefirmar de visto bueno la documentacion oficial que se genera en la Coordinacién a su cargo y recabar la firma de la
o del Director General de Educacién Basica.

La o el Encargado del Programa Anual de la Direccion General de Educacion Basica-debera:

o Acudir a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, a recibir informacion para la integracion del
Anteproyecto de Programa Anual y notificar a la o al Responsable de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.

. Elaborar memorandum de convocatoria a reuniéon de trabajo dirigido a las Direcciones de Educacién Elemental y
Educacion Secundaria solicitindoles la asistencia de la o del Encargado del Programa Anual de su unidad
administrativa asi como de las Subdirecciones a su cargo; para informarles sobre la integracién del Anteproyecto de
Programa Anual.

. Preparar los materiales y formatos para orientar a las o los Encargados de la Direccion de Educaciéon Elemental, de la
Direccion de Educacion Secundaria y de las Subdirecciones a su cargo, para la integracién del Anteproyecto de
Programa Anual.

. Solicitar a la o al Encargado del Programa Anual de las Subdirecciones, elaboren su Anteproyecto de Programa Anual
y remitan a través de la Direccion de Educacién Elemental o Direccion de Educacion Secundaria segun corresponda.

. Instruir a la o al Encargado del Programa Anual de la Direccién de Educacién Elemental y Direccion de Educacion
Secundaria la revision de los anteproyectos de las Subdirecciones bajo su responsabilidad, previo al envio a la
Direccion General de Educacion Basica.

. Concentrar los anteproyectos, revisarlos y remitirlos a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, para
autorizacion e ingreso de la informacion al Sistema de Planeacion y Presupuesto (SPP).

. Elaborar memorandum para informar la calendarizacién establecida por la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control
Escolar para ultimar detalles del anteproyecto, para conocimiento de las o los Encargados del Programa Anual de la
Direccion de Educacion Elemental, de la Direccion de Educaciéon Secundaria y Subdirecciones a su cargo.

. Requisitar los formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto por Unidad Ejecutora y PbR-02a Programa
Anual: De Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora, con base a la informacion proporcionada por las
unidades administrativas a cargo de la Direccion General de Educaciéon Basica, para su envio a la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

o Recibir el Anteproyecto de Programa Anual validado para su difusion a la Direccion de Educacion Elemental, a la
Direccion de Educacion Secundaria, asi como a las Subdirecciones adscritas a la Direccion General de Educacién
Basica.

La o el Encargado del Programa Anual de la Direccion de Educacion Elemental/ La o el Encargado del Programa
Anual de la Direcciéon de Educaciéon Secundaria de la Direcciéon General de Educacion Basica-debera:

. Recibir informacioén, lineamientos, tiempos de entrega, instrucciones, asi como materiales y formatos, para la
integracion del Anteproyecto de Programa Anual por parte de la Direccién General de Educacion Basica.

. Recibir los anteproyectos de cada una de las Subdirecciones a su cargo, para revision y envio a la Direccién General
de Educacion Basica.

Las o los Encargados del Programa Anual de las Subdirecciones de la Direccion General de Educacion Basica
deberan:

o Elaborar el Anteproyecto de Programa Anual de su unidad administrativa con base a la informacion, lineamientos,
tiempos de entrega, materiales, formato e instrucciones recibidas.

La o el Encargado del SICOEN de la Direccion General de Educacion Basica debera:

e Recibir la correspondencia dirigida a la Direccién General de Educacién Basica, para su entrega al personal
correspondiente para atencion y conocimiento.

La o el Encargado del SICOSA de la Direccion General de Educacion Basica debera:

e Recibir la correspondencia que se genere en la Direccion General de Educacion Basica para envio, y entregar los
acuses obtenidos al personal correspondiente para resguardo.

DEFINICIONES
Anteproyecto de Programa Documento oficial que contiene la informacién, previo analisis de las necesidades y
Anual: diagndstico de la Direccion General de Educacion Basica; asi como de las unidades

administrativas a su cargo, que sirve de referencia para determinar el presupuesto
que coadyuve al ejercicio de sus funciones.
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Lineamientos:

Materiales:

Memorandum:

Programa:

Prorrateo:

Sistema de Planeacion y
Presupuesto (SPP):

SICOEN:

SICOSA:

SIRECO:

Subdirecciones:

Directrices que establecen los limites dentro de los cuales han de registrarse ciertas
actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas deberan tener.

Se refiere a insumos necesarios para la elaboracion del Anteproyecto de Programa
Anual, entre estos se encuentran: la Estructura Programatica, el Arbol de Problemas,
el Arbol de Objetivos, el Cuadro Esquematico y la Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR).

Es un escrito breve por el que se intercambia informacién entre diferentes unidades
administrativas de una organizacion para comunicar alguna indicacion,
recomendacion, instruccién o disposicién.

Instrumento de los planes que ordena y vincula, cronolégica, espacial, cuantitativa y
técnicamente las acciones o actividades y los recursos necesarios para alcanzar una
meta, que contribuird a lograr los objetivos de los planes de desarrollo.

Se refiere a la accién de reparto de la cantidad de recursos otorgada a los proyectos
entre las diversas metas que lo integran, en proporcion al costo anual para su
desarrollo y naturaleza del gasto (capitulos).

Sistema disefiado para trabajar con la elaboracion de presupuestos del Gobierno del
Estado basado en la tecnologia de bases de datos hospedadas via Web, es decir,
para acceder al contenido de bases de datos mediante una red pudiendo ser esta
Ultima Internet.

Siglas que identifican al Sistema de Correspondencia de Entrada. Permite registrar
todo oficio dirigido a la Direccion General de Educacion Basica, mediante el cual se
asigna un numero consecutivo de entrada.

Siglas que identifican al Sistema de Correspondencia de Salida. Permite registrar los
documentos atendidos por el personal de la Direccion General de Educacion Basica,
dirigidos a otras unidades administrativas de la estructura central, regional u otras
dependencias con el propdsito de solicitar informacién o enviar lo requerido.

Siglas que identifican al Sistema de Registro de Correspondencia. Permite asignar el
numero de oficio, memorandum o circular, el cual requiere especificar la referencia
(registro de entrada), destinatario y asunto. Este sistema es utilizado por el personal
de la Direccion General de Educacion Basica responsable de atender el asunto
asignado.

Se refiere a las Subdirecciones de Educacion Preescolar, Educacion Primaria,
Secundaria, Telesecundarias, Educacion Especial, Apoyo a la Educacion, Educacion
para la Atencion de Jovenes y Adultos y Escuelas Incorporadas.

INSUMOS

Llamada telefénica de la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar solicitando la asistencia de la o del
Encargado del Programa Anual, para recibir la informacion referente a la integracion del Anteproyecto de Programa
Anual.

RESULTADOS
Anteproyecto de Programa Anual de la Direccion General de Educacion Basica integrado y validado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Autorizacion del Programa Anual de la Direccion General de Educacion Basica.

Seguimiento a la Estrategia para la Aplicacion de los Programas y Proyectos Federales, Estatales, Especiales y
Extraordinarios de Apoyo a la Educacién Basica.

Atencién a las Solicitudes de Regularizacion Escolar de las y los Alumnos de Educacion Basica sin Antecedentes o con
Antecedentes Académicos Incompletos.

Atencién a las Solicitudes de Creacion, Expansion o Promocion de Servicios Educativos de Nivel Basico del Subsistema
Educativo Estatal.

POLITICAS

Invariablemente el Anteproyecto de Programa Anual se elaborara durante el mes de junio de cada afio en funcion a los
lineamientos establecidos por la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, asi como las disposiciones normativas
aplicables.

El “Formato Unico de Registro de Observaciones a los Catalogos para la Formulacién del Anteproyecto del Presupuesto” se
requisitara unicamente para actualizar los catalogos y herramientas del Sistema de Planeacion y Presupuesto en funcién a
las necesidades y sugerencias del personal encargado de la integracion del Programa Anual.
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La Direccion General de Educacion Basica realizara el Anteproyecto de Programa Anual de las Subdirecciones Regionales
de Educacion Bésica a su cargo.

Para atender las inconsistencias o dudas derivadas durante la integracion del anteproyecto, el personal encargado de la
actividad en la Direccion de Educacion Elemental, la Direccion de Educacion Secundaria o Subdirecciones a su cargo, se
acercara e intercambiara comentarios de manera econdémica, ya sea via telefénica y/o correo electrénico con la o el
Encargado del Programa Anual de la Direccién General de Educacion Basica.

Para distribuir el recurso autorizado para la realizacidon de los proyectos y/o actividades contenidas en el Anteproyecto de
Programa Anual se hara el prorrateo por meta de cada Subdireccion adscrita a la Direccién de Educacion Elemental o la
Direccion de Educacion Secundaria tomara como insumo para requisitar el formato PbR-02a Programa Anual: De Metas de
Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora.

Las o los Encargados del Programa Anual de la Direccién de Educacion Elemental y la Direccién de Educacion Secundaria
son los encargados de las revisiones previas de la informacién del anteproyecto de las Subdirecciones a su cargo, dado que

ellos tienen la linea de comunicacion inmediata con estas.

El Programa Anual sera el determinante para la asignacion presupuestaria del afio siguiente.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

1 Responsable de Planeacioén, Evaluacién Recibe comunicado via telefénica de la Unidad de Planeacion,
y Seguimiento de la Direccion General Evaluacion y Control Escolar solicitando la asistencia de la o del
de Educacion Bésica Encargado del Programa Anual, para recibir la informacién referente a la

integracion del Anteproyecto del Programa Anual, se entera de la fecha,
lugar y hora e instruye verbalmente a la o al Encargado del Programa
Anual para que asista.

2 Encargada(o) del Programa Anual de la  Recibe instrucciéon y en la fecha, lugar y hora sefialados, acude a la

Direccion General de Educacion Basica Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar, recibe la
informacién para la integracion del Anteproyecto del Programa Anual e
informa verbalmente a la o al Responsable de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento.

3 Responsable de Planeacioén, Evaluacién Se entera de la informacién para la integracién del Anteproyecto del
y Seguimiento de la Direccion General Programa Anual, e instruye a la o al Encargado del Programa Anual
de Educacion Basica elabore memorandum de convocatoria a reunion de trabajo dirigido a la

Direccion de Educacion Elemental y Direccion de Educacion Secundaria,
indicandoles asista la o el Encargado del Programa Anual de la
Direccion correspondiente, asi mismo les informa el dia, lugar y horario
de la misma, solicitindoles a su vez lo hagan extensivo a las
Subdirecciones a su cargo; e instruye prepare los materiales para
orientarles.

4 Encargada(o) del Programa Anual de la  Recibe instrucciones, se entera, obtiene folio del SIRECO, elabora
Direccion General de Educacion Basica memorandum de convocatoria a reunion de trabajo y entrega a la o al

Responsable de Planeacion, Evaluacién y Seguimiento.

5 Responsable de Planeacioén, Evaluacién Recibe memorandum, se entera del contenido, antefirma de visto bueno
y Seguimiento de la Direccion General y entrega a la o al Responsable de Seguimiento para recabar firma de la
de Educacion Bésica o del Director General de Educacion Basica.

6 Responsable de Seguimiento de la Recibe memorandum de convocatoria a reunion de trabajo, se entera del
Direccion General de Educacion Basica contenido y entrega a la o al Director General de Educacién Basica para

firma.

7 Directora(or) General de Educacion Recibe memorandum de convocatoria a reunion de trabajo, se entera del
Basica de la S.E.B. y N. contenido, firma y devuelve a la o al Responsable de Seguimiento.

8 Responsable de Seguimiento de la Recibe memorandum firmado, coloca sello oficial y entrega a la o al
Direccion General de Educacion Basica Responsable de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.

9 Responsable de Planeacion, Evaluacién Recibe memorandum firmado, sellado y entrega a la o al Encargado del
y Seguimiento de la Direccion General Programa Anual para envio.
de Educacion Basica

10 Encargada(o) del Programa Anual de la Recibe memorandum firmado y sellado, obtiene copia para acuse y

Direccidon General de Educacion Basica

entrega a la o al Encargado de SICOSA para envio.
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Encargada(o) del SICOSA de la
Direccidon General de Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion de Educacion Elemental/
Encargada(o) del Programa Anual de la
Direcciéon de Educaciéon Secundaria de
la Direccion General de Educacion
Basica

Encargada(o) del SICOSA de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Direcciéon de Educacion
Elemental/Direccion de Educacion
Secundaria de la Direccion General de
Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion de Educacion Elemental/
Encargada(o) del Programa Anual de la
Direcciéon de Educacion Secundaria de
la Direcciéon General de Educacion
Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccidon General de Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de
las Subdirecciones de la Direccion
General de Educacién Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion de Educaciéon Elemental/ La
(el) Encargada(o) del Programa Anual
de la Direccién de Educacion
Secundaria de la Direccion General de
Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Recibe memorandum de convocatoria a reunién de trabajo y copia de
acuse, registra en el SICOSA y envia por correspondencia interna a la o
al Encargado del Programa Anual de la Direccion de Educacion
Elemental a la o al Encargado del Programa Anual de la Direccion de
Educacion Secundaria de la Direccion General de Educacion Basica

Recibe memorandum de convocatoria a reuniéon de trabajo para la
integracion del Anteproyecto del Programa Anual, se entera del
contenido, firma acuse, devuelve.

Se conecta con la operacién 15.

Obtiene acuse y entrega a la o al Encargado del Programa Anual.

Recibe acuse, abre expediente, integra acuse, resguarda y espera el dia
de la reunion.

Se conecta con la operacién 17.

Aplica procedimientos internos para enterar a la o al Encargado del
Programa Anual de la Direccion de Educacion Elemental a la o al
Encargado del Programa Anual de la Direccion de Educacién
Secundaria de la Direccion General de Educacién Basica de las
Subdirecciones correspondientes y esperan la fecha.

Se enteran de la convocatoria y en la fecha, lugar y hora asisten en
coordinacion con las o los Encargados del Programa Anual de las
Subdirecciones a reunién de trabajo en la Direccion General de
Educacion Basica.

El dia, lugar y horario indicados para la reunién, recibe a las y los
Encargados del Programa Anual de la Direccion de Educacion

Elemental, de la Direccion de Educacién Secundaria y de las
Subdirecciones a su cargo, informa sobre el asunto, entrega
lineamientos, establece tiempos de entrega junto con la o el

Responsable de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento, entrega
materiales y “Formato Unico de Registro de Observaciones a los
Catalogos para la Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto”.

Solicita a las y los Encargados del Programa Anual de las
Subdirecciones elaboren su Anteproyecto de Programa Anual con base
a la informacion recibida, asi como su remisiéon via Direccion de
Educacion Elemental o Direccion de Educacién Secundaria segun
corresponda, e instruye a las y los Encargados del Programa Anual de la
Direccion de Educacion Elemental y Direccion de Educacion Secundaria
para que revisen los anteproyectos de las Subdirecciones a su cargo
antes de enviarse a la Direccion General de Educacion Basica.

Reciben informacién, lineamientos, tiempos de entrega, materiales,
“Formato Unico de Registro de Observaciones a los Catalogos para la
Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto” e instrucciones,
elaboran su anteproyecto y entregan a la o al Encargado del Programa
Anual de la Direccién de Educacion Elemental o de la Direccidon de
Educacion Secundaria, segun corresponda.

Recibe anteproyecto de cada una de las Subdirecciones a su cargo,
aplica procedimientos internos para revision de los anteproyectos,
concentra y entrega en medio electrénico a la o al Encargado del
Programa Anual de la Direccion General de Educacion Basica.

Recibe anteproyecto en medio electrénico, descarga archivos, revisa la
informacioén y determina:

¢Presenta inconsistencias?
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21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direcciéon de Educaciéon Elemental/
Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion de Educacion Secundaria de
la Direccion General de Educacion
Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar de la S.E.B.y N.

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de Planeacién, Evaluacién
y Seguimiento de la Direccion General
de Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de Planeacién, Evaluacion
y Seguimiento de la Direccion General
de Educacion Bésica

Responsable de Seguimiento de la
Direccion General de Educacion Basica

Directora(or) General de Educacion
Basica de la S.E.B.y N.

Responsable de Seguimiento de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de Planeacién, Evaluacién
y Seguimiento de la Direccion General
de Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) del SICOSA de la
Direccion General de Educacion Basica

Direcciéon de Educacién
Elemental/Direccion de Educacion
Secundaria de la Direccion General de
Educacion Basica

El anteproyecto presenta inconsistencias

Anota en el documento y turna a la o al Encargado del Programa Anual
de la Direccién de Educacion Elemental o de la Direccién de Educacion
Secundaria, segun sea el caso, para solventarlas.

Recibe anteproyecto en medio electrénico con observaciones, se entera
de las mismas, aplica procedimientos internos para efectuar
correcciones y entrega a la o al Encargado del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica.

Se conecta con la operacién numero 20.

El anteproyecto no presenta inconsistencias

Concentra los anteproyectos de cada una de las Subdirecciones
adscritas a la Direccion de Educacion Elemental y a la Direccion de
Educacion Secundaria y remite en medio electrénico, de manera
econdmica, a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar,
para autorizacion de ingreso al Sistema de Planeacion y Presupuesto
(SPP).

Recibe Anteproyecto de Programa Anual en medio electrénico, aplica
procedimientos internos para su autorizacion e informa mediante correo
electronico a la o al Encargado del Programa Anual de la
calendarizacioén para ultimar detalles de cada anteproyecto.

Recibe correo electrénico de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar, se entera del contenido, imprime calendarizacion e
informa a la o al Responsable de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.

Se entera de la calendarizacion para ultimar detalles de cada
anteproyecto e instruye a la o al Encargado del Programa Anual elaborar
memorandum para informar a la Direccion de Educacion Elemental y a
la Direccion de Educaciéon Secundaria sobre las fechas asignadas para
ultimar detalles del anteproyecto, solicitandoles notificar a las
Subdirecciones a su cargo.

Recibe instrucciones, integra calendarizacion al expediente, obtiene folio
del SIRECO, elabora memorandum para informar sobre Ia
calendarizacioén para ultimar detalles del anteproyecto y entrega ala o al
Responsable de Planeacion, Evaluacién y Seguimiento.

Recibe memorandum para informar sobre la calendarizacion para ultimar
detalles del anteproyecto, se entera del contenido, antefirma de visto
bueno y entrega a la o al Responsable de Seguimiento para recabar
firma de la o del Director General de Educacién Basica.

Recibe memorandum de calendarizacion, se entera del contenido y
entrega a la o al Director General de Educacion Basica para firma.

Recibe memorandum de calendarizacion, se entera del contenido, firma
y devuelve a la o al Responsable de Seguimiento.

Recibe memorandum firmado, coloca sello oficial y entrega a la o al
Responsable de Planeacion, Evaluacién y Seguimiento.

Recibe memorandum de calendarizacion firmado y sellado y entrega a
la o al Encargado del Programa Anual para envio.

Recibe memorandum de calendarizacion, firmado y sellado, reproduce
copia para acuse y entrega a la o al Encargado del SICOSA para envio.

Recibe memorandum de calendarizacién, firmado y sellado junto con
copia para acuse, registra en el SICOSA y envia por correspondencia
interna a la Direccién de Educacién Elemental y a la Direccion de
Educacion Secundaria.

Recibe memorandum de calendarizacién para ultimar detalles del
anteproyecto, se entera del contenido, firma acuse y devuelve, aplica
procedimientos internos para enterar a la o al Encargado del Programa
Anual de su unidad administrativa, asi como a los de las Subdirecciones
a su cargo.
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36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

Encargada(o) del SICOSA de la
Direccidon General de Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Unidad de Planeacién, Evaluacion y
Control Escolar de la S.E.B. y N.

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de Planeacién, Evaluacion
y Seguimiento de la Direccion General
de Educacién Basica

Responsable de Seguimiento de la
Direccion General de Educacion Basica

Directora(or) General de Educacion
Basica de la S.E.B.y N.

Responsable de Seguimiento de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de Planeacién, Evaluacién
y Seguimiento de la Direccion General
de Educacion Bésica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) del SICOSA de la
Direccion General de Educaciéon Basica

Unidad de Planeacién, Evaluacion y
Control Escolar de la S.E.B. y N.

Obtiene acuse del memorandum y entrega a la o al Encargado del
Programa Anual.

Recibe acuse del memorandum, integra al expediente y acude a la
Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Escolar.

En las fechas establecidas recibe a las y los Encargados del Programa
Anual de la Direccion General de Educacion Basica, al de la Direccion
de Educacién Elemental, de la Direccion de Educaciéon Secundaria y a
los de las Subdirecciones a su cargo, realizan ultimos ajustes al
anteproyecto de Programa Anual en coordinacién con éstos y solicita via
telefonica a la o al Encargado del Programa Anual de la Direccién
General de Educacion Basica acceda al Sistema de Planeacion y
Presupuesto (SPP) para ingresar la informacion del anteproyecto.

Recibe llamada telefénica, se entera de la solicitud, comenta con la o el
Responsable de Planeacién, Evaluacion y Seguimiento, recibe
instrucciones, accesa al Sistema de Planeaciéon y Presupuesto (SPP)
requisita los formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del
Proyecto por Unidad Ejecutora y PbR-02a Programa Anual: De Metas de
Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora, imprime, obtiene folio del
SIRECO, elabora oficio de envio y entrega a la o al Responsable de
Planeacion, Evaluacion y Seguimiento para recabar firma de la o del
Director General de Educacion Basica.

Recibe formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto por
Unidad Ejecutora y PbR-02a Programa Anual: De Metas de Actividad
por Proyecto y Unidad Ejecutora requisitados junto con oficio de envio,
se entera del contenido, antefirma oficio de visto bueno y entrega a la o
al Responsable de Seguimiento para recabar firma de la o del Director
General de Educacion Basica.

Recibe formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto por
Unidad Ejecutora y PbR-02a Programa Anual: De Metas de Actividad
por Proyecto y Unidad Ejecutora requisitados junto con oficio de envio,
se entera y entrega a la o al Director General de Educacion Basica para
firma.

Recibe formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto por
Unidad Ejecutora y PbR-02a Programa Anual: De Metas de Actividad
por Proyecto y Unidad Ejecutora requisitados, asi como oficio de envio,
se entera, firma y devuelve a la o al Responsable de Seguimiento.

Recibe formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto por
Unidad Ejecutora y PbR-02a Programa Anual: De Metas de Actividad
por Proyecto y Unidad Ejecutora junto con oficio de envio firmados,
coloca sello oficial y devuelve a la o al Responsable de Planeacion,
Evaluacion y Seguimiento.

Recibe formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto por
Unidad Ejecutora y PbR-02a Programa Anual: De Metas de Actividad
por Proyecto y Unidad Ejecutora junto con oficio de envio, firmados y
sellados y entrega a la o al Encargado del Programa Anual para envio.

Recibe formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto por
Unidad Ejecutora y PbR-02a Programa Anual: De Metas de Actividad
por Proyecto y Unidad Ejecutora junto con oficio de envio, reproduce
copias para acuse y entrega a la o al Encargado del SICOSA.

Recibe formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto por
Unidad Ejecutora y PbR-02a Programa Anual: De Metas de Actividad
por Proyecto y Unidad Ejecutora junto con oficio de envio, asi como
copias para acuse, registra en el SICOSA y envia por correspondencia
interna a la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar.

Recibe oficio con formatos PbR-01a Programa Anual: descripcion del
Proyecto por Unidad Ejecutora y PbR-02a Programa Anual: Metas de
Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora, firma acuse y devuelve a la o
al Encargado del SICOSA de la Direccion General de Educacion Basica.

Se conecta con la operacién numero 50.
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48 Encargada(o) de SICOSA de la Obtiene acuse y entrega a la o al Encargado del Programa Anual.
Direccion General de Educacion Basica

49 Encargada(o) del Programa Anual de la  Recibe acuse, integra al expediente y espera respuesta.

Direccion General de Educacion Basica

50 Unidad de Planeacién, Evaluacion y Aplica procedimientos internos para validar como Anteproyecto de

Control Escolar de la S.E.B. y N. Programa Anual y mediante oficio en original y copia lo firma y envia a
la Direccion General de Educacion Basica. Obtiene acuse de recibido y
archiva.

51 Encargada(o) del SICOEN de la Recibe oficio con Anteproyecto de Programa Anual validado, se entera,
Direccion General de Educacién Basica firma de recibido y devuelve, asigna numero de folio, registra en el

SICOEN vy entrega a la o al Responsable de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento.

52 Responsable de Planeacion, Evaluacién Recibe oficio con Anteproyecto de Programa Anual validado, se entera,
y Seguimiento de la Direccion General entrega a la o al Encargado del Programa Anual y le instruye para que
de Educacion Basica se envie a las unidades administrativas adscritas a la Direccién General

de Educacion Basica para su difusiéon y conocimiento.

53 Encargada(o) del Programa Anual de la  Recibe oficio con Anteproyecto de Programa Anual validado, asi como
Direccion General de Educacién Basica instrucciones, integra oficio al expediente, resguarda anteproyecto,

obtiene folio del SIRECO, elabora oficio de envio del anteproyecto
dirigido a la Direccion de Educacién Elemental y la Direccion de
Educacion Secundaria con la indicacion de hacerlo extensivo a las
Subdirecciones a su cargo y entrega a la o al Responsable de
Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.

54 Responsable de Planeacion, Evaluacién Recibe oficio de envio del Anteproyecto de Programa Anual, se entera
y Seguimiento de la Direccion General  del contenido, antefirma de visto bueno y entrega a la o al Responsable
de Educacion Basica de Seguimiento para recabar firma de la o del Director General de

Educacion Basica.

55 Responsable de Seguimiento de la Recibe oficio de envio del Anteproyecto de Programa Anual, se entera
Direccion General de Educacion Basica del contenido y entrega a la o al Director General de Educacién Basica

para firma.

56 Directora(o) General de Educacion Recibe oficio de envio del Anteproyecto de Programa Anual, se entera
Basica de la S.E.B.y N. del contenido, firma y devuelve a la o al Responsable de Seguimiento.

57 Responsable de Seguimiento de la Recibe oficio de envio firmado, coloca sello oficial y devuelve a la o al
Direccion General de Educacion Basica Responsable de Planeacion, Evaluaciéon y Seguimiento.

58 Responsable de Planeacién, Evaluacién Recibe oficio de envio del anteproyecto firmado y sellado y entrega a la
y Seguimiento de la Direccion General o al Encargado del Programa Anual de la Direccion General de
de Educacion Basica Educacion Basica para envio.

59 Encargada(o) del Programa Anual de la Recibe oficio de envio del Anteproyecto de Programa Anual firmado y
Direccion General de Educacion Basica sellado, reproduce copia para acuse, copia del anteproyecto, anexa al

oficio, archiva anteproyecto validado y entrega oficio y copia del
anteproyecto a la o al Encargado del SICOSA para envio.

60 Encargada(o) del SICOSA de la Recibe copia del Anteproyecto de Programa Anual validado y oficio de
Direccion General de Educacién Basica envio junto con copia para acuse, registra en el SICOSA y envia por

correspondencia interna a sus destinatarios.

61 Encargada(o) del SICOSA de la Obtiene acuses y entrega a la o al Encargado del Programa Anual.
Direccion General de Educacion Basica

62 Encargada(o) del Programa Anual de la  Recibe acuses e integra al expediente.

Direccion General de Educacion Basica

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA P DIRECU U RA(UK) GENERAL DE
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION DE LAE'glRJESg:gE AL DE DIRECCION CENRILE EDUCACION EDUCACION BASICADE LA S.E.B.Y N.
BASICA

RECIBE COMUNICADO  VIA
TELEFONICA DE LA UNIDAD DE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR
SOLICITANDO LA ASISTENCIA
PARA RECIBIR LA
INFORMACION REFERENTE A
LA INTEGRACION DEL
ANTEPROYECTO DEL
PROGRAMA ANUAL, SE ENTERA
DE LA FECHA, LUGARY HORA E
INSTRUYE VERBALMENTE PARA

QUE ASISTA. RECIBE INSTRUCCION Y EN LA
FECHA, LUGAR Y HORA
SENALADOS, ACUDE A LA
UNIDAD DE  PLANEACION,
EVALUACION Y  CONTROL
ESCOLAR, RECIBE LA
INFORMACION PARA LA
INTEGRACION DEL
ANTEPROYECTO DEL
PROGRAMA ANUAL E INFORMA
VERBALM ENTE.

SE ENTERA DE LA

INFORMACION PARA LA

INTEGRACION DEL

ANTEPROYECTO DEL

PRO GRAMA ANUAL, E

INSTRUYE PARA QUE ELABORE

MEMORANDUM DE

CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO DIRIGIDO A LA
DIRECCION DE EDUCACION
ELEMENTAL Y DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA,
INDICANDOLES EL DIiA, LUGAR
Y HORARIO, REQUIRIENDO LA
ASISTENCIA DE LA O DEL
RESPONSABLE DE CADA
UNIDAD; EXTENSIVO A LAS
SUBDIRECCIONES A SuU
CARGO; Y PREPARE LOS
MATERIALES PARA
ORIENTARLES.

RECIBE INSTRUCCIONES, SE
ENTERA, OBTIENE FOLIO DEL
SIRECO, ELABORA
MEMORANDUM DE
CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO Y ENTREGA.

RECIBE MEMORANDUM, SE
ENTERA DEL CONTENIDO,
ANTEFIRMA DE VISTO BUENO Y
ENTREGA A LA o AL
RESPONSABLE DE
SEGUIMIENTO DE EDUCACION
BASICA PARA RECABAR FIRMA.

RECIBE MEMORANDUM DE
CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO, SE ENTERA DEL
CONTENIDO Y ENTREGA PARA

FIRMA.

RECIBE MEMORANDUM
FIRMADO, COLOCA SELLO
OFICIAL Y ENTREGA.

RECIBE MEMORANDUM DE
CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, FIRMA Y
DEVUELVE.
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EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

%

RECIBE MEMORANDUM
FIRMADO Y SELLADO Y
ENTREGA PARA ENVIO.

RECIBE MEMORANDUM
FIRMADO Y SELLADO, OBTIENE
COPIA PARA ACUSE Y

ENTREGA PARA ENVIO.

DRECCION DE EDUCACION ELEMENTAL/
DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA
DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

RECIBE ACUSE, ABRE
EXPEDIENTE, INTEGRA ACUSE,
RESGUARDA Y ESPERA EL DIA
DE LA REUNION.

RECIBE MEMORANDUM DE
CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO Y COPIA DE ACUSE,
REGISTRA EN EL SICOSA Y
ENVIA POR
CORRESPONDENCIA INTERNA.

OBTIENE ACUSE Y ENTREGA .

RECIBE MEMORANDUM DE
CONVOCATORIA A REUNION DE

TRABAJO PARA LA
INTEGRACION DEL
ANTEPROYECTO DEL
PROGRAMA ANUAL, SE ENTERA
DEL CONTENIDO, FIRMA

ACUSE, Y DEVUEL VE.

APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS PARA ENTERAR A LA
O AL ENCARGADA(O) DEL
PROGRAMA ANUAL DE LA
DIRECCION DE EDUCACION
ELEMENTALY A LA O AL
ENCARGADO DEL PROGRAMA
ANUAL DE LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA DE
LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA DE LAS
SUBDIRECCIONES

CORRESPONDIENTES Y
ESPERAN LA FECHA.

DE LA DIRECCION DE EDUCACION
ELEMENTAL/ ENCARGADA(O) DEL

EDUCACION SECUNDARIA DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

ENCARGADA(O) DEL PROGRAMA ANUAL

PROGRAMA ANUAL DE LA DIRECCION DE

EL DA, LUGAR Y HORARIO
INDICADOS PARA LA REUNION,
RECIBE A LAS O LOS ENCARGADOS
INFORMA SOBRE HE.  ASUNTO,
ENTREGA LINEAMIENTOS,
ESTABLECE TIEMPOS DE ENTREGA
JUNTO CON EL RESPONSABLE,
ENTREGA MATERIALES Y & ORMATO
UNICO DE REGISTRO DE
OBSERVACIONES A Los
CATALOGOS PARA LA
FORMULACION DEL ANTEPROYECTO
DEL PRESUPUESTOI, SOLICITA QUE
ELABOREN SU ANTEPROYECTO CON
BASE A LA INFORMACION RECIBIDA,
ASi COMO SU REMISION SEGUN
CORRESPONDA, E INSTRUYE PARA
QUE REVISEN LOS ANTEPROYECTOS
DE LAS SUBDIRECCIONES A SU
CARGO ANTES DE ENVIARSE.

SE ENTERAN DE LA CONVOCATORIA Y
EN LA FECHA, LUGAR Y HORA
ASISTEN EN COORDINACION CON
LAS Y LOS  ENCARGADOS DEL
PROGRAMA  ANUAL DE  LAS
SUBDIRECCIONES A REUNION DE
TRABAJO EN LA DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION BASICA.

DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

ENCARGADA(O) DEL PROGRAMA ANUAL
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Direccién de Educacion Elemental y
Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion de Educacién Secundaria

DE LA DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
EDUCACION BASICA BASICA

EDUCACION BASICA DELAS.EB.YN.

RECIBE ANTEPROYECTO DE
CADA UNA DE LAS
SUBDIRECCIONES A su
CARGO, APLICA
PROCEDIMIENTOS  INTERNOS
PARA REVISION DE LOS
ANTEPRO YECTOS,

CONCENTRA Y ENTREGA EN
MEDIO ELECTRONICO.

RECIBE ANTEPROYECTO EN
MEDIO ELECTRONICO,
DESCARGA ARCHIVOS, REVISA
LA INFORM ACION Y
DETERMINA:

¢PRESENTA
NCONSISTENCIAS?

RECIBE ANTEPROYECTO EN
MEDIO ELECTRONICO CON
OBSERVACIONES, SE ENTERA
DE LAS MISMAS, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS
PARA EFECTUAR
CORRECCIONES Y ENTREGA.

ANOTA EN EL DOCUMENTO
Y TURNA A LA O AL
ENCARGADO DEL
PROGRAMA ANUAL DE LA
DIRECCION DE EDUCACION
ELEMENTAL O DE LA
DIRECCION DE EDUCACION
SECUNDARIA, SEGUN SEA
EL CASO, PARA

SOLVENTARLAS.

T

CONCENTRA LOS
ANTEPROYECTOS DE CADA
UNA DE LAS SUBDIRECCIONES
ADSCRITAS A LA DIRECCION
DE EDUCACION ELEMENTAL Y
A LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA Y
REMITE EN MEDIO
ELECTRONICO, DE MANERA
ECONOMICA, A LA UNIDAD DE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR, PARA
AUTORIZACION DE INGRESO AL
SISTEMA DE PLANEACION Y
PRESUPUESTO (SPP).

RECIBEN INFORMACION,
LINEAMIENTOS, TIEMPOS DE
ENTREGA, MATERIALES,
&FORMATO UNICO DE

REGISTRO DE OBSERVACIONES
A LOS CATALOGOS PARA LA
FORMULACION DEL
ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTOIi E
INSTRUCCIONES, ELABORAN
SuU ANTEPROYECTO Y
ENTREGAN.
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RECIBE CORREO
ELECTRONICO, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, IMPRIME
CALENDARIZACION E

INFORMA.

SE ENTERA DE LA
CALENDARIZACION PARA
ULTIMAR DETALLES DE CADA
ANTEPROYECTO E INSTRUYE
PARA INFORMAR A LA
DIRECCION DE EDUCACION
ELEMENTAL Y A LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA

SOBRE LAS FECHAS
ASIGNADAS PARA ULTIMAR
DETALLES DEL
ANTEPROYECTO,

SOLICITANDOLES NOTIFICAR A
LAS SUBDIRECCIONES A SU

CARGO.

RECIBE MEMORANDUM PARA

INFORMAR SOBRE LA
CALENDARIZACION PARA
ULTIMAR DETALLES DEL

ANTEPROYECTO, SE ENTERA
DEL CONTENIDO, ANTEFIRMA
DE VISTO BUENO Y ENTREGA
PARA RECABAR FIRMA.

RECIBE INSTRUCCIONES,
INTEGRA  CALENDARIZACION
AL EXPEDIENTE, OBTIENE

FOLIO DEL SIRECO, ELABORA

MEMORANDUM PARA
INFORMAR SOBRE LA
CALENDARIZACION PARA
ULTIMAR DETALLES DEL

ANTEPROYECTO Y ENTREGA.

SEGUIMIENTO DE LA DIRECCION GENERAL DE DE LA DIRECCION (:'E:NI:HAL DE DIRECCION GI:NR;RAL DE EDUCACION
EDUCACION BASICA I EDUCACION BASICA I BASICA I

 CONTROL ESCOLAR DE LA SEB.YN.

o/
©

RECIBE ANTEPROYECTO DE
PROGRAMA ANUAL EN MEDIO
ELECTRONICO, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS
PARA SU AUTORIZACION E
INFORMA MEDIANTE CORREO

ELECTRONICO DE LA
CALENDARIZACION PARA
ULTIMAR DETALLES DE CADA
ANTEPROYECTO.

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION BASICA DELAS.E.B.Y
N.

RECIBE MEMORANDUM DE
CALENDARIZACION, SE
ENTERA DEL CONTENIDO Y
ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE MEMORANDUM DE
CALENDARIZACION  FIRMADO
Y SELLADO Y ENTREGA PARA
ENVIO.

RECIBE MEM ORANDUM
FIRMADO, COLOCA SELLO
OFICIAL Y ENTREGA.

RECIBE MEMORANDUM DE
CALENDARIZACION, SE
ENTERA DEL CONTENIDO,
FIRMA Y DEVUELVE.
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RECIBE MEMORANDUM DE
CALENDARIZACION, FIRMADO
Y SELLADO, REPRODUCE
COPIA PARA ACUSE Y
ENTREGA PARA ENVIO.

RECIBE MEMORANDUM DE
CALENDARIZACION, FIRMADO
Y SELLADO, CON COPIA PARA
ACUSE REGISTRA EN EL
SICOSA Y  ENVIA POR
CORRESPONDENCIA INTERNA.

OBTIENE ACUSE DEL
MEMORANDUM Y ENTREGA.

RECIBE ACUSE DEL
MEMORANDUM, INTEGRA AL
EXPEDIENTE Y ACUDE A LA
UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL
ESCOLAR.

oL e remeRo o
SEGUIMIENTO DE LA DIRECCION GENERAL DE DE LA DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE EDUCACION DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARA DE LA
EDUCACION BASICA EDUCACION BASICA BASICA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

RECIBE MEMORANDUM  DE
CALENDARIZACION PARA
ULTIMAR DETALLES DEL
ANTEPROYECTO, SE ENTERA
DEL CONTENIDO, FIRMA ACUSE
Y DEVUELVE, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS
PARA ENTERAR A LA 0 AL
ENCARGADO, ASi COMO A LOS
DE LAS SUBDIRECCIONES A SU
CARGO

UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR DE LA SEE.B. YN.

RECIBE FORMATOS PBR-01
PRO GRAMA ANUAL:
DESCRIPCION DEL PROYECTO
POR UNIDAD EJECUTORA Y
PBR-02A PROGRAMA ANUAL:
DE METAS DE ACTIVIDAD POR
PROYECTO Y UNIDAD
EJECUTORA  REQUISITADOS
JUNTO CON OFICIO DE ENVIO,
SE ENTERA DEL CONTENIDO,
ANTEFIRMA OFICIO DE MISTO
BUENO Y ENTREGA PARA
RECABAR FIRMA DE LA O DEL
DIRECTOR DE EDUCACION
BASICA.

RECIBE LLAMADA TELEFONICA,
SE ENTERA DE LA SOLICITUD,

COMENTA CON LA O E
RESPONSABLE DE
PLANEACION, EVALUACION Y
SEGUIMIENTO, RECIBE

INSTRUCCIONES, ACCESA AL
SISTEMA DE PLANEACION Y
PRESUPUESTO (SPP)
REQUISITA LOS FORMATOS
PBR-01 PROGRAMA ANUAL:
DESCRIPCION DEL PROYECTO
POR UNIDAD EJECUTORA Y
PBR-02A PROGRAMA ANUAL:
DE METAS DE ACTIVIDAD POR
PROYECTO Y UNIDAD
EJECUTORA, IMPRIME,
OBTIENE FOLIO DEL SIRECO,
ELABORA OFICIO DE ENVIO Y
ENTREGA PARA RECABAR
FIRMA DE LA [e] DEL
DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO
DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

EN LAS FECHAS
ESTABLECIDAS RECIBE A LAS
O LOS RESPONSABLES DEL
PROGRAMA ANUAL DE LA
DIRECCION  GENERAL DE
EDUCACION BASICA, AL DE LA
DIRECCION DE EDUCACION
ELEMENTAL, DE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA Y
A LOS DE LAS
SUBDIRECCIONES A su
CARGO, REALIZAN ULTIMOS
AJUSTES AL ANTEPROYECTO
DE PROGRAMA ANUAL EN
COORDINACION CON ESTOS Y
SOLICITA  VIA  TELEFONICA
ACCEDA AL SISTEMA DE
PLANEACION Y PRESUPUESTO

(SPP) PARA INGRESAR LA
INFORMACION DEL
ANTEPROYECTO.

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUACION BASICA DE LA
S.EBYN.

RECIBE FORMATOS PBR-01A
PROGRAMA ANUAL: DESCRIPCION
DEL PROYECTO POR UNIDAD
EJECUTORA Y PBR-02A PROGRAMA
ANUAL: DE METAS DE ACTIVIDAD
POR PROYECTO Y UNIDAD
EJECUTORA REQUISITADOS, ASI
COMO OFICIO DE ENVIO, SE ENTERA
Y ENTREGA PARA FIRMA.

\/
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RESPUNSABLE DE FLANEAGION, EVALUAGION *

SEGU'M'E”TEE?SOL\{*C%EE&%%“AGENEF"“L DE I DRECCION GENERAL DE EDUCACIONBASICA I DIKECUION “":';Z'gl*é I ACION l EDUCACION BASICA DE LA S.EB.YN. l

RECIBE FORMATOS PBR-01A

RECIBE FORMATOS PBR-01A
PROGRAMA ANUAL:
DESCRIPCION DEL PROYECTO
POR UNIDAD EJECUTORA Y
PBR-02A PROGRAMA ANUAL:
DE METAS DE ACTIVIDAD POR
PROYECTO Y UNIDAD
EJECUTORA JUNTO CON
OFICIO DE ENVIO, FIRMADO Y
SELLADO Y ENTREGA.

PROGRAMA ANUAL:
DESCRIPCION DEL PROYECTO
POR UNIDAD EJECUTORA Y
PBR-02A PROGRAMA ANUAL:
DE METAS DE ACTIVIDAD POR
PROYECTO Y UNIDAD
EJECUTORA JUNTO CON
OFICIO DE ENVIO, FIRMADOS Y
SELLADOS Y ENTREGA

RECIBE FORMATOS PBR-01A
PRO GRAMA ANUAL:
DESCRIPCION DEL PROYECTO
POR UNIDAD EJECUTORA Y
PBR-02A PROGRAMA ANUAL:
DE METAS DE ACTIVIDAD POR
PROYECTO Y UNIDAD
EJECUTORA REQUISITADOS,
ASi COMO OFICIO DE ENVIO, SE
ENTERA, FIRMA Y DEVUELVE.

PRO GRAMA

POR UNIDAD EJECUTORA

PROYECTO Y
EJECUTORA JUNTO

PARA ACUSE Y ENTREGA.

RECIBE FORMATOS PBR-01A
ANUAL:
DESCRIPCION DEL PROYECTO

PBR-02A PROGRAMA ANUAL:
DE METAS DE ACTIVIDAD POR
UNIDAD

CON
OFICIO DE ENViO, REPRODUCE

ENCARGADA(O) DEL SICOSA DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

Y

UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL
ESCOLARDE LA S.EB. YN.

RECIBE FORMATOS PBR-01A
PROGRAMA ANUAL:
DESCRIPCION DEL PROYECTO
POR UNIDAD EJECUTORA Y
PBR-02A PROGRAMA ANUAL:
DE METAS DE ACTIVIDAD POR
PROYECTO Y UNIDAD
EJECUTORA JUNTO CON
OFICIO DE ENVIO, ASi COMO
COPIAS PARA ACUSE,
REGISTRA EN EL SICOSA Y
ENVIA POR
CORRESPONDENCIA INTERNA.

RECIBE OFICIO CON
FORMATOS PBR-01A
PROGRAMA ANUAL:

DESCRIPCION DEL PROYECTO
POR UNIDAD EJECUTORA Y
PBR-02A PROGRAMA ANUAL:
METAS DE ACTIVIDAD POR
PROYECTO Y UNIDAD
EJECUTORA, FIRMA ACUSE Y
DEVUELME A LA O AL
RESPONSABLE DEL SICOSA.

OBTIENE ACUSE Y ENTREGA

RECIBE ACUSE,
EXPEDIENTE Y
RESPUESTA.

INTEGRA AL
ESPERA

L

ENCARGADA(O) DEL SICOEN DE
LA DIRECCION GENERAL DE

RECIBE OFICIO
ANTEPROYECTO

REGISTRA EN EL SICOEN
ENTREGA

PROGRAMA ANUAL VALIDADO,
ASIGNA NUMERO DE FOLIO,

Y

APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS PARA VALIDAR
COMO ANTEPROYECTO DE
PROGRAMA ANUAL Y
MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL
Y COPIA LO FIRMA Y ENVIA A
LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA. OBTIENE
ACUSE DE RECIBIDO Y
ARCHIVA.
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Al BRSNS e

e et v oty e
EDUCACION BASICA DELAS.E.B.YN.

RESPONSABLE DE PLANEACION, EVALUACION

SEGUIMIENTO DE LA DIRECCION GENERAL DE DE LA DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
EDUCACION BASICA EDUCACION BASICA BASICA

RECIBE OFICIO CON
ANTEPROYECTO DE
PROGRAMA ANUAL VALIDADO,
SE ENTERA, ENTREGA Y LE
INSTRUYE PARA QUE SE ENVIE
A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS
A LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA PARA SU
DIFUSION Y CONOCIMIENTO.

RECIBE OFICIO CON
ANTEPROYECTO DE
PROGRAMA ANUAL VALIDADO,
ASI COMO INSTRUCCIONES,

INTEGRA OFICIO AL
EXPEDIENTE, RESGUARDA
ANTEPROYECTO, OBTIENE

FOLIO DEL SIRECO, ELABORA
OFICIO DE ENVIO DEL
ANTEPROYECTO CON LA
INDICACION DE  HACERLO
EXTENSIVO A LAS
SUBDIRECCIONES A SU CARGO
Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE ENVIO DEL
ANTEPROYECTO DE
PRO GRAMA ANUAL, SE
ENTERA DEL CONTENIDO,
ANTEFIRMA DE VISTO BUENO Y
ENTREGA PARA RECABAR
FIRMA DE LA O DEL DIRECTOR
GENERAL DE EDUCACION
BASICA.

RECIBE OFICIO DE ENVIO DEL
ANTEPROYECTO DE
PROGRAMA ANUAL, SE
ENTERA DEL CONTENIDO Y
ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO DE ENVIO DEL
ANTEPROYECTO DE
PROGRAMA ANUAL, SE
ENTERA DEL CONTENIDO,
FIRMA Y DEVUELVE.

RECIBE OFICIO DE ENViO
FIRMADO, COLOCA SELLO
OFICIAL Y DEVUELVE.

RECIBE OFICIO DE ENVIO DEL
ANTEPROYECTO FIRMADO Y7
SELLADO PARA ENVIO.

RECIBE OFICIO DE ENVIO DEL
ANTEPROYECTO DE
PROGRAMA ANUAL FIRMADO Y
SELLADO, REPRODUCE COPIA
PARA ACUSE ASi COMO COPIA
DEL ANTEPROYECTO, ANEXA
AL OFICIO, ARCHIVA
ANTEPROYECTO VALIDADO Y
ENTREGA OFICIO Y COPIA DEL
ANTEPROYECTO.

ENCARGADA(O) DEL SICOSA DE
LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

RECIBE COPIA DEL
ANTEPROYECTO DE
PROGRAMA ANUAL VALIDADO
Y OFICIO DE ENVIO JUNTO CON
COPIA PARA ACUSE, REGISTRA
EN EL SICOSA Y ENVIA POR
CORRESPONDENCIA INTERNA
A SUS DESTINATARIOS.

L

\/
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e OBTIENE ACUSES Y ENTREGA. |

RECIBE ACUSES E INTEGRA AL
EXPEDIENTE.

P

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia de la Direccion General de Educacion Basica en la integracion y validacion del
Anteproyecto de Programa Anual.

M=X1+Xo+X

n = Promedio de dias que se tardan en integrar el Anteproyecto del Programa Anual.

DONDE:
Xi=Dias en que se tarda en integrar el Anteproyecto de Programa Anual en el afio 1.
Xz=Dias en que se tarda en integrar el Anteproyecto de Programa Anual en el afio 2.
X=Dias en que se tarda en integrar el anteproyecto en afio “X”
M=Media.
n=Numero de afios a evaluar.
EJEMPLO:

M=70+80

2

75 es el promedio de dias que se tarda en integrar el Anteproyecto del Programa
Anual.

El promedio en dias en integrar el Anteproyecto de Programa Anual es 75 el resultado es bueno, si el resultado fuera menor
seria muy bueno, pero si el resultado fuera mayor entonces hay un problema, ya que no se tendria a tiempo el Anteproyecto
de Programa Anual.

Registro de Evidencias.

e Memorandum mediante el cual se convoca a la Direccion de Educacidon Elemental, a la Direcciéon de Educacion
Secundaria y Subdirecciones a su cargo a reunién de trabajo para informales sobre la integracion del Anteproyecto de
Programa Anual.

e Anteproyectos de Programa Anual, en medio electrénico, elaborados por las unidades administrativas adscritas a la
Direccion General de Educacion Basica.

¢ Memorandum mediante el cual se informa a la Direccién de Educaciéon Elemental, a la Direccién de Educacion
Secundaria y Subdirecciones de la Direccion General de Educacion Basica sobre la calendarizacion establecida por la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar para ultimar detalles del Anteproyecto de Programa Anual para su
autorizacion.
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¢ Oficio de envio del Anteproyecto de Programa Anual validado, dirigido a la Direccién de Educacion Elemental y a la
Direccion de Educacion Secundaria para que se difunda a las Subdirecciones a su cargo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato Unico de Registro de Observaciones a los Catalogos para la Formulacién del Anteproyecto del Presupuesto.
PbR-01a Programa Anual: Descripcién del Proyecto por Unidad Ejecutora.
PbR-02a Programa Anual: De Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora.

1=}

GOSERNG DL
ESTADO DEMEXICO

FORMATO UNICO DE REGISTRO DE OBSERVACICNES A LOS CATALOGOS PARA
LA FORMULACION DEL AMTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO 1/

2/ Unidad Ejecutora

I/ Proyecto
4/CATALOGOS:
D Estructura Programatica D Descripcidn de Programas y I:' Catilogo do Objetivos EP
Proyactos
D Catdlogo cde Unicdades ce Medida C' INClcacocras D Glosario de Términos D Motas
S/DICE &,/ PROPUESTA 7/IUSTIFICACION
8/ELABORS 9/REVISO 10/ VO.BO,

SECRET ARIA DE EDUCACKIM
SUBSECRETARIA DE PLAMNEACION ¥ ADMIMISTRACION
DIRECCISN GENERAL DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACIGN ¥ EVALUACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE REGISTRO DE OBSERVACIONES A LOS CATALOGOS
PARA LA FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO

Objetivo: Ser el instrumento por medio del cual se recaba la informacion para actualizar las herramientas del Sistema de
Planeacion y Presupuesto (SSP), que coadyuven a la integraciéon del Programa Anual de la unidades administrativas de la
Secretaria de Educacion.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copias segun lo requiera la estructura; en este caso,
original para la Direccién General de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion, la primera copia para la Unidad
de Planeacién correspondiente y las demas copias segun el desdoblamiento estructural de la Unidad Administrativa en
cuestion.

No. Concepto Descripcion

1 Ano Escribir con numero el afo al que corresponde el Anteproyecto de Programa
Anual.

2 |Unidad Ejecutora Anotar el cédigo y nombre de la Unidad Ejecutora responsable del proyecto en
mencion.

3 |Proyecto Registrar el numero y nombre del proyecto que se requiere actualizar.

4 |Catalogos Sefialar con una x el documento que se requiere ser sometido a actualizacion,
puede ir desde omitir, aumentar o sustituir una palabra hasta el cambio de
parrafo.

5 |Dice Anotar textualmente las palabras, frases o parrafos que aparecen en los
catalogos vigentes del ejercicio fiscal corriente.

6 |Propuesta Citar las palabras, frases o parrafos a considerar en los catalogos del ejercicio
fiscal siguiente.

7  |Justificacion Enunciar en apego a referencias legales y administrativas las razones por las que
se solicitan cambios y/o ajustes a los catalogos.
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8 |Elabord Registrar el nombre(s), apellido(s) y firma de la o del Encargado del Programa
Anual de Actividades en la Unidad Administrativa correspondiente, que requisita
el formato.

9 |Reviso Registrar el nombre(s), apellido(s) y firma de la o del Titular de la Unidad
Administrativa que respalda la revision de la informacion registrada en el formato.

10 |Vo. Bo. Registrar el nombre(s), apellido(s) y firma de la o del titular de la Unidad de
Planeacion correspondiente que avala la informacion registrada en el formato.

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE FINANZAS _

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y GASTO PUBLICO

PROGRAMA ANUAL: DESCRIPCION DEL PROYECTO POR UNIDAD EJECUTORA

PROGRAMA ANUAL: DESCRIPCISGN DEL PROYECTO POR UNIDAD EJECUTORA Programa presupuestario;
Ejercicio 2017 Proyecto:

Feacha: Unidad ejecutora:

Hora: Unidad Responsable:

[ Dlagndstico (SItuaclén Actual) |
I Shietivos I
[ | Estrateglas 1l
ELABORO REVISS AUTORIZS |
I
NOMBRE CARGO FIRMA NOMBRE CARGO FIRMA NOMBRE CARGO FIRMA

ASEOEIER IO [NEL
ESTAD CVE FIEDIICC

Imstructivos cde lemacds de Formatos el anteEroyescho ce BresuUsunestca 20017

ITMSTRIAC TG P ROGRAM A SANUUAL DESCRIPCION DEL PROY ECTC PO UNIDAD ESECLT O RS
Pl -l

AN |3 AP FCrMaSc o n Orse Oescribe o raf lapa o ConoCimie o el embor re o b s ol
[r— P e resporsakalicloacd ole s e r-::\s proy\e-cr_cys p-ara susta-nl:-ar e =T =2 =P et= Ty = T o
A e ObpERtiwes, Mmetas &« ol icaciore s lea (==l =1 EFSLIELHIRTION W T -
Cuatro apartacios. DaEgrss oo, Obhie SErwas., Es.l:rar_oguas. yvahdax:-an

E MO A B EZ A D o
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GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE PLANEACION ¥ PRESUPUESTO
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION ¥ GASTO PUBLICO
PROGRAMA ANUAL: DE METAS DE ACTIVIDAD POR PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA
Ejerciclo 2017 Programa presupuestario:
i Proyecto:
Hora: Unidad Responsab e:

Unidad Ejscutora:
PbR-O2a

PRINCIPALES ACCIONES

cantidad de la meta Gasto

Programado
antificador Nombre de la Acclén Unidad de Medida Observaclones
Avance al primer 2017

st e 200E Programada 2017

Programado 2016 (pesos)

ToTAL

ELABORS REVISG AUTORIZS

Nombre cargo Firma Nombre Cargo Firma Nombre Cargo Firma

GOBIERMMO DEL
ESTADO DE MEXICO

Instructivos de llenadoe de formatos del anteproyects de presupuests 2017

PROGRAMA ANUAL: METAS DE ACTIVIDAD POR PROYECTO % UNIDAD EJECUTORMA
FPhR-OZa

Presantar la programacichn de metas de las proinoipales acciores, con la finabidad
de idertificar los resultados, a los que se compromeben las dependencias w
ertidades pdblicas, e acuwerdo con la asgrnacidn presupuestal (echos
SUtonZacdos) para & eErcicio anual corresponchentse. El formato  identifica
Hescripoidn, unidades de medida y cantidades (alcarzada vy programada), ode las
achbwvidades que se integran an cada proyecto a nivel de wunidad epeocutora. con
FIH AL DA D las cuales se atenderdn los ochyetivos

La definickdn de las accrones w sus unidades de medida es resporsabilidad de 14
UIFPE. de forma conjunta con las unidades eecutoras del sector correspondiente
por o gue as de su responsabilidad coordinar esta tarea y capburar la informacid
aral SPP a reval de unicdad resporsakslie

EHNHCABEZADD

Fachia: Correspornde a la fecha de emsican del formabo
Horm: Corres pornde a la bora del dia de emisidn Sel formata
IDENTIFICADOR

FPrograrmm Incluye cddigo y nrombre de acuerdo a la Estructura Program&Etica vigenkbe
Proyscto: Imciuye cddigo vy nombre de acuerdo a la Estructura Programdtica vigente
Unided > 0 | Incluye cédigo y nrombre de acuerdo al Catdlogo de Unidades Responsables

wicpante
Unidad Ejlscutora: Ircluye chddigo y nrombre de acuaerdo al Cacdlogo de Uredades Ejecutoras wigenba

PRINCIPALES ACCIOHNHES
La imformacidn que sa plasmarda en las columnas de este formabte debe denoficar los resulbados A
alcanzar para cada Unidad Ejecutora para el ejercicio fiscal correspondiente (mismas gue se asocian o
indicadaores de actividad ) y gue dan pauta a la ssignacican del recurso presupuestanc

ldentificador Corresponderd al ndmers corsecutivo de la accidn relewvante
Aol se captura la descrnipoan de la accian gue la Unidad Epecutora realizara para
cumplir la meta programada, por o gue deberd terer |as siguienbes caracteristicas
sar melevante, retadora, pero gue se pueda cumplir, idenbficard un resultado
orocucto o beneficio v estar alimneada irvarnablemente a un ochyjebve, estrategia o
indicador de evaluacidn del desem pafio

Sa arveta la magrmbad cormvencional para valorar y comparar cuanbitabvameante 19
meta corfarme al catilogs corresparadiante

Sa anotara la cantidad gue sa Acamnzd en la meta del afmo 20 Esta se daebe
oroyectar al cierre del epersice

Hombre de la Accidn:

Unided de Medida:

Cantidad Alcanrads 2018

Cantidad Programadns Se arnctara la cantidad oue se preve alcanzar & térmimno del ejercicio e se
201 programa
Pra - Cifra monetana en esos Que 5e estima gastar en e cumplhimento de la meta
- o 2017 orogramada para el afno 2017
Elnbord Mombre del sarvidor pdblico resporsable de inbegrar la irformacidn
programatica de la umdad ejecutora
Revisd: Jefe immediato supernor del servidor pakblico gue inNtegrd la programacicn de

metas
Aunrtorizd: Este formato serd autorizado por el titular de la urnidad ejecutora respansatrle.
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: _ Mayo de 2018
GENERAL DE EDUCACION BASICA Cédigo: _ 205110000-02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: Al’JTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia de los servicios educativos de nivel basico del Subsistema Educativo Estatal, mediante la autorizacion
y seguimiento del Programa Anual de la Direccion General de Educacién Basica.

ALCANCE

Aplica a las o los Servidores Publicos de la Direccién General de Educacion Basica, de la Direccion de Educacion Elemental
y la Direccion de Educacion Secundaria que desarrollan las actividades de seguimiento del Programa Anual y a la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar que autoriza el Programa Anual y los informes de avances del programa.

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 fracciones Il y lll. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981.
Reformas y adiciones.

e Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo: De la Planeacion Democratica para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios, Articulo 18, Fracciones Ill, VI, VII, VIII, XI y XIl; Capitulo Cuarto: Del
Control, Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucion, Articulos 35, 37 y 38. Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de
2001. Reformas y adiciones.

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

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

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII: Objetivo y funciones por unidad
administrativa, 205110000 Direccidon General de Educacion Basica. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacién Basica es la Unidad Administrativa responsable de dirigir y vigilar las actividades de
seguimiento del Programa Anual de la Direccion General, asi como de las unidades administrativas a su cargo, en apego a
los lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion y las metas establecidas en el programa.

La o el Titular de la Unidad de Planeacion, Evaluaciéon y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal debera:

o Informar sobre el Presupuesto autorizado a la Direccion General de Educacion Basica.

e  Recibir formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto por Unidad Ejecutora, PbR-02a Programa Anual:
De Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora, PbR-09a Calendarizacion de Metas de Actividad por Proyecto
y Unidad Ejecutora para autorizar los documentos como Programa Anual.

e Enviar mediante oficio a la Direccion General de Educacion Basica el Programa Anual autorizado.

e Recibir formato “Programa Anual’ requisitado en impreso y medio electrénico, asi como evidencias y registros
estadisticos municipalizados, para autorizacion de la informacion.

e Informar via telefénica a la o al Encargado del Programa Anual de la Direcciéon General de Educacion Basica que la
informacién del formato “Programa Anual” ha sido autorizada y puede subirse al Sistema de Planeacion y Presupuesto
(SPP).

¢ Recibir mediante oficio formatos PPP-11a y PPP-13a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora para
autorizacion.

La o el Director General de Educacion Basica de la Subsecretaria de Educaciéon Basica y Normal debera:

e Recibir para firma el memorandum de convocatoria a reunién de trabajo dirigido a la Direccion de Educacion Elemental
y Direccién de Educacién Secundaria, en el que se indica la asistencia de la o del Encargado del Programa Anual de las
unidades administrativas a su cargo para recibir informacion del Presupuesto autorizado, asi como las indicaciones de
la Unidad de Planeacion, Evaluaciéon y Control Escolar para actualizar la informacién del Anteproyecto de Programa
Anual.
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e Firmar los formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcién del Proyecto por Unidad Ejecutora, PbR-02a Programa
Anual: De Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora y PbR-09a Calendarizacion de Metas de Actividad por
Proyecto y Unidad Ejecutora para envio a la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar para autorizacion
como Programa Anual.

e Recibir formatos PPP-11a y PPP-13a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora para firma.
. Conocer y firmar la documentacion oficial que se genere en la Direccién General a su cargo.

Las o los Encargados del Programa Anual de la Direccion de Educacién Elemental/Direccion de Educacién
Secundaria de la Direccion General de Educacion Basica deberan:

e Recibir memorandum de convocatoria a reunién de trabajo para enterar del presupuesto e indicaciones recibidas por la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, para la asistencia de la o del Encargado del Programa Anual de su
Direccion y las o los Encargados del Programa Anual de las Subdirecciones a su cargo.

e Recibir copia del Programa Anual autorizado de la Direccion General de Educaciéon Basica, para difundirlo a las
Subdirecciones de su adscripcion.

Las o los Encargados del Programa Anual de las Subdirecciones de la Direccién General de Educacion Basica
deberan:

e  Conocer el Programa Anual autorizado de la Direccién General de Educacién Basica.

e Conocer la convocatoria a reuniéon de trabajo de la Direccion General de Educacion Basica para recibir informacién
sobre la integracion de los informes del Programa Anual.

La o el Responsable de Seguimiento de la Direccion General de Educacion Basica debera:

e Conocer la documentacion oficial que se genere en la Direccion General de Educacion Basica y entregarla a la o al
Director General para firma.

e Sellar la documentacion oficial que se genere en la Direcciéon General de Educacion Basica una vez firmada por la o el
Director General, para envio.

La o el Responsable de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento de la Direccion General de Educacion Basica debera:

e Recibir comunicado telefonico de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar en el que se informa sobre el
Presupuesto autorizado para la Direccién General de Educacién Basica y solicitar la asistencia de la o del Encargado
del Programa Anual para recibir indicaciones.

e Instruir a la o al Encargado del Programa Anual la elaboracién del memorandum de convocatoria a reunién de trabajo
dirigido a las o los Encargados del Programa Anual de las Direcciones de Educacion Elemental y Educacion Secundaria
para enterar del presupuesto e indicaciones recibidas por la o el Titular de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar a éstas y las Subdirecciones a su cargo.

e Recibir los formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto por Unidad Ejecutora, PbR-02a Programa
Anual: De Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora y PbR-09a Calendarizacién de Metas de Actividad por
Proyecto y Unidad Ejecutora requisitados para recabar firma de la o del Director General de Educacién Basica.

e Recibir el Programa Anual autorizado y entregarlo a la o al Encargado del Programa Anual para su difusiéon a la
Direccion de Educacion Elemental, a la Direccion de Educacion Secundaria y a las Subdirecciones adscritas a la
Direccion General de Educacion Basica.

. Recibir los formatos PPP-11a y PPP-13a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora para conocimiento y
antefirma.

. Recibir el informe autorizado y entregarlo a la o al Encargado del Programa Anual para su difusién a las unidades
administrativas adscritas a la Direccion General de Educacion Basica.

. Antefirmar de visto bueno la documentacion oficial que se genera en la Coordinacién a su cargo, para recabar la firma
de la o del Director General de Educacion Basica.

La o el Encargado del Programa Anual de la Direccion General de Educacion Basica debera:

e Acudir a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar para recibir el ejemplar del Presupuesto autorizado e
indicaciones para actualizar los formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto por Unidad Ejecutora y
PbR-02a Programa Anual: De Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora, asi como requisitar el formato PbR-
09a Calendarizacion de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora, para ser autorizados como Programa
Anual.

e Elaborar memorandum de convocatoria a reunion de trabajo dirigido a las Direcciones de Educacion Elemental y
Educacion Secundaria para enterar del presupuesto e indicaciones recibidas por la Unidad de Planeacién, Evaluacién y
Control Escolar, y hacerlo extensivo a las o los Encargados del Programa Anual de las Subdirecciones a su cargo.
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Solicitar a las o los Encargados del Programa Anual de las Subdirecciones la actualizacion de la informacion contenida
en el Anteproyecto de Programa Anual de su Subdireccion con base al presupuesto, y entreguen a las o los
Encargados de la Direccion de Educaciéon Elemental y de la Direccion de Educaciéon Secundaria, segun corresponda,
para revision.

Actualizar con base en la informacion de las Subdirecciones, los formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del
Proyecto por Unidad Ejecutora, PbR-02a Programa Anual: De Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora, asi
como requisitar el formato PbR-09a Calendarizacion de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora para su
envio a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

Enviar copia del Programa Anual autorizado mediante oficio, para su difusion a la Direccién de Educacion Elemental, a
la Direccion de Educacion Secundaria y a las Subdirecciones adscritas a la Direccion General de Educacién Basica.

Recibir formato PbR-01a “Programa Anual” requisitado por cada una de las Subdirecciones de la Direcciéon General de
Educacion Basica, en impreso y medio electrénico junto con evidencias y registros estadisticos, para su revision y
envio a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

Conocer de la autorizacion de la informacion requisitada en el formato PbR-01a “Programa Anual” por parte de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar para requisitar los formatos PPP-11a y PPP-13a Informe de Metas
por Proyecto y Unidad Ejecutora y obtener la validaciéon de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

Recabar firma de las o los titulares de la Direccion de Educacion Elemental y de la Direccién de Educacion Secundaria
en los formatos PPP-11a y PPP-13a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora, para su envio a la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

Enviar copia del informe autorizado del Programa Anual a la Direcciéon de Educacion Elemental y de la Direccién de
Educacion Secundaria para difusion y conocimiento de las Subdirecciones adscritas a la Direccién General de
Educacion Basica.

La o el Encargado del Programa Anual de la Direccion de Educacion Elemental/ La o el Encargado del Programa
Anual de la Direccién de Educacion Secundaria de la Direccion General de Educacion Basica debera:

Conocer el presupuesto autorizado para la Direccion General de Educacion Basica e indicaciones de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar para la actualizacion de la informacion contenida en el Anteproyecto de
Programa Anual.

Recibir informacion actualizada de cada una de las Subdirecciones a su cargo, para revision y entrega a la o al
Encargado del Programa Anual de la Direccién General de Educacion Basica.

Recibir formatos “Programa Anual” requisitados por cada una de las Subdirecciones a su cargo junto con evidencias y
registros estadisticos municipalizados, para revisién y envio a la o al Encargado del Programa Anual de la Direccion
General de Educacion Basica.

Las o los Encargados del Programa Anual de las Subdirecciones de la Direccion General de Educacién Basica
deberan:

Conocer el presupuesto autorizado para la Direccion General de Educacién Basica y sus unidades administrativas; asi
como indicaciones de la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Escolar para la actualizaciéon de la informacion
contenida en el Anteproyecto de Programa Anual.

Actualizar la informacion contenida en el Anteproyecto de Programa Anual de su unidad administrativa con base al
presupuesto autorizado para entrega y revisién de la o del Encargado del Programa Anual de la Direccion de Educacion
Elemental o de la Direccién de Educacion Secundaria, segun corresponda.

La o el Encargado del SICOSA de la Direcciéon General de Educaciéon Basica debera:

Recibir la correspondencia dirigida a la Direccion General de Educacion Basica, para su entrega al personal
correspondiente para atencion y conocimiento.

La o el Encargado del SICOSA de la Direccion General de Educacion Basica debera:

Recibir la correspondencia que se genere en la Direccién General de Educacion Basica para envio, y entregar los
acuses obtenidos a la o al personal correspondiente para resguardo.

DEFINICIONES

Lineamientos: Directrices que establecen los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas

actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas deberan tener.

Materiales de trabajo: Se refiere a las copias y/o ejemplares del presupuesto autorizado que se distribuye a

las unidades administrativas adscritas a la Direccién General de Educacion Basica.
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Memorandum: Documento por el que se intercambia informacién entre diferentes departamentos de
una organizacién para comunicar alguna indicacién, recomendacion, instrucciéon o

disposicion.
Programa Anual: Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de la planeacion, en

objetivos y metas concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables,
temporalidad y especialidad de las acciones para lo cual se asignan recursos en
funcion de las disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de recursos
humanos, materiales y financieros.

Prorrateo: Se refiere a la accion de reparto de los recursos otorgados a los proyectos, en
funcion a las diversas metas que lo integran y en proporcion al costo anual para su
desarrollo y naturaleza del gasto (capitulos).

Registro estadistico Informe de datos estadisticos desagregados por municipio con informacion trimestral,

municipalizado: de actividades académico-administrativas proporcionadas por las instituciones
educativas que prestan servicios de educacion basica.

S.E.B.y N. Siglas que identifican a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Unidad Ejecutora: Unidad administrativa subordinada a una Unidad Responsable, en la cual se

desconcentra parte del ejercicio presupuestario, con el objeto de cumplir con
eficiencia la misién encomendada.

SICOEN: Siglas que identifican al Sistema de Correspondencia de Entrada. Permite registrar
todo oficio dirigido a la Direccién General de Educacion Basica, mediante el cual se
asigna un numero consecutivo de entrada.

SICOSA: Siglas que identifican al Sistema de Correspondencia de Salida. Permite registrar los
documentos atendidos por el personal de la Direccion General de Educacion Basica,
dirigidos a otras unidades administrativas de la estructura central, regional u otras
dependencias con el propésito de solicitar informacién o enviar lo requerido.

INSUMOS

Llamada telefonica de la Unidad de Planeacion, Evaluaciéon y Control Escolar en el que se informa sobre el Presupuesto
autorizado para la Direccion General de Educacién Basica.

RESULTADOS
e Programa Anual de la Direccion General de Educacion Basica autorizado y difundido.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Integracién y Validacion del Anteproyecto del Programa Anual de la Direccién General de Educacion Basica.

e Seguimiento a la Estrategia para la Aplicacion de los Programas y Proyectos Federales, Estatales, Especiales y
Extraordinarios de Apoyo a la Educacién Basica.

e Atencion a las Solicitudes de Regularizacion Escolar de las y los Alumnos de Educacién Basica sin Antecedentes o con
Antecedentes Académicos Incompletos.

e Atencion a las Solicitudes de Creacion, Expansion o Promocion de los Servicios Educativos de Nivel Basico del
Subsistema Educativo Estatal.

POLITICAS

La Direccidon General de Educacion Basica invariablemente debera cuidar que en los Programas Anuales de las unidades
administrativas a su cargo, se consideren acciones para dar cumplimiento a los compromisos, estrategias y objetivos
establecidos en el Plan de Desarrollo del Estado de México y otros ordenamientos federales y estatales, relativos a los
servicios educativos.

Invariablemente una vez autorizado el presupuesto para el ejercicio fiscal, se debera realizar el prorrateo por meta de cada
uno de los proyectos considerados en el Programa Anual, de tal manera que se enfoquen los recursos de manera eficiente
al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo y demas politicas educativas de nivel basico.

La Direccién General de Educacion Basica orientara a la Direccion de Educacion Elemental, a la Direccion de Educacion
Secundaria y a las Subdirecciones a su cargo con el fin de establecer las metas y seguir las directrices que guien al
cumplimiento de objetivos de los servicios educativos de nivel basico.

La Direccion de Educacion Elemental y la Direccion de Educacién Secundaria coadyuvaran para dar seguimiento al
Programa Anual de la Direcciéon General de Educacién Basica.

El formato PPP-13a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora invariablemente se requisitara solamente cuando
exista una variacion +/- 10% en el cumplimiento de metas respecto a lo considerado en el Programa Anual.



Pagina 28

GACETA

DEL GOBIERNO

22 de agosto de 2018

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Responsable de Planeacién, Evaluacién y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de Planeacién, Evaluacién y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Bésica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de Planeacién, Evaluacién y
Seguimiento de la Direcciéon General de
Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la Direccion

General de Educacion Basica

Directora(or) General de Educacién Basica
dela S.E.B.y N.

Responsable de Seguimiento de la Direccion

General de Educacioén Basica

Responsable de Planeacion, Evaluacién y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Basica

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Recibe llamada telefénica de la Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Escolar en la que se informa sobre el presupuesto
autorizado para la Direccién General de Educacién Basica y se
solicita la asistencia de la o del Encargado del Programa Anual a
reuniéon de trabajo para recibir un ejemplar e indicaciones en las
instalaciones de la Unidad. Instruye a la o al Encargado del
Programa Anual de la Direccion General de Educacion Basica para
que asista.

Se entera, recibe instrucciones, acude a reunion de trabajo a la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, recibe
ejemplar del presupuesto autorizado e indicaciones para actualizar
los formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto
por Unidad Ejecutora y PbR-02a Programa Anual: De Metas de
Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora, asi como requisitar el
formato PbR-09a Calendarizacion de Metas de Actividad por
Proyecto y Unidad Ejecutora e informa verbalmente a la o al
Responsable de Planeacion, Evaluacién y Seguimiento de la
Direccion General de Educacion.

Recibe informacion verbal, se entera e instruye a la o al Encargado
del Programa Anual para que elabore memorandum de
convocatoria a reunién de trabajo dirigido a las Direcciones de
Educacion Elemental y Educacion Secundaria para enterar del
presupuesto e indicaciones recibidas, asi como solicitar enteren de
la convocatoria a las o los Encargados del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica a su cargo. Le instruye
para que prepare los materiales de trabajo.

Recibe instrucciones, resguarda ejemplar del presupuesto
autorizado, obtiene folio del SIRECO, elabora memorandum de
convocatoria a reunién de trabajo y entrega a la o al Responsable
de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento de la Direccion General
de Educacion Basica.

Recibe memorandum de convocatoria a reunién de trabajo, se
entera del contenido, antefirma de visto bueno y entrega a la o al
Responsable de Seguimiento para recabar firma de la o del
Director General de Educacion Basica.

Recibe memorandum de convocatoria a reunién de trabajo, se
entera del contenido y entrega a la o al Director General de
Educacion Basica para firma.

Recibe memorandum de convocatoria a reunién de trabajo, se
entera del contenido, firma y devuelve a la o al Responsable de
Seguimiento de la Direccion General de Educacion Basica.

Recibe memorandum firmado, coloca sello oficial y entrega a la o al
Responsable de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento de la
Direccion General de Educacion Basica.

Recibe memorandum firmado y sellado y entrega a la o al
Encargado del Programa Anual de la Direccion General de
Educacion Basica para envio.
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacién Basica

Encargada(o) del SICOSA de la Direccion
General de Educacion Basica

Direccién de Educacion Elemental/ Direccion
de Educacién Secundaria de la Direccién
General de Educacion Basica

Encargada(o) del SICOSA de la Direccion
General de Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Direccion de Educacion Elemental/ Direccion
de Educacién Secundaria de la Direccién
General de Educacién Basica

Encargadas(os) del Programa Anual de las
Subdirecciones de la Direccién General de
Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargadas(os) del Programa Anual de las
Subdirecciones de la Direccion General de
Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion de Educacién Elemental/
Encargada(o) de la Direccion de Educacion
Secundaria de la Direccién General de
Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Recibe memorandum firmado y sellado, obtiene copia para acuse y
entrega a la o al Encargado del SICOSA de la Direccién General de
Educacion Basica para envio.

Recibe memorandum de convocatoria a reuniéon de trabajo junto
con copia de acuse, registra en el SICOSA y envia, por
correspondencia interna a la Direccion de Educacién Elemental y
Direccion de Educacién Secundaria de la Direccién General de
Educacion Basica.

Recibe memorandum de convocatoria a reuniéon de trabajo para
enterar del presupuesto e indicaciones recibidas por la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, se entera del contenido,
firma acuse y devuelve.

Obtiene acuse y entrega a la o al Encargado del Programa Anual
de la Direccion General de Educacion Basica.

Recibe acuse, integra al expediente, resguarda y espera el dia de
la reunion.

Aplica procedimientos internos, para instruir la asistencia de la o del
Encargado de su Direccion y hace extensiva la convocatoria a las o
los Encargados del Programa Anual de las Subdirecciones a su
cargo

Se enteran de la convocatoria a reunion de trabajo y en el dia, lugar
y horario indicado acuden a la reunion de trabajo con la o el
Encargado del Programa Anual de la Direccion General de
Educacion Basica.

Recibe a las o los Encargados del Programa Anual de la Direccion
de Educacién Elemental, de la Direccion de Educacion Secundaria
y de las Subdirecciones a su cargo, informa sobre el presupuesto
autorizado e indicaciones de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar, solicita verbalmente a las o los Encargados del
Programa Anual de las Subdirecciones actualicen la informacion
contenida en el Anteproyecto de Programa Anual de su unidad
administrativa con base al presupuesto, establece los tiempos de
entrega e instruye a las o los Encargados de la Direccién de
Educacion Elemental y de la Direccion de Educacion Secundaria
para que revisen la informacion previo envio a la Direccién General
de Educacion Basica.

Se enteran del asunto, reciben instrucciones, actualizan
informacién del Anteproyecto de Programa Anual de su unidad
administrativa con base al presupuesto autorizado y entregan en
medio electronico a la o al Encargado del Programa Anual de la
Direccion de Educacion Elemental o de la Direccion de Educacion
Secundaria, segun corresponda.

Recibe informacién del anteproyecto de cada una de las
Subdirecciones a su cargo, aplica procedimientos internos para
revisién, concentra informacion, y entrega en medio electrénico a la
o al Encargado del Programa Anual de la Direccion General de
Educacion Basica.

Recibe informacién de las Subdirecciones en medio electrénico,
revisa y determina:

¢ Presenta inconsistencias?
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21

22

23

24

25

26

27

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacién Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccién de Educacion Elemental/
Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion de Educacion Secundaria de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control
Escolarde la S.E.B. y N.

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de Planeacién, Evaluacién y
Seguimiento de la Direcciéon General de
Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la Direccién
General de Educacion Basica

La informacién presenta inconsistencias.

Anota inconsistencias en el archivo electronico y entrega de
manera econémica a la o al Encargado del Programa Anual de la
Direccion de Educacién Elemental o a la o al Encargado del
Programa Anual de la Direccién de Educacion Secundaria de la
Direccion General de Educacion Basica, segun sea el caso para
solventarlas.

Reciben informacion del anteproyecto con observaciones en medio
electronico, se entera de las mismas, aplica procedimientos
internos para efectuar correcciones y entrega a la o al Encargado
de la Direcciéon General de Educacion Basica.

Se conecta con la operacién nimero 20.
La informacién no presenta inconsistencias.

Accesa al Sistema de Planeacion y Presupuesto (SPP), actualiza
los formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto
por Unidad Ejecutora, PbR-02a Programa Anual: De Metas de
Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora, requisita el formato
PbR-09a Calendarizacion de Metas de Actividad por Proyecto y

Unidad Ejecutora e informa via telefénica a la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.
Recibe llamada telefénica, se entera, revisa la informacion

contenida en los formatos en el Sistema de Planeacién y
Presupuesto (SPP), solicita a la o al Encargado del Programa
Anual de la Direccion General de Educacion Basica cierre el
sistema, imprima formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion
del Proyecto por Unidad Ejecutora, PbR-02a Programa Anual: De
Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora y PbR-09a
Calendarizacion de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad
Ejecutora, recupere la firma de la o el Director General de
Educacion Bésica y remita mediante oficio.

Recibe indicaciones, comenta con la o el Responsable de
Planeacion, Evaluacion y Seguimiento, recibe instrucciones,
imprime formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcién del
Proyecto por Unidad Ejecutora, PbR-02a Programa Anual: De
Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora y PbR-09a
Calendarizacion de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad
Ejecutora, resguarda formatos, obtiene folio del SIRECO, elabora
oficio de envio en original y copia y entrega junto con los formatos a
la o al Responsable de Planeacion, Evaluaciéon y Seguimiento para
recabar firma de la o del Director General de Educacion Basica.

Recibe formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del
Proyecto por Unidad Ejecutora, PbR-02a Programa Anual: De
Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora y PbR-09a
Calendarizacién de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad
Ejecutora requisitados, asi como oficio de envio en original y copia,
se entera del contenido, antefirma oficio de visto bueno y entrega
junto con formatos a la o al Responsable de Seguimiento para
recabar firma de la o del Director General de Educacion Basica.

Recibe formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del
Proyecto por Unidad Ejecutora, PbR-02a Programa Anual: De
Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora y PbR-09a
Calendarizacion de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad
Ejecutora, asi como oficio de envio en original y copia, se entera
del contenido y entrega a la o al Director General de Educacion
Basica para firma.
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28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

Directora(or) General de Educacion Basica
dela S.E.B.y N.

Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Bésica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacién Basica

Encargada(o) del SICOSA de la Direccion
General de Educacion Basica

Unidad de Planeacioén, Evaluacion y Control
Escolar de la S.E.B. y N.

Encargada(o) del SICOSA de la Direccion
General de Educacion Béasica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control
Escolar de la S.E.B. y N.

Encargada(o) del SICOEN de la Direccion
General de Educacion Basica

Recibe formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del
Proyecto por Unidad Ejecutora, PbR-02a Programa Anual: De
Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora y PbR-09a
Calendarizacién de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad
Ejecutora, asi como oficio de envio en original y copia, se entera
del contenido, firma y devuelve a la o al Responsable de
Seguimiento de la Direccion General de Educacion Basica.

Recibe formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del
Proyecto por Unidad Ejecutora, PbR-02a Programa Anual: De
Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora, PbR-09a
Calendarizacién de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad
Ejecutora, junto con oficio de envio firmados en original y copia,
coloca sello oficial y entrega a la o al Responsable de Planeacion,
Evaluacién y Seguimiento.

Recibe formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del
Proyecto por Unidad Ejecutora, PbR-02a Programa Anual: De
Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora, PbR-09a
Calendarizacion de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad
Ejecutora, junto con oficio de envio firmados en original y copia y
sellados y entrega a la o al Encargado del Programa Anual de la
Direccion General de Educacién Basica para envio.

Recibe formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del
Proyecto por Unidad Ejecutora, PbR-02a Programa Anual: De
Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora, PbR-09a
Calendarizacién de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad
Ejecutora, junto con oficio de envio firmados y sellados, reproduce
copias para acuse y entrega a la o al Encargado del SICOSA de la
Direccion General de Educacion Basica para envio.

Recibe formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del
Proyecto por Unidad Ejecutora, PbR-02a Programa Anual: De
Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora, PbR-09a
Calendarizacién de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad
Ejecutora, junto con oficio de envio firmados y sellados con copias
para acuse, registra en el SICOSA y envia a la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

Recibe formatos PbR-01a Programa Anual: Descripcion del
Proyecto por Unidad Ejecutora, PbR-02a Programa Anual: De
Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora, PbR-09a
Calendarizacién de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad
Ejecutora junto con oficio de envio, se entera del contenido, firma
acuse y devuelve a la o al Encargado del SICOSA.

Obtiene acuse del oficio de envio y entrega a la o al Encargado del
Programa Anual de la Direccion General de Educacién Basica.

Recibe acuse e integra al expediente.

Aplica procedimientos internos para autorizar los documentos como
Programa Anual y una vez autorizado, envia mediante oficio en
original y copia para acuse a la Direccion General de Educacién
Basica.

Recibe de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar
Programa Anual autorizado y oficio de envio, sella acuse, asigna
numero de folio, devuelve acuse, registra en el SICOEN y entrega
Programa Anual autorizado a la o al Responsable de Planeacion,
Evaluaciéon y Seguimiento de la Direccion General de Educacion
Basica.
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38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control
Escolarde la S.E.B. y N.

Responsable de Planeacién, Evaluacién y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Bésica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de Planeacion, Evaluacién y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacion Basica

Directora(or) General de Educacion Basica
de la S.E.B.y N.

Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Bésica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) del SICOSA de la Direccion
General de Educacion Basica

Direccion de Educacion Elemental/Direccion
de Educacién Secundaria de la Direccién
General de Educacion Basica

Encargada(o) del SICOSA de la Direccion
General de Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacién Basica

Recibe acuse y archiva.

Recibe Programa Anual autorizado y oficio de envio, se entera,
entrega a la o al Encargado del Programa Anual de la Direccién
General de Educacion Basica y le instruye envie mediante oficio,
copia del programa a la Direccion de Educacion Elemental y a la
Direccion de Educacion Secundaria para difusion y seguimiento en
las Subdirecciones adscritas a la Direccién General de Educacion
Basica.

Recibe Programa Anual autorizado, oficio de envio e instrucciones,
se entera, integra oficio al expediente, resguarda programa, obtiene
folio del SIRECO, elabora oficio de envio en original y copia y
entrega a la o al Responsable de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento.

Recibe oficio de envio del Programa Anual autorizado en original y
copia, se entera del contenido, antefirma de visto bueno y entrega a
la o al Responsable de Seguimiento para recabar firma de la o el
Director General de Educacion Basica.

Recibe oficio de envio en original y copia del Programa Anual
autorizado, se entera del contenido y entrega a la o al Director
General de Educacion Basica para firma.

Recibe oficio de envio en original y copia del Programa Anual
autorizado, se entera del contenido, firma y devuelve a la o al
Responsable de Seguimiento.

Recibe oficio de envio firmado, coloca sello oficial y entrega a la o
al Responsable de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.

Recibe oficio de envio del Programa Anual autorizado, firmado y
sellado y entrega a la o al Encargado del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica.

Recibe oficio de envio, firmado y sellado, obtiene copias del
Programa Anual autorizado para la Direccion de Educacion
Elemental y la Direccion de Educacion Secundaria, asi como copia
para acuse, integra programa original al expediente y entrega oficio
de envio junto con copias a la o al Encargado del SICOSA.

Recibe copias del Programa Anual autorizado, oficio de envio y
copia para acuse, registra en el SICOSA y envia a la Direccion de
Educacion Elemental y a la Direccion de Educacion Secundaria.

Recibe copia del Programa Anual autorizado y oficio de envio, se
entera del contenido, firma acuse y devuelve. Aplica
procedimientos internos para difundirlo a las Subdirecciones a su
cargo.

Obtiene acuse y entrega a la o al Encargado del Programa Anual
de la Direccion General de Educacion Basica.

Recibe acuse, integra al expediente y espera convocatoria para la
integracion de los informes trimestrales.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO ::

AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE PLANEACION,
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RECIBE LLAMADA TELEFONICA DE
LA UNDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
EN LA QUE SE INFORMA SOBRE EL
PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA
LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA Y SE SOLICITA
LA ASISTENCIA DE LA O DEL
ENCARGADO  DEL  PROGRAMA
ANUAL A REUNION DE TRABAJO
PARA RECIBIR UN EJEMPLAR E
INDICACIONES EN LAS
INSTALACIONES DE LA UNIDAD E
INSTRUYE PARA QUE ASISTA.

RECIBE INFORMACION VERBAL,
SE ENTERA E INSTRUYE PARA
QUE ELABORE MEM ORANDUM
DE CONVOCATORIA A REUNION
DE TRABAJO DIRIGIDO A LAS
DIRECCIONES DE EDUCACION
ELEMENTAL Y EDUCACION
SECUNDARIA PARA ENTERAR
DEL PRESUPUESTO E
INDICACIONES RECIBIDAS, ASI
COMO SOLICITAR ENTEREN DE
LA CONVOCATORIA A LAS O
LOS ENCARGADOS DEL
PROGRAMA ANUAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA A SU
CARGO. LE INSTRUYE PARA
QUE PREPARE LOS
MATERIALES DE TRABAJO.

RECIBE MEMORANDUM DE
CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, ANTEFIRMA DE
VISTO BUENO Y ENTREGA
PARA RECABAR FIRMA DE
LA(EL) DIRECTORA(OR)
GENERAL DE EDUCACION
BASICA.

ENCARGADA(O) DEL PROGRAMA ANUAL
DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION BASICA DE LAS.E.B.Y N.

SE ENTERA, RECIBE
INSTRUCCIONES, ACUDE A REUNION
DE TRABAJO A LA UNDAD DE

PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL  ESCOLAR, RECIBE
EJEMPLAR DEL PRESUPUESTO

AUTORIZADO E INDICACIONES PARA
ACTUALIZAR LOS FORMATOS PBR-
O1A PROGRAMA ANUAL:
DESCRIPCION DEL PROYECTO POR
UNIDAD EJECUTORA Y PBR-02A
PROGRAMA ANUAL: DE METAS DE
ACTIVIDAD POR PROYECTO Y
UNIDAD EJECUTORA, ASi COMO
REQUISITAR EL FORMATO PBR-09A
CALENDARIZACION DE METAS DE
ACTIVIDAD POR PROYECTO Y
UNIDAD EJECUTORA E INFORMA
VERBALMENTE.

RECIBE INSTRUCCIONES,
RESGUARDA EJEMPLAR DEL
PRESUPUESTO AUTORIZADO,
OBTIENE FOLIO DEL SIRECO,
ELABORA MEMORANDUM DE
CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO Y ENTREGA.

RECIBE MEMORANDUM DE
CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO, SE ENTERA DEL
CONTENIDO Y ENTREGA PARA
FIRMA.

RECIBE MEMORANDUM DE
CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, FIRMA Y
DEVUELVE.

RECIBE MEM ORANDUM

FIRMADO, COLOCA SELLO
OFICIAL Y ENTREGA.
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PROCEDIMIENTO: b |RECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

RESPONGABLE DE PLANEACION

AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE LAI

P y ENCARGADA(O) DEL PROGRAMA ANUAL ENCARGADA(O) DEL SICOSA DE LA DIRECCION DE EDUCACION ELEMENTAL/
DEIXE"(‘:%’T;,'\‘OQEL;E/E‘E 'E';"IE"E"&J%'ZE%*N DE LA DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE EDUCACION DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA DE LA
EDUCACION BASICA BASICA DRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

BASICA

\/

RECIBE MEMORANDUM FIRMADO Y
SELLADO Y ENTREGA.

RECIBE MEMORANDUM FIRMADO Y
SELLADO, OBTIENE COPIA PARA
ACUSE Y ENTREGA PARA ENVIO.

RECIBE MEMORANDUM DE
CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO JUNTO CON COPIA
DE ACUSE, REGISTRA EN EL
SICOSA Y ENVIA, POR
CORRESPONDENCIA INTERNA.

RECIBE MEMORANDUM DE
CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO PARA ENTERAR DEL
PRESUPUESTO E
INDICACIONES RECIBIDAS POR
LA UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL

ESCOLAR, SE ENTERA DEL
OBTIENE ACUSE Y ENTREGA. CONTENIDO, FIRMA ACUSE Y
a DEVUELVE.
ENCARGADAS (OS) DEL J/
PROGRAMA ANUAL DE LAS
SUBDIRECCIONES DE LA
RECIBE ACUSE, INTEGRA AL DIRECCION GENERAL DE
EXPEDIENTE, RESGUARDA Y EDUCACION BASICA
ESPERA EL DIiA DE LA
REUNION.
APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS, INSTRUYE LA

ASISTENCIA DE LA O DEL
ENCARGADO DEL PROGRAMA
ANUAL DE SU DIRECCION Y

SE  ENTERAN DE LA HACE EXTENSIVA LA
CONVOCATORIA A REUNION DE CONVOCATORIA A LAS O LOS
TRABAJO Y EN EL DIA, LUGAR Y ENCARGADOS DEL PROGRAMA
HORARIO INDICADO ACUDEN A ANUAL DE LAS
LA REUNION DE TRABAJO CON SUBDIRECCIONES A SU

RECBE A LAS O LOS LA O EL ENCARGADO DEL CARGO.

ENCARGADOS DEL PROGRAMA PROGRAMA ~ ANUAL = DE LA

ANUAL DE LA DIRECCION DE DIRECCION = GENERAL ~ DE

EDUACACION SECUNDARIA Y EDUCACION BASICA.

DE LAS SUBDIRECCIONES A SU
CARGO, INFORMA SOBRE EL
PRESUPUESTO AUTORIZADO E
INDICACIONES DE LA UNIDAD
DE PLANEACION, EVALUACION
Y CONTROL ESCOLAR,
SOLICITA  ACTUALICEN LA
INFORMACION CONTENIDA EN
EL ANTEPROYECTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE SU
UNIDAD ADMINISTRATIVA CON
BASE AL PRESUPUESTO,

ESTABLECE LOS TIEMPOS DE
ENTREGA E INSTRUYE PARA
QUE REVISEN LA

INFORMACION PREVIO ENVIO
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PROCEDIMIENTO:

AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE LA]
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

ENCARGADOA(O) DEL PROGRAMA ANUAL DE LA
DRECCION DE EDUCACION ELEMENTAL/

ENCARGADAS (OS] DEL PROGRAMA
ENCARGADA(O) DEL PROGRAMAANUAL || A\NUAL DE LAS SUBDIRECCIONES DE LA

UNIDAD DE PLANEACION Y CONTROL

ENCARGADA(O) DEL PROGRAMA ANUAL DE LA

DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARA

DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

ESCOLARDELAS.EB.YN.

RECIBE INFORMACION DEL
ANTEPROYECTO DE CADA UNA
DE LAS SUBDIRECCIONES A SU
CARGO, APLICA
PROCEDIMIENTOS  INTERNOS
PARA  REVISION DE LOS
ANTEPROYECTOS,

CONCENTRA Y ENTREGA EN
MEDIO ELECTRONICO.

RECIBE INFORMACION DE LAS
SUBDIRECCIONES EN  MEDIO
ELECTRONICO, DESCARGA
ARCHIVOS, REVISA LA
INFORMACION Y DETERMINA:

SE ENTERAN DEL ASUNTO,
RECIBEN INSTRUCCIONES,
ACTUALIZAN INFORMACION
DEL ANTEPROYECTO DE
PROGRAMA ANUAL DE SU
UNIDAD ADMINISTRATIVA CON
BASE AL PRESUPUESTO
AUTORIZADO Y ENTREGAN EN
MEDIO ELECTRONICO A LA O
EL ENCARGADO DEL
PROGRAMA ANUAL DE LA
DIRECCION DE EDUCACION
ELEMENTAL o DE LA

DIRECCION DE EDUCACION
SECUNDARIA, SEGUN
CORRESPONDA.

RECIBE INFORMACION DEL
ANTEPROYECTO EN MEDIO
ELECTRONICO CON

OBSERVACIONES, SE ENTERA

DE LAS MISMAS, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS
PARA EFECTUAR

CORRECCIONES Y ENTREGA.

iPresenta
inconsistencias?

ANOTA LAS
INCONSISTENCIAS EN EL
ARCHIVO ELECTRONICO Y
ENTREGA A LA O AL
ENCARGADO DEL
PROGRAMA ANUAL DE LA
DIRECCION DE EDUCACION
ELEMENTAL O DE LA
DIRECCION DE EDUCACION
SECUNDARIA, SEGUN SEA
EL CASO PARA
SOLVENTARLAS.

o

ACCESA AL SISTEMA DE
PLANEACION Y PRESUPUESTO

(SPP), ACTUALIZA LOS
FORMATOS PBR-01A
PROGRAMA ANUAL:

DESCRIPCION DEL PROYECTO
POR  UNIDAD EJECUTORA,
PBR-02A PROGRAMA ANUAL:
DE METAS DE ACTIVIDAD POR

PROYECTO Y UNIDAD
EJECUTORA, REQUISITA EL
FORMATO PBR-09A

CALENDARIZACION DE METAS
DE ACTIVIDAD POR PROYECTO
Y UNIDAD EJECUTORA E

INFORMA ViA TELEFONICA.
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PROCEDIMIENTO:

AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE LA]
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

RES PONS, N
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RECIBE FORMATOS
PROGRAMA ANUAL:
DESCRIPCION DEL PROYECTO
POR UNIDAD EJECUTORA,

PROGRAMA ANUAL: DE METAS
DE ACTIVIDAD POR PROYECTO
Y UNIDAD EJECUTORA Y
CALENDARIZACION DE METAS
DE ACTIVIDAD POR PROYECTO
Y UNIDAD EJECUTORA
REQUISITADOS, ASi COMO
OFICIO DE ENVIO, SE ENTERA
DEL CONTENIDO, ANTEFIRMA
OFICIO DE VISTO BUENO Y
ENTREGA JUNTO CON
FORMATOS PARA RECABAR
FIRMA DE LA O DEL DIRECTOR

ENCARGADA(O) DEL PROGRAMA ANUAL

DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DELA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RECIBE INDICACIONES,
COMENTA CON LA O EL
RESPONSABLE DE

PLANEACION, EVALUACION Y
SEGUIMIENTO, RECIBE
INSTRUCCIONES, IMPRIME
FORMATOS POR  UNIDAD
EJECUTORA, PRO GRAMA
ANUAL: DE  METAS DE
ACTIVIDAD POR PROYECTO Y
UNIDAD EJECUTORA Y
CALENDARIZACION DE METAS
DE ACTIVIDAD POR PROYECTO
Y UNIDAD EJECUTORA,
RESGUARDA FORMATOS,
OBTIENE FOLIO DEL SIRECO,
ELABORA OFICIO DE ENVIO Y
ENTREGA PARA RECABAR
FIRMA.

UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION Y

CONTROL ESCOLAR DE LA S.E.B.Y N.

SE ENTERA, REVISA LA
INFORMACION CONTENIDA EN
LOS FORMATOS EN EL
SISTEMA DE PLANEACION Y
PRESUPUESTO (SPP), SOLICITA
A LA A AL ENCARGADO DEL
PROGRAMA ANUAL CIERRE EL
SISTEMA, IMPRIMA FORMATOS

PROGRAMA ANUAL:
DESCRIPCION DEL PROYECTO
POR UNIDAD EJECUTORA,

PROGRAMA ANUAL: DE METAS
DE ACTIVIDAD POR PROYECTO
Y UNIDAD EJECUTORA Y
CALENDARIZACION DE METAS
DE ACTIVIDAD POR PROYECTO
Y UNIDAD EJECUTORA,
RECUPERE LA FIRMA DE LA O
DEL DIRECTOR GENERAL DE
EDUCACION BASICA Y REMITA
MEDIANTE OFICIO.

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION BASICA DE LAS.EB.Y
N.

RECIBE FORMATOS PBR-01A

PROGRAMA ANUAL:
DESCRIPCION DEL PROYECTO
POR UNIDAD EJECUTORA,

PROGRAMA ANUAL: DE METAS
DE ACTIVIDAD POR PROYECTO
Y UNIDAD EJECUTORA Y
CALENDARIZACION DE METAS
DE ACTIVIDAD POR PROYECTO
Y UNIDAD EJECUTORA, ASI
COMO OFICIO DE ENVIO, SE
ENTERA DEL CONTENIDO Y

ENTREGA

GENERAL DE EDUCACION
BASICA.
|
O]
RECIBE FORMATOS
PRO GRAMA ANUAL:
DESCRIPCION DEL PROYECTO
POR UNIDAD EJECUTORA,

PROGRAMA ANUAL: DE METAS
DE ACTIVIDAD POR PROYECTO
Y UNIDAD EJECUTORA,
CALENDARIZACION DE METAS
DE ACTIVIDAD POR PROYECTO
Y UNIDAD EJECUTORA, JUNTO
CON OFICIO DE ENVIO
FIRMADOS Y SELLADOS Y
ENTREGA.

RECIBE FORMATOS
PRO GRAMA ANUAL:
DESCRIPCION DEL PROYECTO
POR UNIDAD EJECUTORA,

PROGRAMA ANUAL: DE METAS
DE ACTIVIDAD POR PROYECTO

Y UNIDAD EJECUTORA,
CALENDARIZACION JUNTO
CON OFICIO DE ENVIO
FIRMADOS Y SELLADOS,

REPRODUCE COPIAS
ACUSE Y ENTREGA.

PARA

RECIBE FORMATOS
PROGRAMA ANUAL:
DESCRIPCION DEL PROYECTO
POR UNIDAD EJECUTORA,

PROGRAMA ANUAL: DE METAS
DE ACTIVIDAD POR PROYECTO
Y UNIDAD EJECUTORA,
CALENDARIZACION DE METAS
DE ACTIVIDAD POR PROYECTO
Y UNIDAD EJECUTORA, JUNTO
CON OFICIO DE ENVIO
FIRMADOS, COLOCA SELLO
OFICIAL Y ENTREGA.

ENCARGADA(O) DEL SICOSA DELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

o/

RECIBE FORMATOS PBR-01A

PROGRAMA ANUAL:
DESCRIPCION DEL PROYECTO
POR UNIDAD EJECUTORA,

PROGRAMA ANUAL: DE METAS
DE ACTIVIDAD POR PROYECTO
Y UNIDAD EJECUTORA Y
CALENDARIZACION DE METAS
DE ACTIVIDAD POR PROYECTO
Y UNIDAD EJECUTORA, ASI
COMO OFICIO DE ENVIO, SE
ENTERA DEL CONTENIDO,
FIRMA Y DEVUELVE.
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AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

ENCARGADA(O) DEL PROGRAMA ANUAL
DE LA DIRECCION GENERAL DE

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE PLANEACION,
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA

ENCARGADA(O) DEL SICOSA DE LA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION Y

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

EDUCACION BASICA

BASICA

\/

RECIBE FORMATOS
PROGRAMA ANUAL:
DESCRIPCION DEL PROYECTO
POR  UNIDAD EJECUTORA,
PROGRAMA ANUAL: DE METAS
DE ACTIVIDAD POR PROYECTO
Y UNIDAD EJECUTORA,
CALENDARIZACION DE METAS
DE ACTIVIDAD POR PROYECTO
Y UNIDAD EJECUTORA, JUNTO
CON OFICIO DE ENViO
FIRMADOS Y SELLADOS CON
COPIAS PARA ACUSE,
REGISTRA EN EL SICOSA Y

CONTROL ESCOLAR DE LA S.E.B. Y N.

ENVIA.

OBTIENE ACUSE DEL OFICIO Y
ENTREGA.

RECIBE FORMATOS
PROGRAMA ANUAL:
DESCRIPCION DEL PROYECTO
POR UNIDAD EJECUTORA,
PROGRAMA ANUAL: DE METAS
DE ACTIVIDAD POR PROYECTO
Y UNIDAD EJECUTORA,
CALENDARIZACION DE METAS
DE ACTIVIDAD POR PROYECTO
Y UNIDAD EJECUTORA JUNTO
CON OFICIO DE ENVIO, SE
ENTERA DEL CONTENIDO,
FIRMA ACUSE Y DEVUELVE.

RECIBE ACUSE E INTEGRA AL
EXPEDIENTE.

ENCARGADA(O) DEL SICOEN DE
LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

- F

1

APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS PARA AUTORIZAR
LOS DOCUMENTOS COMO
PROGRAMA ANUAL Y UNA VEZ
AUTORIZADO, ENVIA MEDIANTE
OFICIO A LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION
BASICA.

RECIBE PROGRAMA ANUAL
AUTORIZADO Y OFICIO DE
ENVIO, SE ENTERA, ENTREGA E
INSTRUYE ENVIE MEDIANTE
OFICIO, COPIA DEL PROGRAMA
PARA DIFUSION Y
SEGUIMIENTO EN LAS
SUBDIRECCIONES ADSCRITAS
A LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA.

RECIBE PROGRAMA ANUAL
AUTORIZADO, OFICIO DE ENVIO
E INSTRUCCIONES, SE ENTERA,
INTEGRA OFICIO AL
EXPEDIENTE, RESGUARDA
PROGRAMA, OBTIENE FOLIO
DEL SIRECO, ELABORA OFICIO
DE ENVIO EN ORIGINAL Y
COPIA Y ENTREGA.

RECIBE DE LA UNIDAD DE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR
PROGRAMA ANUAL
AUTORIZADO Y OFICIO DE
ENVIO, SELLA ACUSE, ASIGNA
NUMERO DE FOLIO, DEVUELVE
ACUSE, REGISTRA EN EL
SICOEN Y ENTREGA.

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO
DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

RECIBE ACUSE Y ARCHIVA.

RECIBE OFICIO DE ENVIO EN
ORIGINAL Y COPIA DEL
PROGRAMA ANUAL
AUTORIZADO, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, ANTEFIRMA DE
VISTO BUENO Y ENTREGA
PARA RECABAR FIRMA DELA O
DEL DIRECTOR GENERAL DE
EDUCACION BASICA.

)

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION BASICA DE LAS.EB.Y
N.

RECIBE OFICIO DE ENVIO EN
ORIGINAL Y COPIA DEL
PROGRAMA ANUAL
AUTORIZADO, SE ENTERA DEL
CONTENIDO Y ENTREGA AL
PARAFIRMA

lel
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION

DEL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

PROGRAMA ANUAL DE

LAI

RESPONSABLE DE PLANEACION,
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

ENCARGADO DEL PROGRAMA ANUAL
DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

RECIBE OFICIO DE ENVIO DEL
PRO GRAMA ANUAL
AUTORIZADO, FIRMADO Y
SELLADO Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE ENVO,
FIRMADO Y SELLADO, OBTIENE
COPIAS DEL PROGRAMA
ANUAL AUTORIZADO PARA LA
DIRECCION DE EDUCACION
ELEMENTAL Y LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA,
ASi COMO COPIA PARA ACUSE,
INTEGRA PROGRAMA ORIGINAL
AL EXPEDIENTE Y ENTREGA
OFICIO DE ENVIO JUNTO CON
COPIAS.

RECIBE ACUSE,
EXPEDIENTE Y ESPERA
CONVOCATORIA  PARA LA
INTEGRACION DE LOS
INFORMES TRIMESTRALES.

P

FIN

INTEGRA AL

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION BASICA DE LAS.E.B.Y N.

o
©

RECIBE OFICIO DE ENVIO EN
ORIGINAL Y COPIA DEL

@ PRO GRAMA ANUAL
AUTORIZADO, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, FIRMA Y
DEVUFL \E

ENVIO
SELLO

RECIBE OFICIO DE
FIRMADO, COLOCA
OFICIAL Y ENTREGA.

ENCARGADO DEL SICOSA DE LA
DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

DIRECCION DE EDUCACION ELEMENTAL/
DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA

DE LA DIRECCION GENERAL DE

RECIBE COPIAS DEL EDUCACION BASICA
PROGRAMA ANUAL
AUTORIZADO, OFICIO DE ENVIO
Y COPIA PARA ACUSE,

REGISTRA EN EL SICOSA Y
ENVIA A LA DIRECCION DE
EDUCACION ELEMENTAL Y A
LA DIRECCION DE EDUCACION
SECUNDARIA.

RECIBE COPIA DEL PROGRAMA

ANUAL AUTORIZADO Y OFICIO
DE ENVIO, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, FIRMA ACUSE Y
DEVUEL VE. APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS
PARA DIFUNDIRLO A LAS
SUBDIRECCIONES A suU
CARGO.

OBTIENE ACUSE Y ENTREGA A
LA O EL ENCARGADO DEL
PRO GRAMA ANUAL.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el cumplimiento de metas proyectadas en el Programa Anual de las unidades
administrativas adscritas a la Direccién General de Educacion Basica.

Metas del Programa Anual alcanzadas en el ciclo actual por
las unidades administrativas adscritas a la Direccion General
de Educacion Basica

Metas proyectadas para el ciclo actual en el Programa Anual
por las unidades administrativas adscritas a la Direccion
General de Educacion Basica

Porcentaje de eficiencia en el cumplimiento
del Programa Anual por parte de las
unidades administrativas adscritas a la
Direccion General de Educacién Basica

X 100=
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Registro de Evidencias

e Memorandum de convocatoria a reunién de trabajo para enterar del presupuesto e indicaciones recibidas por la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

¢ Memorandum de convocatoria a reunién de trabajo dirigido a la Direccion de Educacion Elemental y Direccion de
Educacién Secundaria para la integracion de los informes del Programa Anual.

e Formato “Programa Anual’ requisitado junto con evidencias y registros estadisticos municipalizados por cada una de
las Subdirecciones de la Direccion General de Educacion Basica.

e Oficios de envio del Formato “Programa Anual’ requisitado junto con evidencias y registros estadisticos
municipalizados por cada una de las Subdirecciones de la Direccion General de Educacion Basica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Programa Anual.
PbR-01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto por Unidad Ejecutora.
PbR-02a Programa Anual: De Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora.

PbR-09a Calendarizacion de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora.

1/ PROGRAMA ANUAL,

DIRECCION GEMERAL DE EDUCACION BASICA 2/ PROYECTO:

3/ TRIMESTRE QUE SE REPORTA

6/ UNIDAD PARA EL TRIMESTRE
4 DENTIFICADOR B/ MXA DE MEDIDA 7/ PROGRAMADO | 8/ ALCANZADO

9/ ESTRATEGIA

10/ LINEA DE ACCION 1N/ ACCIONES EMPRENDIDAS 12/ SOPORTE 13/ EVIDENCIA
14/ Elaboré 15/ Revisé 16/ Autorizé
Nombre y Firma - Nombre y Firma MNombre y Firma

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: PROGRAMA ANUAL 20__

Objetivo: Ser el instrumento por medio del cual se recaba la informacién del seguimiento del Programa Anual en la
Direccion General de Educacion Basica.

Distribucion y Destinatario: Original para la Direccién General de Educacion Basica, primera copia para la Direccion
de Educacion Elemental o la Direccion de Educacion Secundaria, segun corresponda, y segunda copia para la
Subdireccion Central o Regional correspondiente.

No. Concepto Descripcion
1 AfRo Escribir con niumero el afio en que se elabora el Programa Anual.
2 Proyecto Anotar el nombre de la actividad de la Subdireccion administrativa a la que
pertenece la informacion del Programa Anual que se reporta.
3 Trimestre que se reporta Escribir con letra el numero ordinal del trimestre al que pertenece la
informacién.

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

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

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

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

9 Estrategia Describir las estrategias planteadas para alcanzar la meta.

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

11 Acciones emprendidas Describir los aspectos cualitativos que permitieron alcanzar lo logrado y en su
caso, se aludiran las contingencias o desviaciones que se presentaron en el
periodo que se informa.

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

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

14 Elaboro Escribir el nombre(s) y apellido(s) y firma de la o del Encargado de la
Subdireccioén que requisita el informe.

15 Reviso Escribir el nombre(s) y apellido(s) y firma de la o del Responsable de la
Revisién del Informe de la Direccion de Educacion Elemental o la Direccion
de Educacion Secundaria que revisa la informacion.

16 Autorizé Escribir el nombre(s) y apellido(s) y firma de la o del titular de la
Subdireccion Central o Regional correspondiente que avala la informacion.

SECRETARIA DE FINANZAS

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y GASTO PUBLICO

PROGRAMA ANUAL: DESCRIPCION DEL PROYECTO POR UNIDAD EJECUTORA

PROGRAMA ANUAL: DESCRIPCION DEL PROYECTO POR UNIDAD EJECUTORA Programa presupuestario:
Ejercicio 2017

Fach:

Hora:

Proyecto:
Unidad ejecutora:
Unidad Responsable:

Dlagnéstico (Situaclén Actual)

Qbletlvos

Estrateglas

ELABORO

REVISO AUTORIZO

NOMEBRE CARGO

FIRMA

NOMERE CARGO FIRMA NOMBRE CARGO FIRMA
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amm
ESTADC DE MEXICO

Instructivos de llenado de formatos del anteproyectos de presupuessto 2017

INSETRUCTIVO PROGRAMA AHNUAL DESCRIPCION DEL PROY ECTO POR UNMIDAD EJECUTORA
P R-O1a

lAgrupa la imformacidn ogue describs o refleja el conoomiienbs dal antorms O L vee rs o
e responsabalddad de cacda uno ohe [0S royechos para susbentar a3 oo ranmm aes iG]
de obpativos, metas e inceadores v la asigrnacasn del esupuUesto w o contiena
cuatro apartados. Diagrndstico, Ohjetivos. Estrategias v Walidacidn

ENCABREZIZADC

FiINALIDAD

Correspoandes a la fecha de emesidn del Formato
Corresponde a la hora del dia de emissan el formato
ITDENTIFICADOR

Lol 1= T

.= arctara el cadigo vy denominacron Que cormesponda de acuerco a la
Frograma Fresupusstarls: oo bnacbuara Frogramdtca wigenbe
Proysectol Sa anctard o cHAIgo Yy denominacstn  Glee Confesponca ode acusrdo a la
Efbrucbura Programdtsca wigeanrba
ey anotand el COdigo W CENOmEacssn QuE COrmesporca oe acuerdo al Catalogpo oe Unidackes
Unidad R [T Epscutoras ¥ Cartres o Casho wigsntda
L o Bl S aroiach gl COdego YW CEnoTENSCeon QL COrmesoeorcia oe aouarde al Catdloego de Unidades
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia de los servicios educativos de nivel basico del Subsistema Educativo Estatal, mediante el seguimiento
del Programa Anual de la Direccidon General de Educacion Basica.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Secretaria de Educacion, responsable de llevar a cabo el seguimiento del Programa Anual de
la Direccion General de Educacién Basica, de la Direccion de Educacion Elemental, de la Direccién de Educacion
Secundaria y de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar, responsable de dar seguimiento a los planes y
programas operativos.

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 fracciones Il y lll. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981.
Reformas y adiciones.

e Ley de Planeaciéon del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo: De la Planeacion Democratica para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios, Articulo 18, Fracciones lll, VI, VII, VI, Xl y XlI; Capitulo Cuarto: Del
Control, Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucion, Articulos 35, 37 y 38. Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de
2001. Reformas y adiciones.

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

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

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII: Objetivo y funciones por unidad
administrativa, 205110000 Direccion General de Educacion Basica. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacion Basica es la Unidad Administrativa responsable de dirigir y vigilar las actividades de
seguimiento del Programa Anual de la Direccion General asi como de las unidades administrativas a su cargo, en apego a
los lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion y las metas establecidas en el programa.

La Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal debera:
. Informar sobre el Presupuesto autorizado a la Direccion General de Educacion Basica.

e Solicitar la asistencia de la o del Encargado del Programa Anual de la Direccién General de Educacién Basica a reunion
de trabajo, para recibir informacion referente a la integracion de los informes trimestrales del Programa Anual.

e Informar via telefénica a la o al Encargado del Programa Anual de la Direccion General de Educacion Basica que la
informacioén del formato “Programa Anual” ha sido autorizada y puede subirse al Sistema de Planeacion y Presupuesto
(SPP).

¢ Recibir mediante oficio formatos PbR-11a y PbR-13a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora para
autorizacion.

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

e Recibir para firma el memorandum de convocatoria a reunion de trabajo dirigido a la Direccién de Educaciéon Elemental
y Direccion de Educacion Secundaria, en el que se indica la asistencia de la o del Encargado del Programa Anual de las
unidades administrativas a su cargo para recibir informacién de los informes trimestrales del Programa Anual.

e Recibir formatos PbR-11a y PbR-13a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora para firma.
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La Direcciéon de Educacion Elemental y la Direccion de Educacion Secundaria de la Direccion General de Educacién
Basica deberan:

¢ Recibir el memorandum de convocatoria a reunidon de trabajo para la integracién de los informes trimestrales del
Programa Anual, para enterar a la o al Encargado del Programa Anual de su unidad administrativa, asi como a las
Subdirecciones bajo su responsabilidad.

Las Subdirecciones de la Direccion General de Educacion Basica deberan:

e Notificar a la o al Encargado del Programa Anual de su Subdireccidon la asistencia a reunion de trabajo para la
integracion de los informes trimestrales del Programa Anual.

La o el Responsable de Seguimiento de la Direccion General de Educacion Basica debera:

e Conocer la documentacion oficial que se genere en la Direccion General de Educacion Basica y entregarla a la o al
Director General para firma.

e Sellar la documentacion oficial que se genere en la Direccién General de Educacion Basica una vez firmada por la o el
Director General, para envio.

La o el Responsable de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento de la Direccion General de Educacion Basica debera:

e Recibir comunicado via telefénica de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar en el cual se solicita la
asistencia de la o del Encargado del Programa Anual a reuniéon de trabajo, para recibir informacion referente a la
integracién de los informes trimestrales del Programa Anual.

e Instruir a la o al Encargado del Programa Anual convoque a reunién de trabajo a las o los Encargados del Programa
Anual de la Direccién de Educacion Elemental, de la Direccion de Educacion Secundaria y de las Subdirecciones para
orientarles sobre la integracion de los informes trimestrales del Programa Anual.

. Recibir los formatos PbR-11a y PbR-13a Informe de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora para conocimiento y
antefirma.

. Recibir el informe autorizado y entregarlo a la o al Encargado del Programa Anual para su difusién a las unidades
administrativas adscritas a la Direccion General de Educacion Basica.

. Antefirmar de visto bueno la documentacion oficial que se genera en la Coordinacién a su cargo, para recabar la firma
de la o del Director General de Educacion Basica.

La o el Encargado del Programa Anual de la Direccion General de Educacion Basica debera:

e Acudir a la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar para recibir la informacion, tiempos de entrega, asi
como los lineamientos para la integracion de los informes trimestrales del Programa Anual.

. Elaborar memorandum de convocatoria a reunién de trabajo para informar a las o los Encargados del Programa Anual
de la Direccion de Educacion Elemental, Direccién de Educacién Secundaria y sus Subdirecciones sobre tiempos de
entrega, asi como los lineamientos para la integracién de los informes trimestrales.

. Recibir a las o los Encargados del Programa Anual de la Direccion de Educacion Elemental, de la Direccidon de
Educacion Secundaria y sus Subdirecciones para informarles en coordinacién con la o el Responsable de Planeacion,
Evaluaciéon y Seguimiento sobre los lineamientos para integrar los informes trimestrales asi como los tiempos de
entrega.

. Solicitar a las o los Encargados del Programa Anual de las Subdirecciones de la Direccion General de Educacién
Basica, la elaboracion de sus informes trimestrales con base a la informacion recibida, anexen evidencias asi como el
registro estadistico municipalizado para su remisién a través de la Direccion de Educacion Elemental o Direccion de
Educacion Secundaria segun corresponda.

. Instruir a las o los Encargados del Programa Anual de la Direccién de Educacion Elemental y Direccién de Educacion
Secundaria para que revisen el informe trimestral de las Subdirecciones a su cargo, previo a su envio a la Direccion
General de Educacion Basica.

La o el Encargado del Programa Anual de la Direccion de Educacion Elemental/ La o el Encargado del Programa
Anual de la Direcciéon de Educaciéon Secundaria de la Direccion General de Educacion Basica debera:

e Recibir los lineamientos, tiempos de entrega, instrucciones y formato “Programa Anual”’ para la elaboracién de los
informes trimestrales del Programa Anual, para conocimiento.

e Recibir formatos “Programa Anual” requisitados por cada una de las Subdirecciones a su cargo junto con evidencias y
registros estadisticos municipalizados, para revision y envio a la 0 al Encargado del Programa Anual de la Direccion
General de Educacion Basica.

Las o los Encargados del Programa Anual de las Subdirecciones de la Direccion General de Educacion Basica
deberan:

e Elaborar los informes trimestrales del Programa Anual con base a la informacion proporcionada por la Direccién
General de Educacion Basica, junto con evidencias y registro estadistico municipalizado para su envio a la Direccién de
Educacion Elemental o Direcciéon de Educaciéon Secundaria segun corresponda.
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La o el Encargado del SICOEN de la Direccion General de Educacién Basica debera:

e Recibir la correspondencia dirigida a la Direcciéon General de Educacién Basica, para su entrega al personal
correspondiente para atencion y conocimiento.

La o el Encargado del SICOSA de la Direccion General de Educacién Basica debera:

e Recibir la correspondencia que se genere en la Direccion General de Educacion Basica para envio, y entregar los
acuses obtenidos al personal correspondiente para resguardo.

DEFINICIONES
Lineamientos: Directrices que establecen los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas
actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas deberan tener.
Materiales de trabajo: Se refiere a las copias y/o ejemplares del presupuesto autorizado que se distribuye a
las unidades administrativas adscritas a la Direccién General de Educacion Basica.
Memorandum: Documento por el que se intercambia informacion entre diferentes departamentos de
una organizacion para comunicar alguna indicacién, recomendacion, instruccion o
disposicion.
Programa Anual: Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de la planeacién, en

objetivos y metas concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables,
temporalidad y especialidad de las acciones para lo cual se asignan recursos en funcion
de las disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de recursos
humanos, materiales y financieros.

Prorrateo: Se refiere a la accidn de reparto de los recursos otorgados a los proyectos, en funcion a
las diversas metas que lo integran y en proporcion al costo anual para su desarrollo y
naturaleza del gasto (capitulos).

Registro estadistico Informe de datos estadisticos desagregados por municipio con informacion trimestral,

municipalizado: de actividades académico-administrativas proporcionadas por las instituciones
educativas que prestan servicios de educacion basica.

S.E.B.y N. Siglas que identifican a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Unidad Ejecutora: Unidad administrativa subordinada a una Unidad Responsable, en la cual se

desconcentra parte del ejercicio presupuestario, con el objeto de cumplir con eficiencia
la misiébn encomendada.

SICOEN: Siglas que identifican al Sistema de Correspondencia de Entrada. Permite registrar todo
oficio dirigido a la Direccion General de Educacion Basica, mediante el cual se asigna
un numero consecutivo de entrada.

SICOSA: Siglas que identifican al Sistema de Correspondencia de Salida. Permite registrar los
documentos atendidos por el personal de la Direccion General de Educacion Basica,
dirigidos a otras unidades administrativas de la estructura central, regional u otras
dependencias con el proposito de solicitar informacién o enviar lo requerido.

INSUMOS

¢ Llamada telefonica de la Unidad de Planeacioén, Evaluacion y Control Escolar en el que se convoca a asistir a reunion de
informacion para la integracién de los informes trimestrales del Plan Anual de la Direccion General de Educacion Basica
para su seguimiento.

RESULTADOS
¢ Informe Trimestral para el seguimiento del Programa Anual de la Direccién General de Educacion Bésica.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Integracién y Validacion del Anteproyecto del Programa Anual de la Direccion General de Educacion Basica.
e Autorizacion del Programa Anual de la Direccion General de Educacion Basica.

e Seguimiento a la Estrategia para la Aplicacion de los Programas y Proyectos Federales, Estatales, Especiales y
Extraordinarios de Apoyo a la Educacién Basica.

POLITICAS

La Direccion General de Educaciéon Basica debera cuidar que en los Programas Anuales de las unidades administrativas a
Su cargo, se consideren acciones para dar cumplimiento a los compromisos, estrategias y objetivos establecidos en el Plan
de Desarrollo del Estado de México y otros ordenamientos federales y estatales, relativos a los servicios educativos.

Una vez autorizado el presupuesto para el ejercicio fiscal, se debera realizar el prorrateo por meta de cada uno de los
proyectos considerados en el Programa Anual, de tal manera que se enfoquen los recursos de manera eficiente al
cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo y demas politicas educativas de nivel basico.
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La Direccion General de Educacion Basica orientara a la Direccion de Educacion Elemental, a la Direccion de Educacion
Secundaria y a las Subdirecciones a su cargo para establecer las metas y seguir las directrices que guien al cumplimiento
de objetivos de los servicios educativos de nivel basico.

La Direccidon de Educacion Elemental y la Direccion de Educacion Secundaria coadyuvaran para dar seguimiento al
Programa Anual de la Direccion General de Educacién Basica.

Las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica integraran su informe trimestral con base a los lineamientos
establecidos por la Direccién General de Educacion Basica y lo enviaran directamente a ésta para su revision y autorizacion.

La informacién recabada y concentrada por la Direccion General de Educacion Basica en los informes trimestrales de las
Subdirecciones adscritas a la Direccion de Educacion Elemental y a la Direccion de Educacion, asi como el de las
Subdirecciones Regionales, especialmente el segundo informe trimestral, servira de alimento para la integracién del Informe
de Gobierno de la o del Gobernador del Estado de México, y la composicién de la Cuenta Publica.

El formato PbR-13a Avance de Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora se requisitara solamente

cuando exista una variacion +/- 10% en el cumplimiento de metas respecto a lo considerado en el Programa Anual.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

1 Responsable de Planeacion, Evaluacion y Recibe comunicado telefonico de la Unidad de Planeacién, Evaluacion
Seguimiento de la Direccion General de y Control Escolar para asistir a reunién de informacién sobre la
Educacion Basica integracion de los informes trimestrales del Programa Anual para su

seguimiento e instruye a la o al Encargado del Programa Anual para
que asista.

2  Encargada(o) del Programa Anual de la Recibe instrucciones para asistir a reunion de informacion para la
Direccion General de Educacion Basica integracion de los informes trimestrales del Programa Anual, acude a

la Unidad de Planeacion, evaluacion y control Escolar, recibe la
informacién y los lineamientos para la integraciéon de los informes, asi
como los tiempos de entrega e informa verbalmente a la o al
Responsable de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.

3  Responsable de Planeacion, Evaluacion y Recibe informacion sobre la integracion de los informes trimestrales
Seguimiento de la Direcciéon General de del Programa Anual, se entera e instruye a la o al Encargado del
Educacion Basica Programa Anual para que elabore memorandum de convocatoria a

reunion de trabajo dirigido a la Direccién de Educacién Elemental y
Direccion de Educaciéon Secundaria, en el que se indique el dia, lugar
y horario de la misma, la asistencia de la o del Encargado del
Programa Anual de cada direccién y se solicite lo hagan extensivo a
las Subdirecciones a su cargo; asimismo, instruye prepare los
materiales para orientarles.

4  Encargada(o) del Programa Anual de la Recibe instrucciones, se entera, obtiene folio del SIRECO, elabora
Direccion General de Educacion Basica memorandum en original de convocatoria a reuniéon de trabajo y

entrega de forma econdémica a la o al Responsable de Planeacion,
Evaluacién y Seguimiento.

5 Responsable de Planeacion, Evaluacion y Recibe memorandum de convocatoria a reuniéon de trabajo, se entera
Seguimiento de la Direccion General de del contenido, antefirma de visto bueno y entrega a la o al
Educacion Basica Responsable de Seguimiento para recabar firma de la o del Director

General de Educacion Basica.

6  Responsable de Seguimiento de la Direccion Recibe memorandum de convocatoria a reunion de trabajo, se entera
General de Educacion Basica del contenido y entrega a la o al Director General de Educacién Basica

para firma.

7  Directora(or) General de Educacion Basica de  Recibe memorandum de convocatoria a reunién de trabajo, se entera
la S.E.B.y N. del contenido, firma y devuelve a la o al Responsable de Seguimiento.

8 Responsable de Seguimiento de la Direccion Recibe memorandum firmado, coloca sello oficial y entrega a la o al
General de Educacion Basica Responsable de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.

9 Responsable de Planeacion, Evaluacion y Recibe memorandum en original firmado y sellado, entrega de forma
Seguimiento de la Direccion General de econdmica a la o al Encargado del Programa Anual para envio.
Educacion Béasica

10 Encargada(o) del Programa Anual de la Recibe memorandum firmado y sellado, obtiene copia para acuse y

Direccion General de Educacion Basica

entrega a la o al Encargado de SICOSA para envio.
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Encargada(o) del SICOSA de la Direccion
General de Educacion Béasica

Direccion de Educacion Elemental/Direccion de
Secundaria de la Direccion General de
Educacion Basica

Encargada(o) del SICOSA de la Direccion
General de Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Direccion de Educacion Elemental/Direccion de
Secundaria de la Direccion General de
Educacion Basica

Subdirecciones de la Direccion General de
Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargadas(os) del Programa Anual de las
Subdirecciones

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion de Educacion Elemental/
Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion de Educacion Secundaria de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion de Educacion Elemental/
Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion de Educacion Secundaria de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Recibe memorandum de convocatoria a reunién de trabajo junto con
copia de acuse, registra en el SICOSA y envia por correspondencia
interna a la Direccion de Educacion Elemental y a la Direccion de
Secundaria de la Direccion General de Educacion Basica.

Recibe memorandum de convocatoria a reunién de trabajo para la
integracién de los informes del Programa Anual, se entera del
contenido, firma acuse y devuelve.

Obtiene acuse y entrega a la o al Encargado del Programa Anual.

Recibe acuse, integra al expediente, resguarda y espera el dia de la
reunion.

Aplica procedimientos internos para enterar a la o al Encargado del
Programa Anual de su area, asi como a las Subdirecciones a su cargo

Se enteran de la convocatoria a reuniéon de trabajo de la Direccion
General de Educacion Basica para recibir informaciéon sobre la
integracion de los informes del Programa Anual y notifican a la o al
Encargado del Programa Anual de su Subdireccién para que asista.

Recibe a las o los Responsables del Programa Anual de la Direccion
de Educacion Elemental, de la Direccion de Educacién Secundaria y
Subdirecciones a su cargo, el dia, lugar y horario indicados para la
reunion, y responde en coordinacion con la o el Responsable de
Planeacion, Evaluacion y Seguimiento sobre los lineamientos para
integrar los informes trimestrales, asi como los tiempos de entrega, y
proporciona el formato “Programa Anual” para requisitar la informacion
de los informes a la o el Encargado del Programa Anual de la
Direccion de Educacion Elemental/ Encargado del Programa Anual de
la Direccion de Educacion Secundaria de la Direccién General de
Educacion Basica.

Se enteran, elaboran informes trimestrales con base a la informacion
recibida, anexen evidencias, asi como el registro estadistico
municipalizado y remiten mediante procedimientos internos a la
Direccion de Educacion Elemental o Direccion de Educacién
Secundaria segun corresponda.

Instruye a las o los Encargados del Programa Anual de la Direccién de
Educacion Elemental y Direccién de Educacion Secundaria revisen los
informes trimestrales del Programa Anual de las Subdirecciones,
previo envio a la Direccién General de Educacion Basica

Recibe instruccion, lineamientos, tiempos de entrega y formato
“Programa Anual” para conocimiento.

Posteriormente, recibe formatos requisitados de cada una de las
Subdirecciones a su cargo junto con evidencias y registros
estadisticos municipalizados, aplica procedimientos internos para
revision de los informes, concentra y envia en impreso y medio
electronico, mediante oficio de envié en original y copia para acuse de
recibo a la o al Encargado del Programa Anual de la Direccion General
de Educacion Bésica. Recibe acuse y archiva.

Recibe oficio de envio y formato “Programa Anual” F-
205110000/01/2017 requisitado, en impreso y medio electrénico,
evidencias y registros estadisticos municipalizados, acusa de recibo
en la copia, entrega e integra oficio al expediente, resguarda
evidencias y registros, revisa informacion del formato y determina:

¢Presenta inconsistencias?
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Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacién Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion de Educacion Elemental/
Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion de Educacion Secundaria de la
Direccion General de Educacién Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control
Escolar de la S.E.B.y N.

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la Direccién
General de Educacion Basica

Directora(or) General de Educacion Basica de

la S.E.B.y N.

Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacion Basica

El formato presenta inconsistencias.

Anota las inconsistencias en el formato, y turna de manera econémica
a la o al Encargado del Programa Anual de la Direccién de Educacion
Elemental o de la Direccion de Educacién Secundaria, segun sea el
caso, para solventarlas.

Recibe de manera econémica formato “Programa Anual’” F-
205110000/01/2017 con observaciones, se entera de las mismas,
aplica procedimientos internos para efectuar correcciones y entrega a
la o al Encargado del Programa Anual de la Direccién General de
Educacion Bésica.

Se conecta con la operaciéon numero 22.
El formato no presenta inconsistencias.

Concentra los formatos de cada una de las Subdirecciones, anexa
evidencias y registros estadisticos municipalizados, realiza analisis y
sistematizacion de la informacién y remite de manera econdmica a la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, para autorizacién
de ingreso al Sistema de Planeacion y Presupuesto (SPP).

Recibe los formatos de cada una de las Subdirecciones, evidencias y
registros estadisticos en impreso y medio electronico, aplica
procedimientos internos para su autorizacion, se coordina con las o los
Encargados del Programa Anual de las unidades adscritas a la
Direccion General de Educacion Basica para realizar ajustes, segun
sea el caso, e informa via telefénica a la o al Encargado del Programa
Anual de la Direccion General de Educacion Basica que la informacion
ha sido autorizada y puede subirse al Sistema de Planeacion y
Presupuesto (SPP).

Recibe comunicado, se entera, comenta con el Responsable de
Planeacion, Evaluacion y Seguimiento, recibe instrucciones, accesa al
Sistema de Planeacion y Presupuesto (SPP) requisita los formatos
PbR-11a Avance de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad
Ejecutora y PbR-13a Avance Trimestral de Metas de Actividad por
Proyecto y Unidad Ejecutora, obtiene validacion electrénica de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar, imprime, cierra
sistema, recaba firmas en los formatos de los titulares de la Direccion
de Educacion Elemental y la Direccion de Educacion Secundaria,
elabora oficio de envio y entrega a la o al Responsable de Planeacion,
Evaluacién y Seguimiento junto con los formatos para recabar firma de
la o del Director General de Educacion Basica.

Recibe formatos PbR-11a Avance de Metas de Actividad por Proyecto
y Unidad Ejecutora y PbR-13a Avance Trimestral de Metas de
Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora junto con oficio de envio, se
entera del contenido, antefirma oficio de visto bueno y entrega a la o al
Responsable de Seguimiento para recabar firma de la o del Director
General de Educacion Basica.

Recibe formatos PbR-11a Avance de Metas de Actividad por Proyecto
y Unidad Ejecutora y PbR-13a Avance Trimestral de Metas de
Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora junto con oficio de envio, se
entera del contenido y entrega a la o al Director General de Educacion
Basica para firma.

Recibe formatos PbR-11a Avance de Metas de Actividad por Proyecto
y Unidad Ejecutora y PbR-13a Avance Trimestral de Metas de
Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora junto con oficio de envio, se
entera del contenido, firma y devuelve a la o al Responsable de
Seguimiento.

Recibe formatos PbR-11a Avance de Metas de Actividad por Proyecto
y Unidad Ejecutora y PbR-13a Avance Trimestral de Metas de
Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora, asi como oficio de envio
firmados, coloca sello oficial y entrega a la o al Responsable de
Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.
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35
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37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

Responsable de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) del SICOSA de la Direccion
General de Educacion Basica

Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control
Escolar de la S.E.B.y N.

Encargada(o) del SICOEN de la Direccién
General de Educacion Bésica

Responsable de Planeacién, Evaluacion y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacion Basica

Directora(or) General de Educacion Basica de

laS.E.B.yN.

Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable de Planeacién, Evaluacion y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Basica

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacién Basica

Encargada(o) del SICOSA de la Direccion
General de Educacion Béasica

Direccién de Educacion Elemental y la
Direccion de Educacion Secundaria

Encargada(o) del Programa Anual de la
Direccion General de Educacion Basica

Recibe formatos firmados y sellados, asi como oficio de envio y
entrega a la o al Encargado del Programa Anual para envio.

Recibe formatos PbR-11a Avance de Metas de Actividad por Proyecto
y Unidad Ejecutora y PbR-13a Avance Trimestral de Metas de
Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora, junto con oficio de envio
firmados y sellados, obtiene copias para acuse y entrega a la o al
Encargado del SICOSA para envio.

Recibe formatos y oficio de envio junto con copias para acuse, registra
en el SICOSA y envia por correspondencia interna a la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

Recibe formatos PbR-11a Avance de Metas de Actividad por Proyecto
y Unidad Ejecutora y PbR-13a Avance Trimestral de Metas de
Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora requisitados y oficio de
envio, firma acuse, devuelve, aplica procedimientos internos para
autorizacion y una vez autorizado envia mediante oficio en original y
copia a la o al Encargado del SICOEN de la Direccion General de
Educacion Basica. Obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe de la Unidad, Evaluacion y Control Escolar informe autorizado
y oficio de envio, sella acuse y devuelve, asigna numero de folio,
registra en el SICOEN y entrega a la o al Responsable de Planeacion,
Evaluacién y Seguimiento.

Recibe informe autorizado y oficio de envio, se entera, entrega a la o
al Encargado del Programa Anual y le instruye envie mediante oficio
copia del informe autorizado a la Direccién de Educacion Elemental y
a la Direccidon de Educacion Secundaria para que difundan a las
Subdirecciones a su cargo, para conocimiento.

Recibe informe autorizado, oficio de envio e instrucciones, se entera,
integra oficio al expediente, resguarda informe autorizado, obtiene folio
del SIRECO, elabora oficio de envio y entrega a la o al Responsable
de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.

Recibe oficio de envio del informe autorizado, se entera del contenido,
antefirma de visto bueno y entrega a la o al Responsable de
Seguimiento para recabar firma de la o del Director General de
Educacion Basica.

Recibe oficio de envio del informe autorizado, se entera del contenido
y entrega a la o al Director General de Educacion Basica para firma.

Recibe oficio de envio del informe autorizado, se entera del contenido,
firma y devuelve a la o al Responsable de Seguimiento.

Recibe oficio de envio firmado, coloca sello oficial y entrega a la o al
Responsable de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.

Recibe oficio de envio del informe autorizado, firmado, sellado y
entrega a la o al Encargado del Programa Anual para su envio.

Recibe oficio de envio, firmado y sellado, obtiene copias del informe
autorizado para la Direccion de Educacion Elemental y la Direccion de
Educacion Secundaria, asi como copia para acuse, integra informe
original al expediente y entrega oficio de envio junto con copias a la o
al Encargado del SICOSA para que envie.

Recibe copias del informe autorizado, oficio de envio y copia para
acuse, registra en el SICOSA, envia por correspondencia interna a la
Direccion de Educacion Elemental y a la Direccion de Educacion
Secundaria. Obtiene acuse y entrega a la o al Encargado del
Programa Anual.

Reciben copias del informe autorizado, oficio de envio y copia para
acuse, se enteran, firman acuse y devuelven.

Recibe acuse, integra al expediente y archiva.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

ENUARUAUAY) UEL FRUGRAIVIA ANUAL
DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

RESFUNSADLE UE SEGUIMIENTU UE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION BASICA DE LA SEE.B.Y N.

EVALUAUIUIN T SEGUIVIIENT U UE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RECIBE COMUNICADO
TELEFONICO DE LA UNIDAD DE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR PARA
ASISTIR A REUNION DE
INFORMACION SOBRE LA

INTEGRACION DE LOS
INFORMES TRIMESTRALES DEL
PROGRAMA ANUAL E RECIBE INSTRUCCIONES PARA

INSTRUYE PARA QUE ASISTA. ASISTIR A LA REUNION POR
INFORMACION PARA LA
INTEGRACION DE LOS
INFORMES TRIMESTRALES DEL
PROGRAMA ANUAL, ACUDE A
LA UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y CONTROL

ESCOLAR, RECIBE LA
INFORMACION Y LOS
LINEAMIENTOS PARA LA
RECIBE INFORMACION SOBRE INTEGRACION DE LoS

LA INTEGRACION DE LOS
INFORMES TRIMESTRALES DEL
PROGRAMA ANUAL, SE ENTERA
E INSTRUYE PARA QUE
ELABORE MEMORANDUM DE
CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO DIRIGDO A LA
DIRECCION DE EDUCACION
ELEMENTAL Y DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA, EN
EL QUE SE INDIQUE EL DIA,
LUGAR Y HORARIO DE LA
MISMA, LA ASISTENCIA DEL
RESPONSABLE DEL
PROGRAMA ANUAL DE CADA
DIRECCION Y SE SOLICITE LO
HAGAN EXTENSIVO A LAS
SUBDIRECCIONES A su
CARGO; ASi MISMO, PREPARE
LOS MATERIALES PARA
ORIENTARLES.

INFORMES, ASi COMO LOS
TIEMPOS DE ENTREGA E
INFORMA VERBALMENTE.

RECIBE INSTRUCCIONES, SE
ENTERA, OBTIENE FOLIO DEL
SIRECO, ELABORA
MEMORANDUM EN ORIGINAL Y
COPIA DE CONVOCATORIA A
REUNION DE TRABAJO Y
ENTREGA DE FORMA
ECONOMICA AL RESPONSABLE
DE PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO.

RECIBE MEMORANDUM DE
CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, ANTEFIRMA DE
VISTO BUENO Y ENTREGA
PARA RECABAR FIRMA DE LA O
DEL DIRECTOR GENERAL DE
EDUCACION BASICA.

RECIBE MEMORANDUM DE
CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO, SE ENTERA DEL
CONTENIDO Y ENTREGA PARA

FIRMA.

RECIBE MEMORANDUM
FIRMADO, COLOCA SELLO
OFICIAL Y ENTREGA.

RECIBE MEMORANDUM DE
CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, FIRMA Y
DEVUELVE.
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RESPONSABLE DE PLANEACION,

2 ENCARGADA(O) DEL PROGRAMA ANUAL ENCARGADA(O) DEL SICOSA DE LA DRECCION DE EDUCACION ELEMENTAL/
D'TXQEL%AS,\'IOQEIESE g”éEgDTL?CiE'bﬁ‘\‘ DE LA DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE EDUCACION DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA DE LA
EDUCACION BASICA BASICA DRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

BASICA

%

RECIBE MEMORANDUM
FIRMADO Y SELLADO, ENTREGA
DE MANERA ECONOMICA PARA
ENViO.

RECIBE MEMORANDUM
FIRMADO Y SELLADO, OBTIENE
COPIA PARA ACUSE Y ENTREGA
PARA ENVIO.

RECIBE MEMORANDUM DE
CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO JUNTO CON COPIA DE
ACUSE, REGISTRA EN EL
SICOSA Y ENVIA, POR
CORRESPONDENCIA INTERNA.

RECIBE MEMORANDUM DE
CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO PARA ENTERAR DEL
PRESUPUESTO E INDICACIONES
RECIBIDAS POR LA UNIDAD DE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR, SE ENTERA
DEL CONTENIDO, FIRMA ACUSE
G OBTIENE ACUSE Y ENTREGA A Y DEVUELVE.

LA O AL ENCARGADO DEL

PROGRAMA ANUAL. *

SUBDIRECCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

RECIBE ACUSE, INTEGRA AL
EXPEDIENTE, RESGUARDA Y
ESPERA EL DIA DE LA REUNION.

J’ APLICA PROCEDIMIENTOS

INTERNOS PARA ENTERAR A LA

O AL ENCARGADO DEL
PROGRAMA ANUAL DE SU AREA,
ASI COMO A LAS
SE ENTERAN DE LA SUBDIRECCIONES A SU CARGO
CONVOCATORIA A REUNION DE
TRABAJO Y EN EL DIA, LUGAR Y
HORARIO INDICADO ACUDEN A
LA REUNION DE TRABAJO.

RECIBE A LAS o LOS

RESPONSABLES DEL

PROGRAMA ANUAL DE LA
DIRECCION DE EDUCACION ENCARGADA(O) DEL PROGRAMA

ELEMENTAL, DE LA DIRECCION ANUAL DE LAS SUBDIRECCIONES
DE EDUCACION SECUNDARIA Y DE LA DIRECCION GENERAL DE
SUBDIRECCIONES A SU CARGO, EDUCACION BASICA

EL DIA, LUGAR Y HORARIO
INDICADOS PARA LA REUNION,
INFORMA EN COMBINACION
CON EL COORDINADOR DE
PLANEACION, EVALUACION Y
SEGUIMIENTO  SOBRE  LOS
LINEAMIENTOS PARA INTEGRAR
LOS INFORMES TRIMESTRALES
ASi COMO LOS TIEMPOS DE
ENTREGA, Y PROPORCIONA EL
FORMATO &PROGRAMA ANUALi
F-205110000/01/2015 PARA
REQUISITAR LA INFORMACION
DE LOS INFORMES.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE LA DIRECCION GENERAL '
DE EDUCACION BASICA.

ENCARGAD A(O) DELPROGRAMA ANU AL DE LA DIRECCIG N DE
EDUCACION ELEM EN TAL/ ENCARGAD A(O) DELPROGRAMA ANUALDE LA
DIRECCION D EEDU CACION SECUN DARIA DE LA D IRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

ENCARGADA(O) DEL PROGRAMA ANUAL DE LAS DIRECCION DE EDUCAQON ELEMENTAL/DIRECCION DE
SUBDIRECCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA DELA PRECOON GENERAL DE
EDUCACION BASICA EDUCACION BASICA

SE ENTERAN, ELABORAN
INFORMES TRIMESTRALES CON
BASE A LA INFORMACION
RECIBIDA, ANEXEN EVIDENCIAS,
ASi COMO EL REGISTRO
ESTADISTICO MUNICIPALIZADO
Y REMITEN MEDIANTE
PROCEDIMIENTOS INTERNOS A
LA DIRECCION DE EDUCACION
ELEMENTAL O DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA
SEGUN CORRESPONDA.

ENCARGADA(O) DEL PROGRAMA ANUAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

INSTRUYE REVISEN LOS
INFORMES TRIMESTRALES DEL
PROGRAMA ANUAL DE LAS
SUBDIRECCIONES, PREVIO
ENVIO A LA DIRECCION
GENERAL DE  EDUCACION
BASICA

RECIBE INSTRUCCION,
LINEAMIENTOS, TIEMPOS DE
ENTREGA Y FORMATO
&#PROGRAMA ANUALT F-
205110000/01/2017 PARA
CONOCIMIENTO.

POSTERIORMENTE, RECIBE
FORMATOS REQUISITADOS DE
LAS SUBDIRECCIONES A SU
CARGO JUNTO CON EVIDENCIAS
Y REGISTROS ESTADISTICOS
MUNICIPALIZADOS, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS
PARA REVISION DE LOS
INFORMES, CONCENTRA Y
ENVIA EN IMPRESO Y MEDIO
ELECTRONICO, MEDIANTE
OFICIO DE ENVIO A LA O AL
ENCARGADO DEL PROGRAMA
ANUAL DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION
BASICA. RECIBE ACUSE Y
ARCHIVA

RECBE OFICIO DE ENVIO Y FORMATO
&PROGRAMA ANUALI F-205110000/01/
2017 REQUISITADO, EN IMPRESO Y
MEDIO ELECTRONICO, EVIDENCIAS Y
REGISTROS ESTADISTICOS
MUNICIPALIZADOS, ACUSA DE
RECBO EN LA COPIA, ENTREGA E
INTEGRA OFICIO AL EXPEDIENTE,
RESGUARDA EVDENCIAS Y
REGISTROS, REVISA INFORMACION
DEL FORMATO Y DETERMINA

¢PRESENTA
NCONSISTENCIAS?2

&

ANOTA LAS INCONSISTENCIAS
EN EL FORMATO F-205110000/01/
2017 Y TURNA DE MANERA
ECONOMICA AL RESPONSABLE
DEL PROGRAMA ANUAL DE LA
DIRECCION DE  EDUCACION
ELEMENTAL O DE LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA,
SEGUN SEA EL CASO, PARA
SOLVENTARLAS.
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ENCARGAD A(O) DELPRO GRAMA ANU AL DE L A DIRECCION DE

EDUCACION BASICA

o/
©

EDUCACION ELEMEN TAL/ ENCARGAD A(O) DELPROGRAMA ANU AL DE LA
DIRECCION D EEDU CACIGN SECUN DARIA DE LA DIRECCION GENERALDE

RECIBE DE MANERA ECONOMICA
FORMATO &ROGRAMA ANUALI
CON OBSERVACIONES, SE
ENTERA DE LAS MISMAS, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS
PARA EFECTUAR CORRECCIONES
Y ENTREGA.

ENCARGADA(O) DEL PROGRAMA ANUAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA

\

CONCENTRA LOS FORMATOS
DE CADA UNA DE LAS
SUBDIRECCIONES, ANEXA
EVIDENCIAS Y REGISTROS
ESTADISTICOS
MUNICIPALIZADOS,  REALIZA
ANALISIS Y SISTEMATIZACION
DE LA INFORMACION Y REMITE
PARA  AUTORIZACION  DE
INGRESO AL SISTEMA DE
PLANEACION Y PRESUPUESTO
(SPP).

ENCARGADA(O) DEL PROGRAMA ANUAL DE LAS
SUBDIRECCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE

EDUCACION BASICA

UNIDAD DE PLAN EACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR DELAS.E.B.Y N.

RECIBE FORMATOS AVANCE DE
METAS DE ACTIMDAD Y AVANCE
TRIMESTRAL DE METAS JUNTO CON
OFICIO DE ENVIO, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, ANTEFIRMA OFICIO DE
VISTO BUENO Y ENTREGA PARA
RECABAR FIRMA DE LA O DEL
DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION
BASICA.

RECIBE COMUNICADO, SE ENTERA,
COMENTA CON EL COORDINADOR
DE PLANEACION, EVALUACION Y
SEGUIMIENTO, RECIBE
INSTRUCCIONES, =~ ACCESA AL
SISTEMA DE PLANEACION Y
PRESUPUESTO (SPP) REQUISITA LOS
FORMATOS AVANCE DE METAS DE
ACTIVIDAD Y AVANCE TRIMESTRAL
DE METAS OBTIENE VALIDACION
ELECTRONICA DE LA UNIDAD DE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL  ESCOLAR,  IMPRIME,
CIERRA SISTEMA, RECABA FIRMAS
DE LOS TITULARES DE LA
DIRECCION DE EDUCACION
ELEMENTAL Y LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA, ELABORA
OFICIO DE ENVIO Y ENTREGA PARA
RECABAR FIRMA DE LA O DEL
DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION
BASICA.

RECIBE FORMATOS DE CADA UNA

DE LAS SUBDIRECCIONES,
REQUISITADOS,  EVIDENCIAS Y
REGISTROS  ESTADISTICOS  EN

IMPRESO Y MEDIO ELECTRONICO,
APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS PARA SU AUTORIZACION,
SE COORDINA CON LOS
RESPONSABLES DEL PROGRAMA
ANUAL DE LAS  UNIDADES
ADSCRITAS A LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA
PARA REALIZAR AJUSTES, SEGUN
SEA EL CASO, E INFORMA VIA
TELEFONICA QUE LA INFORMACION
HA SIDO AUTORIZADA Y PUEDE
SUBIRSE AL SISTEMA  DE
PLANEACION Y PRESUPUES TO (SPP).

DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION
BASICADE LA SE.B.YN.

RECIBE FORMATOS AVANCE DE
METAS DE ACTIVDAD Y AVANCE
TRIMESTRAL DE METAS JUNTO CON
OFICIO DE ENVIO, SE ENTERA DEL
CONTENIDO Y ENTREGA A LA O AL
DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION
BASICA PARA FIRMA.

RECIBE FORMATOS AVANCE DE
METAS DE ACTIVDAD Y AVANCE
TRIMESTRAL DE METAS JUNTO CON
OFICIO DE ENVIO, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, FIRMA Y DEVUELVE.

RECIBE FORMATOS AVANCE DE
METAS DE ACTIVDAD Y AVANCE
TRIMESTRAL DE METAS, ASi COMO
OFICIO DE ENVIO FIRMADOS,
COLOCA SELLO OFICIALY ENTREGA.
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RESPONSABLE DEPLANEACION, EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

ENCARGADA(O) DEL PROGRAMA ANUAL

DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

RECIBE FORMATOS AVANCE DE
METAS DE ACTIMDAD Y AVANCE
TRIMESTRAL DE METAS JUNTO CON
OFICIO DE ENVIO FIRMADOS Y
SELLADOS, OBTIENE COPIAS PARA
ACUSE Y ENTREGA PARA ENVIO.

ENCARGADA(O) DEL SICOSA DE LA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

BASICA

RECIBE FORMATOS Y OFICIO DE
ENVIO JUNTO CON COPIAS PARA
ACUSE, REGISTRA EN EL SICOSA Y
ENVIA POR CORRESPONDENCIA
INTERNA.

UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION Y

CONTROL ESCOLAR DELAS.EB.YN.

RESPONSABLE DEL SICOEN DE LA

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

RECIBE INFORME AUTORIZADO

Y OFICIO DE ENVIO, SE
ENTERA, ENTREGA AL
RESPONSABLE DEL

PROGRAMA ANUAL Y LE
INSTRUYE ENVIE MEDIANTE
OFICIO COPIA DEL INFORME
AUTORIZADO A LA DIRECCION
DE EDUCACION ELEMENTAL Y
A LA DIRECCION DE
EDUCACION SECUNDARIA
PARA QUE DIFUNDAN A LAS
SUBDIRECCIONES A SuU
CARGO, PARA CONOCIMIENTO.

RECIBE OFICIO DE ENVIO DEL
INFORME AUTORIZADO, SE
ENTERA DEL CONTENIDO,
ANTEFIRMA DE VISTO BUENO Y
ENTREGA PARA  RECABAR
FIRMA DE LA O DEL DIRECTOR
GENERAL DE  EDUCACION
BASICA.

RECIBE PROGRAMA ANUAL
AUTORIZADO Y OFICIO DE
ENVIO, SELLA ACUSE, ASIGNA
NUMERO DE FOLIO, DEVUELVE
ACUSE, REGISTRA EN EL
SICOEN Y ENTREGA.

RECIBE FORMATOS AVANCE DE
METAS DE ACTIVIDAD Y
AVANCE TRIMESTRAL DE
METAS REQUISITADOS Y
OFICIO DE ENVIO, FIRMA
ACUSE, DEVUELVE, APLICA
PROCEDIMIENTOS  INTERNOS
PARA AUTORIZACION Y UNA
VEZ AUTORIZADO ENVIA
MEDIANTE OFICIO ORIGINAL Y
COPIA. RECIBE ACUSE Y
ARCHIVA

RECIBE INFORME

AUTORIZADO, OFICIO DE ENVIO
E INSTRUCCIONES, SE ENTERA,
INTEGRA OFICIO AL
EXPEDIENTE, RESGUARDA
INFORME AUTORIZADO,
OBTIENE FOLIO DEL SIRECO,
ELABORA OFICIO DE ENVIO Y
ENTREGA.

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

BASICA

DIRECTORA(OR) GENERAL DE

EDUCACION BASICA DE LAS.E.B.Y

N.

RECIBE OFICIO DE ENVIO DEL
INFORME AUTORIZADO, SE
ENTERA DEL CONTENIDO Y
ENTREGA A LA O AL DIRECTOR
GENERAL DE  EDUCACION
BASICA PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO DE ENVIO DEL
INFORME AUTORIZADO, SE
ENTERA DEL  CONTENIDO,

FIRMA Y DEVUELVE.

(el

g

ENVIO
SELLO

RECIBE OFICIO DE
FIRMADO, COLOCA
OFICIAL Y ENTREGA.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA.

RESPONSABLE DE PLANEACION, EVALUACION Y SEGUIMENTO DELA ENCARGADA(O) DEL PROGRAMA ANUAL DELA DIRECCION ENCARGADA(0) DEL SICOSA DE LA DIRECCION DIRECCION DE EDUCACION ELEMENTAL Y DIRECCION
DIRECCION GENERAL DEEDUCACION BASICA GENERAL DE EDUCACION BASICA GENERAL DE EDUCACION BASICA DE EDUCACION SECUNDARIA
_—_.—_

RECIBE OFICIO DE ENVIO
FIRMADO, COLOCA  SELLO
OFICIAL Y ENTREGA PARA SU
ENVIO.

RECIBE OFICIO DE ENVO,
FIRMADO Y SELLADO, OBTIENE
COPIAS DEL INFORME
AUTORIZADO PARA LA
DIRECCION DE EDUCACION
ELEMENTAL Y LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA,
ASi COMO COPIA PARA ACUSE,
INTEGRA INFORME ORIGINAL
AL EXPEDIENTE Y ENTREGA
OFICIO DE ENVIO JUNTO CON
COPIAS A LA O AL ENCARGADO
DEL SICOSA PARA QUE ENVIE

RECIBE ACUSE, INTEGRA AL
EXPEDIENTE Y ARCHIVA.

J

FIN

RECIBE COPIAS DEL INFORME
AUTORIZADO, OFICIO DE ENVIO
Y COPIA PARA  ACUSE,
REGISTRA EN EL SICOSA Y
ENVIA POR
CORRESPONDENCIA INTERNA.
OBTIENE ACUSE Y ENTREGA

RECIBEN COPIAS DEL INFORME
AUTORIZADO, OFICIO DE ENVIO
Y COPIA PARA ACUSE, SE
ENTERAN, FIRMAN ACUSE Y
DEVUELVEN.

e

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la presentacion de informes trimestrales del Programa Anual de las unidades
administrativas adscritas a la Direccion General de Educacion Basica.

Numero de informes trimestrales presentados en el ciclo

actual por las unidades administrativas adscritas a la Porcentaje de eficiencia en la presentacion
Direccion General de Educacion Basica de los informes trimestrales del Programa
X 100= Anual por parte de las unidades
Numero de informes trimestrales proyectados para el ciclo administrativas adscritas a la Direccién
actual en el Programa Anual por las unidades administrativas General de Educacion Basica

adscritas a la Direccion General de Educacion Basica
Registro de Evidencias

e Formatos PbR-11a Avance de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora y PbR-13a Avance Trimestral
de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora requisitados con base a los informes trimestrales de las
Subdirecciones.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Programa Anual.
PbR-11a Avance de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora.
PbR-13a Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora.
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1 PROGRAMA ANUAL,
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA 2/ PROYECTO:
3/ TRIMESTRE QUE SE REPORTA
&/ UNIDAD PARA EL TRIMESTRE
4/ IDENTIFICADOR 5/ META DE MEDI DA 77 PROGRAMA ] 57 ALCANZA

e/ ESTRATEGIA

10/ LINEA DE ACCION

N/ ACCIONES EMPRENDIDAS 12/ SOPORTE 13/ EVIDENCIA

14/ Elabord

15/ Revisd 16/ Autorizd

Nombre y Firma

Nombre y Firma Nombre y Firma

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACIGON BASICA ¥ NORMAL

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: PROGRAMA ANUAL 20__

Objetivo: Ser el instrumento por medio del cual se recaba la informacion del seguimiento del Programa Anual en la
Direccion General de Educacion Basica.

Distribucion y Destinatario: Original para la Direccion General de Educacién Basica, primera copia para la Direccion de
Educacion Elemental o la Direccion de Educacién Secundaria, segun corresponda, y segunda copia para la
Subdireccion Central o Regional correspondiente.

No. Concepto Descripcion

1 Afo Escribir con nimero el afio en que se elabora el Programa Anual.

2 Proyecto Anotar el nombre de la actividad de la Subdireccion administrativa a la que
pertenece la informacion del Programa Anual que se reporta.

3 Trimestre que se reporta Escribir con letra el numero ordinal del trimestre al que pertenece la
informacion.

4 Identificador Anotar el numero designado en el Programa Anual autorizado.

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

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

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

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

9 Estrategia Describir las estrategias planteadas para alcanzar la meta.

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

11 Acciones emprendidas Describir los aspectos cualitativos que permitieron alcanzar lo logrado y en su
caso, se aludiran las contingencias o desviaciones que se presentaron en el
periodo que se informa.

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

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

14 Elaboro Escribir el nombre(s) y apellido(s) y firma de la o del Encargado de la
Subdireccién que requisita el informe.

15 Reviso Escribir el nombre(s) y apellido(s) y firma de la o del Responsable de la
Revision del Informe de la Direccion de Educacion Elemental o la Direccion
de Educacion Secundaria que revisa la informacion.

16 Autorizé Escribir el nombre(s) y apellido(s) y firma de la o del titular de la
Subdireccion Central o Regional correspondiente que avala la informacion.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE FINANZAS

SUBSECRETARIA DE PLANEACION ¥ PRESUPUESTO
DIRECCION GENERAL DE PLANEAGION Y GASTO PUBLICO

AVANCE TRIMESTRAL DE METAS DE ACTIVIDAD POR PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA

5]":'?13 2017 Programa presupuestario:
echa: Proyecto:

Ho Unldad Responsable:

Trimestre: Unidacl Ejecutora:

PRINCIPALES ACCIONES AVANCE TRIMESTRAL DE METAS | AVANCE ACUMULADO ANUAL DE METAS |
Programacién Anual Programada Alcanzada Variacién Programada Alcanzada Variacién
Iden. Nombra de la Accién
Unidad de Medida | Mata Programada 2017 | Meta *% Mata % Absoluta % Mata % Meata %% bsolut %
Total _
ELABORO REVISG AUTORIZO
Nombra Carao Firma Nembre Carao Firma Nombre Carao Firma
GOBIERMC D¥EL
ESTADCO DE MEXICO '
1
Instructivos de llenado de formatos del anteproyecto de presupuesto 201
AVMAMCE TRIMESTRAL DDE METAS DE ACTIVIDAD POR PROYECTO %W UNIDAD EJECUTORA
FbR-11a
Comocer &l avance Erimestral em la consecucidrn de las meatas oe cacda
FINALIDAD proyecto por unidad ejecutora
EHCABEZZADO
Facha: Corresponce a la fecha de emisidn Jdel formato
Horm: cCorresponcde a la hora del dia de emisidn del formate
Trimsstrm: Corresponde al perfodo tnmastral gue se informa
IDEHNHTIFIC ADCGR
Programa Presupusstario: Incluye codigo v nombre de acuerds a la Estrucbura Program bica vigenkbe
Proyescto: Incluye CSdigs y Nombre de acuarcds a la Estructura Program aticd vigenbe
Ui d Resp 1] Imciuye cScdicos v ombra de acuerds al Catdlogo de Unidades Resporsablas
Unidad Ejscutora: Incliuye codigs yw nomire de acuwercs al Catdlogo de U ridades Ejecuboras
PRINCIPALES ACCICOMNES
hdwntificador Correspondard al ndmers Corsacubive e 13 accrdn

Coarrespondard al mombre de la acoddn programada y calendarizada an los

Hombre de la Accldn: formatos PER-02 yw POR-09

PROGRAMACION AMUAL

Unided de Hedida: Se anctard launidad de medida que identifigue la meta segin formato PoR-
D2
Hata Programadas 2007: Se anctard la meta comprometida por proyvecto para el afo

AVANCE TRIMESTRAL DE METAS

HMeta Programada: Se arnobtard |la cantidad de las metas fisicas programadas en el trimestre secgan
formato PbER-O2

S anotard & % programacs de las metas fisicas en el tnmeskre, raspecto al

%% de la Meta Programada: programado arual, informacidn ya incluida en PER-O9

Heta Alcanzada: So anctard la camiidad de metas fisicas alcanzadas on al bnimastre

=% cle la Heta Alcanzacs: Se ancobara &l % alcarzado de metas fisicas en el tnmestre en base al
programado arual

Sa anctard la deiferencia (canbdad) entre la meata fisica programada w la meta

Ve cidn Akecbkata: fisica alcanzada en el tnmestre

Se anctard &l porcentape de la meta alcanzadcs en el tnmestre, en base a la

Warlaoddn e meta programada tambidgn en 2 trimestre
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Mayo de 2018
GENERAL DE EDUCACION BASICA Cadigo: 205110000-04
Pagina:

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LA ESTRATEGIA PARA LA APLICACION DE LOS PROGRAMAS Y
PROYECTOS FEDERALES, ESTATALES, ESPECIALES Y EXTRAORDINARIOS DE APOYO A
LA EDUCACION BASICA.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la prestacion de los servicios educativos de nivel basico, mediante el seguimiento a la estrategia
para la aplicacion de los programas y proyectos federales, estatales, especiales y extraordinarios de apoyo a la educacion
basica.

ALCANCE

Aplica a la o al Director General de Educaciéon Basica que autoriza la estrategia para la aplicacion de los programas y
proyectos federales, estatales, especiales y extraordinarios de apoyo a la educacion basica en sus diferentes tipos y
modalidades, a la o al Encargado de la Operacion de Programas y Proyectos que desarrolla las actividades de elaboracion y
difusion de la estrategia y a las o los Encargados de los Programas y Proyectos en las Subdirecciones de la Direccion
General de Educacion Basica que ejecutan y dan seguimiento a la misma.

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 Fracciones Il, lll y IV. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981.

Reformas y adiciones.

e Ley de Educacion del Estado de México. Seccidon Segunda: De los Principios de la Educacion, Articulo 12; Seccion
Tercera: Del Criterio y los Fines de la Educacion, Articulo 15. Gaceta del Gobierno, 06 de mayo de 2011. Reformas y
adiciones.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y
de la Adscripcién de las Unidades Administrativas, Articulo 8; Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 15 Fracciones Il, Il y V. Gaceta del Gobierno, 11 de
enero de 2001. Reformas y adiciones.
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e Acuerdo numero 684 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Fortalecimiento de la Educacion
Especial y de la Integracion Educativa. Diario Oficial de la Federacion, afio correspondiente.

e Acuerdo numero 703 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Escuelas de Calidad. Diario Oficial
de la Federacion, 28 de diciembre de 2013.

e Acuerdo numero 704 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Escuelas de Tiempo Completo.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de diciembre de 2013.

e Acuerdo numero 705 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Escuela Segura. Diario Oficial de la
Federacion, 28 de diciembre de 2013.

e Acuerdo numero 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.

e Acuerdo numero 711 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa para la Inclusién y la Equidad
Educativa. Diario Oficial de la Federacion, 28 de diciembre de 2013.

e Acuerdo numero 712 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa para el Desarrollo Profesional
Docente. Diario Oficial de la Federacion, 28 de diciembre de 2013.

e Acuerdo numero 716 por el que se establecen los lineamientos para la constitucion, organizacion y funcionamiento de
los Consejos de Participacion Social en la Educacion. Diario Oficial de la Federacion, 07 de marzo de 2014.

e Acuerdo numero 05/06/14 por el que se emiten los Lineamientos de Operacién del Programa Escuelas de Excelencia
para abatir el Rezago Educativo. Diario Oficial de la Federacidn, 05 de junio de 2014.

e Plan Nacional de Desarrollo. Ill. México con Educacion de Calidad; II.2. Plan de accion: articular la educacion, la ciencia
y el desarrollo tecnoldgico para lograr una sociedad mas justa y prospera; Estrategia 3.3.1. Garantizar que los planes y
programas de estudio sean pertinentes y contribuyan a que los estudiantes puedan avanzar exitosamente en su
trayectoria educativa, al tiempo que desarrollen aprendizajes significativos y competencias que les sirvan a lo largo de la
vida. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2013.

e Plan de Desarrollo del Estado de México. Vision 2011-2017. Pilar 1: Gobierno Solidario, Politica Educativa. Objetivos y
estrategias. Objetivo 1: Ser reconocido como el Gobierno de la Educacién, numeral 1.1 y 1.2. Gaceta del Gobierno, 13
de marzo de 2012.

e Programa Sectorial de Educacion 2007-2012, Objetivo 1. Elevar la calidad de la educacion para que los estudiantes
mejoren su nivel de logro educativo, cuenten con medios para tener acceso a un mayor bienestar y contribuyan al
desarrollo nacional. Educacion Basica, Punto 1.1. Diario Oficial de la Federacion, 17 de enero de 2008.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién, Apartado VII. Objetivo y funciones por unidad
administrativa: 205110000 Direccion General de Educacién Basica. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

e Lineamientos de Operacién para el Programa U077 Inclusion y Alfabetizacion Digital. Secretaria de Educacion Publica,
14 de Julio de 2014.

e Lineamientos Generales para la Operacién, Aplicacion de Recursos, Rendicion de Cuentas y Transparencia del
Programa Escuelas Dignas 2014, Diario Oficial de la Federacion, 19 de mayo de 2014.

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Educacion Basica es la Unidad Administrativa responsable de dirigir y vigilar la aplicaciéon de
programas y proyectos federales, estatales, especiales y extraordinarios que fortalezcan la educacion basica bajo los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica, la Secretaria de Educacion del Estado de México y las
politicas de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal.

La o el Director General de Educacion Basica de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal debera:

. Conocer la estrategia para la aplicacion de los programas y proyectos federales, estatales, especiales y extraordinarios
de apoyo a la educacion basica, a efecto de realizar precisiones, para su autorizacion y difusion.

. Conocer el contenido del Informe Bimestral de Avances para su autorizacion y envio.

e Conocer y firmar la documentacion oficial que se genere en la Direccién General a su cargo.

La o el Responsable de Seguimiento de la Direcciéon General de Educaciéon Basica debera:

e Distribuir la documentacion oficial dirigida a la Direccion General de Educacion Basica, para su atencion y seguimiento.

e Conocer la documentacion oficial que se genere en la Direccion General de Educacién Basica y entregarla a la o al
Director General para firma.

e Sellar la documentacion oficial que se genere en la Direccion General de Educacion Basica una vez firmada por la o el
Director General, para envio.
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La o el Responsable Académico de la Direccion General de Educaciéon Basica debera:

Recibir el oficio de convocatoria de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal a capacitacion para la
aplicacion de los programas y proyectos federales, estatales, especiales y extraordinarios de apoyo a la educacion
basica, para instruir a la o al Responsable de la Operacion de los Programas y Proyectos su asistencia.

Recibir informaciéon sobre la capacitacién para la aplicacion de los programas y proyectos federales, estatales,
especiales y extraordinarios de apoyo a la educacién basica para instruir la elaboracion de la estrategia para su
atencion.

Recibir la estrategia para la aplicacién de los programas y proyectos federales, estatales, especiales y extraordinarios
de apoyo a la educacién basica para revision y visto bueno.

Realizar la presentacion de la estrategia para la aplicacion de los programas y proyectos federales, estatales,
especiales y extraordinarios de apoyo a la educacién basica, en conjunto con la o el Encargado de la Operacién de los
Programas y Proyectos, y la o el Director General de Educacion Basica, para su autorizacion.

Instruir a la o al Encargado de la Operacion de los Programas y Proyectos envie la estrategia para la aplicacion de los
programas y proyectos federales, estatales, especiales y extraordinarios mediante oficio a las o los Titulares de la
Direccion de Educacion Elemental y la Direccion de Educacion Secundaria, indicando se haga extensiva a las
Subdirecciones a su cargo, se especifiquen las orientaciones para la ejecucion de la estrategia y se solicite la
elaboracion de los informes bimestrales de avance.

Antefirmar de visto bueno la documentacion oficial que se genere en la Coordinacion Académica y entregarla a la o al
Responsable de Seguimiento, para recabar la firma de la o el Director General de Educacion Basica.

La o el Encargado de la Operacion de los Programas y Proyectos de la Direccion General de Educaciéon Basica
debera:

Conocer oficio de convocatoria de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal a capacitacion para la aplicacion
de los programas y proyectos federales, estatales, especiales y extraordinarios de apoyo a la educacion basica para
asistencia.

Asistir a la capacitacion para la aplicacion de los programas y proyectos federales, estatales, especiales y
extraordinarios de apoyo a la educacion basica, asi como recibir la informacion y los lineamientos establecidos para
informar a la o al Responsable Académico y realizar la implementacion.

Coordinarse o en su caso reunirse con las o los Encargados de los Programas y Proyectos de la Direccion de
Educacion Elemental, de la Direccién de Educacion Secundaria y de las Subdirecciones a su cargo, para determinar el
contenido de la estrategia para la aplicacion de los programas y proyectos federales, estatales, especiales y
extraordinarios de apoyo a la educacion basica.

Elaborar el documento de la estrategia para la aplicacion de los programas y proyectos federales, estatales, especiales
y extraordinarios de apoyo a la educacion basica con base a las propuestas de las o los Encargados de los Programas
y Proyectos de la Direccion de Educacion Elemental, de la Direccion de Educacion Secundaria y de las Subdirecciones
bajo su responsabilidad.

Enviar mediante oficio la estrategia para la aplicacion de los programas y proyectos federales, estatales, especiales y
extraordinarios de apoyo a la educacion basica, a la Direccion de Educacién Elemental y a la Direcciéon de Educacion
Secundaria para su difusion a las Subdirecciones a su cargo, en funcién a las instrucciones recibidas por la o el
Responsable Académico.

Elaborar Informe Bimestral de Avances con base al andlisis y sistematizacion del concentrado de informes bimestrales
de las Subdirecciones, para su envio a la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal.

Las o los Titulares de la Direccion de Educaciéon Elemental y la Direccion de Educacion Secundaria de la Direccién
General de Educacién Basica deberan:

Recibir ejemplar de la estrategia e instruir a la o al Encargado de los Programas y Proyectos de la Subdireccién a su
cargo para que desarrollen las actividades de difusidon para la ejecucion de la misma en las escuelas bajo su
responsabilidad.

Instruir la elaboracion de los informes bimestrales de avance de la ejecucion de la estrategia para la aplicacion de los
programas y proyectos federales, estatales, especiales y extraordinarios de apoyo a la educaciéon basica.

Las o los Encargados de los Programas y Proyectos de la Direccion de Educaciéon Elemental y de la Direcciéon de
Educaciéon Secundaria de la Direccion General de Educacion Basica deberan:

Recibir ejemplar de la estrategia para su difusion y ejecucion en las instituciones educativas correspondientes a las
Subdirecciones a su cargo.

Recibir informe bimestral por cada Subdireccidn a su cargo para revision y envio a la Direcciéon General de Educacion
Basica.
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Las o los Encargados de los Programas y Proyectos de las Subdirecciones de la Direccion General de Educacién
Basica:

e Recibir copia de la estrategia para la aplicacién de los programas y proyectos federales, estatales, especiales y
extraordinarios de apoyo a la educacion béasica para su ejecucion en las escuelas a su cargo.

e Elaborar informe bimestral con base a la informacion y evidencias proporcionadas por las instituciones educativas bajo
su responsabilidad y entregar mediante oficio a la o al Encargado de los Programas y Proyectos de la Direccion de
Educacién Elemental o la Direccion de Educacion Secundaria, segun corresponda.

e Solventar las inconsistencias que pudieran encontrarse en la informacion del informe bimestral de la Subdireccion a su
cargo.

La o el Encargado del SICOEN de la Direccion General de Educacion Basica debera:

e Recibir la correspondencia dirigida a la Direccién General de Educacién Basica, para su entrega al personal
correspondiente para atencion y conocimiento.

La o el Encargado del SICOSA de la Direccion General de Educacion Basica debera:

e Recibir la correspondencia que se genere en la Direccion General de Educacion Basica para envio, y entregar los
acuses obtenidos al personal correspondiente para resguardo.

DEFINICIONES

Educacioén Basica Se refiere a los tipos, niveles y modalidades de la educacion que dirige la Direccion
General de Educaciéon Basica y son: educacion preescolar, primaria, secundaria,
telesecundarias, educacion especial, apoyo a la educacion, educacién para la
atencion de jévenes y adultos, y escuelas incorporadas.

Estrategia: Es el documento que contiene el conjunto acciones concretas que permiten la
aplicacion de los programas y proyectos; incluye actividades, lineas, responsables,
tiempos y recursos.

Lineamientos: Se refiere a las especificaciones técnicas que se otorgan y/o disefian para el
desarrollo de las acciones académicas que coadyuvan en la operacion de los
programas y proyectos.

Orientaciones: Son las indicaciones y especificaciones necesarias para poder obtener los mejores
resultados respecto a la puesta en marcha de la estrategia para la aplicacion de los
programas y proyectos de apoyo a la educacion basica.

Programa: Conjunto de acciones de apoyo a la educacién basica, que dan cuenta de un area
prioritaria por atender.
Reglas de Operacion: Marco normativo para el ejercicio financiero y de las acciones de los programas, de

manera que permitan otorgar transparencia y asegurar la aplicacion eficiente, eficaz,
oportuna y equitativa de los recursos publicos asignados.

S.E.B.yN. Se refiere a las siglas que identifican a la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal.
SICOEN: Siglas que identifican al Sistema de Correspondencia de Entrada. Permite registrar

todo oficio dirigido a la Direccion General de Educacion Basica, mediante el cual se
asigna un numero consecutivo de entrada.

SICOSA: Siglas que identifican al Sistema de Correspondencia de Salida. Permite registrar los
documentos atendidos por el personal de la Direccion General de Educacion Basica,
dirigidos a otras unidades administrativas de la estructura central, regional u otras
dependencias con el propésito de solicitar informacién o enviar lo requerido.

INSUMOS

Oficio de convocatoria a capacitacion para la aplicacion de los programas y proyectos federales, estatales, especiales y
extraordinarios de apoyo a la educacion basica, asi como para la presentacion de avances bimestrales.

RESULTADOS

Informe Bimestral de Avances de ejecucion de la estrategia para la aplicacion de los programas y proyectos federales,
estatales, especiales y extraordinarios de apoyo a la educacion basica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ Integracién y Validacién del Anteproyecto del Programa Anual de la Direccion General de Educacion Basica.

e Autorizacion y Seguimiento del Programa Anual de la Direccion General de Educacion Basica.
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POLITICAS

Para el seguimiento a la aplicacion de los programas y proyectos federales, estatales, especiales y extraordinarios de apoyo
a la educacion basica se tomaran en cuenta los lineamientos, reglas de operacién y politicas establecidas por la Secretaria
de Educacién Publica, la Secretaria de Educacion del Estado de México y la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y
Normal.

Invariablemente las Subdirecciones adscritas a la Direccion General de Educacién Basica vigilaran el seguimiento de los
programas y proyectos federales, estatales, especiales y extraordinarios de apoyo a la educacién basica en apego a los
lineamientos e instrucciones implantadas por la Direccién General de Educacion Basica.

Para fortalecer la ejecucion de la estrategia para la aplicacién de los programas y proyectos federales, estatales, especiales
y extraordinarios de apoyo a la educacién basica deberan realizarse conferencias, talleres, cursos y demas actividades de
actualizacion y capacitacion dirigidas al personal docente, directivo y de supervision, de tal forma que se alcancen mejores
resultados y se fortalezcan las competencias docentes.

Para coadyuvar a la realizacion de las actividades y acciones encaminadas a fortalecer la estrategia para la aplicacion de
los programas y proyectos debera elaborarse y autorizarse el plan de gastos debidamente alineado al Programa Anual para
justificar los recursos destinados a estos fines.

La Direccion General de Educacion Basica debera gestionar los recursos necesarios para la aplicacion de los programas y
proyectos de acuerdo a las disposiciones establecidas en las reglas de operacion de los programas federales, asi como
lineas estatales y partidas presupuestales establecidas para el cumplimiento de estos.

Solo en el unico caso de que las actividades orientadas a fortalecer la estrategia para la aplicaciéon de los programas y
proyectos federales, estatales, especiales y extraordinarios de apoyo a la educacion basica requieran de un gasto mayor, en
funcién a su naturaleza, se podra hacer el empate de recursos federales y estatales para cumplir sus fines.

La Direccion de Educacion Elemental y la Direccion de Educacion Secundaria seran las encargadas de vigilar la aplicacion
de los programas y proyectos en las Subdirecciones a su cargo; también daran seguimiento de los avances de la ejecucion
de la estrategia en cada Subdireccion Regional de Educaciéon Basica que corresponda, asi como revisar el informe de
avances que se obtenga antes de enviarse a la Direccion General de Educacion Basica.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. ACTIVIDAD
PUESTO
1 Encargada(o) del SICOEN de la Direccion Recibe oficio de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y
General de Educacion Basica Normal, mediante el cual se convoca a la capacitacion para la

aplicacion de los programas y proyectos federales, estatales,
especiales y extraordinarios de apoyo a la educacion basica, sella
acuse, asigna numero de folio, registra en el SICOEN y entrega a la
o al Responsable de Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Basica.

2 Responsable de Seguimiento de la Direccion Recibe oficio de convocatoria a la capacitacién para la aplicacion
General de Educacion Basica de los programas y proyectos federales, estatales, especiales y
extraordinarios de apoyo a la educacién basica, se entera del
contenido y entrega de manera econdémica a la o al Responsable

Académico de la Direccion General de Educacion Basica.

3 Responsable Académico de la Direccion Recibe oficio de convocatoria, se entera del contenido, entrega de
General de Educacion Bésica manera econémica a la o al Encargado de la Operacién de los
Programas y Proyectos y lo instruye para que asista a la

capacitacion para la aplicacion de los programas y proyectos

federales, estatales, especiales y extraordinarios de apoyo a la

educacién basica, en el lugar, fecha y horario sefalados en el

oficio.
4  Encargada(o) de la Operacion de los Recibe oficio de convocatoria e instrucciones, se entera, abre
Programas y Proyectos de la Direccion expediente, integra oficio, y en la fecha, lugar y hora sefialada,
General de Educacion Basica asiste a la reuniéon de capacitacion convocada por la Unidad de

Apoyo a la Educacion Basica y Normal. Recibe informacion,
lineamientos a seguir y capacitacion para la aplicacion de los
programas y proyectos federales, estatales, especiales vy
extraordinarios de apoyo a la educacion basica. Concluida la
reunion de capacitacion informa verbalmente a la o al Responsable
Académico de la Direccion General de Educacién Basica.
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10

11

12

13

14

15

Responsable Académico de la Direccion
General de Educacién Basica

Encargada(o) de la Operacion de los
Programas y Proyectos de la Direccion
General de Educacion Basica

Encargada(o) de la Operacion de los
Programas y Proyectos de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable Académico de la Direccion
General de Educacién Basica

Responsable Académico de la Direccion
General de Educacion Basica

Encargada(o) de la Operacién de los
Programas y Proyectos de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable Académico de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacion Basica

Directora(or) General de Educacion Basica
dela S.E.B.y N.

Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable Académico de la Direccion
General de Educacion Basica

Recibe informe verbal sobre la capacitacién para la aplicacién de
los programas y proyectos federales, estatales, especiales y
extraordinarios de apoyo a la educacién basica, comenta con la o al
Encargado de la Operacion de los Programas y Proyectos y lo
instruye para que elabore el documento de la estrategia para la
aplicacién de los programas y proyectos conforme a la informacién
y lineamientos establecidos en la capacitacion.

Recibe instrucciones, se coordina o, en su caso, mediante
gestiones internas se reune de forma econdémica con las o los
Encargados de la Operacion de los Programas y Proyectos de la
Direccion de Educacion Elemental, de la Direccién de Educacion
Secundaria y de las Subdirecciones, para determinar el contenido
de la estrategia para la aplicacién de los programas y proyectos
federales, estatales, especiales y extraordinarios de apoyo a la
educacion basica, en funcién de los resultados anteriores, acuerdos
y diagndstico de necesidades.

Elabora documento de la estrategia para la aplicacion de los
programas Yy proyectos federales, estatales, especiales vy
extraordinarios de apoyo a la educacion bésica y lo entrega de
manera econdmica a la o al Responsable Académico de la
Direccion General de Educacion Basica.

Recibe documento de la estrategia para la aplicacion de los
programas y proyectos federales, estatales, especiales y
extraordinarios de apoyo a la educaciéon basica, se entera del
contenido, revisa y determina:

¢ Se apega a los lineamientos?
La estrategia no se apega a los lineamientos.

Anota observaciones en el documento de la estrategia y devuelve a
la o al Encargado de la Operacion de los Programas y Proyectos
para que corrija informacion.

Recibe documento de la estrategia con observaciones, se entera
de las mismas, efectia correcciones imprime y entrega a la o al
Responsable Académico.

Se conecta con la operacién niumero ocho.

La estrategia se apega a los lineamientos. Antefirma de visto
bueno, entrega a la o al Responsable de Seguimiento y le solicita
reuniéon para la presentacion de la estrategia a la o al Director
General de Educacion Basica. Prepara materiales para la
exposicion y espera la fecha de reunion.

Recibe documento de la estrategia para la aplicacion de los
programas y proyectos federales, estatales, especiales vy
extraordinarios de apoyo a la educaciéon basica, se entera del
contenido, entrega a la o al Director General de Educacion Basica y
le solicita reunién para la presentacion de la estrategia.

Recibe documento de la estrategia para la aplicacion de los
programas y proyectos federales, estatales, especiales y
extraordinarios de apoyo a la educaciéon basica, se entera del
contenido y de la solicitud de reunién para presentacién de la
estrategia, da fecha de reunion, resguarda documento de la
estrategia e instruye a la o al Responsable de Seguimiento de la
Direccion General de Educacion Basica para que informe de la
reunion a la o al Responsable Académico.

Recibe instrucciones, se entera e informa de la fecha de reunion
para la presentacion de la estrategia a la o al Responsable
Académico de la Direccién General de Educacion Basica.

Conoce la fecha de reunién para la presentacion de la estrategia
para la aplicacion de los programas y proyectos federales,
estatales, especiales y extraordinarios de apoyo a la educacion
basica, informa verbalmente de la misma a la o al Encargado de la
Operacion de los Programas y Proyectos, para que asista.
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16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Encargada(o) de la Operacion de los
Programas y Proyectos de la Direccion
General de Educacion Basica

Directora(or) General de Educacion Basica
dela S.E.B.y N.

Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable Académico de la Direccion
General de Educacion Basica

Encargada(o) de la Operacién de los
Programas y Proyectos de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable Académico de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacion Basica

Directora(or) General de Educacion Basica
dela S.E.B.y N.

Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable Académico de la Direccion
General de Educacién Basica

Encargada(o) de la Operacién de los
Programas y Proyectos de la Direccion
General de Educacion Basica

Encargada(o) del SICOSA de la Direccion
General de Educacion Basica

Se entera, acude a reunion el dia, lugar y hora sefialados para la
presentacién y en coordinacién con la o al Responsable
Académico, da a conocer la estrategia a la o al Director General de
Educacion Basica.

Se entera de la estrategia para la aplicacion de los programas y
proyectos federales, estatales, especiales y extraordinarios de
apoyo a la educacion basica, analiza contenido, si fuera el caso
realiza precisiones, firma el documento de estrategia y entrega a la
o al Responsable de Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Basica para difusion.

Recibe estrategia firmada, coloca sello oficial y entrega de manera
economica a la o al Responsable Académico de la Direccion
General de Educacion Basica.

Recibe estrategia firmada y sellada, entrega a la o al Encargado de
la Operacion de los Programas y Proyectos y le instruye para que
se envie mediante oficio a las o los Titulares de la Direccion de
Educacion Elemental y la Direcciéon de Educacién Secundaria,
indicando en el mismo se haga extensiva a las Subdirecciones a su
cargo; se especifiquen las orientaciones para la ejecucion de la
estrategia en las escuelas adscritas a las diferentes subdirecciones
y se solicite la elaboracion de los informes bimestrales de avance
de la aplicacion de la estrategia, asi como su entrega a la Direccién
General de Educacion Basica cada fin de bimestre.

Recibe estrategia firmada y sellada e instrucciones, resguarda
estrategia, obtiene folio del SIRECO, elabora oficio de envio en los
términos requeridos, imprime y entrega a la o al Responsable
Académico de la Direccion General de Educacion Basica.

Recibe oficio de envio, se entera del contenido, antefirma de visto
bueno y entrega a la o al Responsable de Seguimiento para
recabar firma de la o del Director General de Educacién Basica.

Recibe oficio de envio de la estrategia para la aplicacion de los
programas y proyectos federales, estatales, especiales y
extraordinarios de apoyo a la educacién basica, se entera del
contenido y entrega a la o al Director General de Educacién Basica
para firma.

Recibe oficio de envio de la estrategia, se entera del contenido,
firma y devuelve a la o al Responsable de Seguimiento de la
Direccion General de Educacion Basica.

Recibe oficio de envio, coloca sello oficial y entrega a la o al
Responsable Académico de la Direccion General de Educacion
Basica.

Recibe oficio de envio firmado y sellado, instruye y entrega a la o al
Encargado de la Operacion de los Programas y Proyectos para su
envio.

Recibe oficio de envio, firmado y sellado, obtiene ejemplares de la
estrategia para la aplicacion de los programas y proyectos para la
Direccion de Educacion Elemental y la Direccion de Educacion
Secundaria, asi como copia para acuse, integra estrategia original
al expediente y entrega oficio de envio junto con los ejemplares de
la estrategia a la o al Encargado del SICOSA para envio.

Recibe ejemplares de la estrategia para la aplicacion de los
programas y proyectos junto con oficio de envio y copia para
acuse, registra en el SICOSA y envia a las o los titulares de la
Direccion de Educacion Elemental y de la Direccion de Educacion
Secundaria.
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28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

Titulares de la Direccion de Educacion
Elemental y la Direcciéon de Educacion
Secundaria de la Direcciéon General de
Educacion Basica

Encargada(o) del SICOSA de la Direccion
General de Educacion Bésica

Encargada(o) de la Operacién de los
Programas y Proyectos de la Direccion
General de Educacion Basica

Titulares de la Direccidén de Educacién
Elemental y la Direccion de Educacion
Secundaria de la Direccion General de
Educacion Basica

Encargada(o) de los Programas y Proyectos
de las Subdirecciones de la Direccion
General de Educacion Basica

Encargada(o) de los Programas y Proyectos
de la Direccion de Educacion Elemental y la
Direccion de Educacion Secundaria de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) de los Programas y Proyectos
de la Direccion de Educacion Elemental y la
Direccion de Educacion Secundaria de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) de los Programas y Proyectos
de las Subdirecciones de la Direccion
General de Educacién Basica

Encargada(o) de los Programas y Proyectos
de la Direccion de Educacion Elemental y la
Direccion de Educacion Secundaria de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) del SICOEN de la Direccion

General de Educacién Basica

Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacion Basica

Reciben ejemplar de la estrategia y oficio de envio, firman de acuse
y devuelven.

Obtiene acuse y entrega a la o al Encargado de la Operacion de los
Programas y Proyectos de la Direccion General de Educacion
Bésica.

Recibe acuse e integra al expediente.

Se enteran del contenido y por procedimientos internos entregan a
la o al Encargado de los Programas y Proyectos de la Direccién a
su cargo para que desarrollen las actividades de difusion de la
estrategia y lineamientos establecidos, otorgan una copia de la
estrategia a las o los Encargados de los Programas y Proyectos de
las Subdirecciones a su cargo.

Instruyen ejecutarla en las escuelas a su cargo, asi como realizar la
elaboracion del informe bimestral con base a las actividades
realizadas y remitirlo a la Direccién de Educacién Elemental o a la
Direccion de Educacion Secundaria, segun corresponda.

Reciben copia de la estrategia para la aplicacion de los programas
y proyectos federales, estatales, especiales y extraordinarios de
apoyo a la educacién basica e instrucciones, ejecutan la estrategia
en las escuelas adscritas a su Subdireccion, vigilan la ejecucion,
elaboran informe bimestral con base a la informacion y evidencias
proporcionadas por las instituciones educativas y entregan
mediante oficio a la o al Encargado de los Programas y Proyectos
de la Direccion de Educacion Elemental o la Direccion de
Educacion Secundaria, segun corresponda.

Reciben informe bimestral por cada Subdireccion Central a su
cargo y oficio de envio, archivan oficio, revisan la informacion del
informe y determinan:

¢ Tiene observaciones?
El informe bimestral tiene observaciones.

Las anota en el documento y devuelve de manera economica a la o
al Encargado de los Programas y Proyectos de la Subdireccion que
presento inconsistencias para que corrija.

Reciben de manera econdémica informe bimestral con
observaciones, se enteran de las mismas, corrigen y devuelven a la
o al Encargado de los Programas y Proyectos de la Direccion de
Educacion Elemental o la Direccion de Educacion Secundaria,
segun sea el caso.

Se conecta con la operacién numero 33.
El informe bimestral no presenta observaciones.

Concentran informes y envian mediante oficio en original y copia a
la Direccion General de Educacion Basica. Obtiene acuse de recibo
y archiva.

Recibe concentrado de informes bimestrales y oficio de envio, sella
acuse, asigna numero de folio, devuelve acuse, registra en el
SICOSA y entrega a la o al Responsable de Seguimiento de la
Direccion General de Educacion Basica.

Recibe concentrado de informes bimestrales y oficio de envio, se
entera del contenido y entrega a la o al Responsable Académico de
la Direccion General de Educacion Basica.
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40

41

42

43
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45

46

47

48

49
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51

52

53

Responsable Académico de la Direccion
General de Educacién Basica

Encargada(o) de la Operacion de los
Programas y Proyectos de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable Académico de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable Académico de la Direccion
General de Educacion Basica

Encargada(o) de la Operacion de los
Programas y Proyectos de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable Académico de la Direccion
General de Educacion Basica

Encargada(o) de la Operacioén de los
Programas y Proyectos de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable Académico de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacion Basica

Directora (or) General de Educacion Basica
de la S.E.B.yN.

Responsable de Seguimiento de la Direccién
General de Educacion Basica

Responsable Académico de la Direccion
General de Educacion Basica

Encargada(o) de la Operacion de los
Programas y Proyectos de la Direccion
General de Educacion Basica

Encargada(o) del SICOSA de la Direccién
General de Educacion Basica

Encargada(o) de la Operacion de los
Programas y Proyectos de la Direccion
General de Educacion Basica

Recibe concentrado de informes bimestrales y oficio de envio, se
entera del contenido y entrega a la o al Encargado de la Operacion
de los Programas y Proyectos de la Direccion General de
Educacion Basica.

Recibe concentrado de informes bimestrales y oficio de envio, se
entera del contenido, integra oficio a expediente, realiza andlisis y
sistematizacion de la informacién, elabora Informe Bimestral de
Avances y entrega a la o al Responsable Académico de la
Direccion General de Educacion Basica.

Recibe Informe Bimestral de Avances, se entera del contenido,
revisa y determina:

¢Requiere adecuaciones?

El Informe Bimestral de Avances requiere adecuaciones.

Anota observaciones en el informe y devuelve a la o al Encargado
de la Operacion de los Programas y Proyectos de la Direccion
General de Educacion Basica para que corrija.

Recibe informe con observaciones, se entera de las mismas,
corrige y entrega a la o al Responsable Académico de la Direccién
General de Educacioén Basica.

Se conecta con la operaciéon numero 41.
El Informe Bimestral de Avances no requiere adecuaciones.

Firma de visto bueno, devuelve a la o al Encargado de la Operacion
de los Programas y Proyectos de la Direccion General de
Educacion Bésica y le instruye para que elabore el oficio de envio.

Recibe informe revisado e instrucciones, resguarda informe,
obtiene folio del SIRECO, elabora oficio de envio, imprime y lo
entrega junto con informe a la o al Responsable Académico de la
Direccidon General de Educacion Basica.

Recibe Informe Bimestral de Avances y oficio de envio, resguarda
informe, se entera del contenido del oficio, antefirma de visto bueno
y entrega documentos a la o al Responsable de Seguimiento para
recabar firma de la o el Director General de Educacién Basica.

Recibe Informe Bimestral de Avances y oficio de envio, se entera
del contenido y entrega a la o al Director General de Educacioén
Basica para firma.

Recibe Informe Bimestral de Avances y oficio de envio, se entera
del contenido, firma documentos y entrega a la o al Responsable
de Seguimiento de la Direccién General de Educacion Basica para
envio.

Recibe informe y oficio de envio firmados, coloca sello oficial y
entrega a la o al Responsable Académico de la Direccion General
de Educacion Basica.

Recibe informe junto con oficio de envios firmados y sellados y
entrega a la o al Encargado de la Operacion de los Programas y
Proyectos de la Direccion General de Educacion Basica para envio.

Recibe informe junto con oficio de envio firmados y sellados,
obtiene copias para acuse y entrega a la o al Encargado del
SICOSA.

Recibe informe junto con oficio de envio, asi como copias para
acuse, registra en el SICOSA, obtiene acuse y entrega a la o al
Encargado de la Operacién de los Programas y Proyectos de la
Direccion General de Educacion Basica.

Recibe acuse, informe e integra al expediente y archiva.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PRODECIMIENTO:

SEGUIMIENTO A LA ESTRATEGIA PARA
PROGRAMAS Y PROYECTOS FEDERALES, ESTATALES, ESPECIALES Y

LA APLICACION DE LOS

EXTRAORDINARIOS DE APOYO ALA EDUCACION BASICA.

ENCARGADA(O) DEL SICOEN DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

BASICA

RESPONSABLE ACADEMICO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RECIBE OFICIO DE LA UNIDAD
DE APOYO A LA EDUCACION
BASICA Y NORMAL, MEDIANTE
EL CUAL SE CONVOCA A LA
CAPACITACION PARA LA
APLICACION DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS
FEDERALES, ESTATALES,
ESPECIALES Y
EXTRAORDINARIOS DE APOYO
A LA EDUCACION BASICA,
SELLA ACUSE, ASIGNA
NUMERO DE FOLIO, REGISTRA
EN EL SICOEN Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE
CONVOCATORIA A LA
CAPACITACION PARA LA
APLICACION DE LOS PROGRAMAS
Y PROYECTOS FEDERALES,
ESTATALES, ESPECIALES Y
EXTRAORDINARIOS DE APOYO A
LA EDUCACION BASICA, SE
ENTERA DEL CONTENIDO Y
ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE
CONVOCATORIA, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, ENTREGA AL
RESPONSABLE DE LA OPERACION

DE LOS PROGRAMAS Y
PROYECTOS Y LO INSTRUYE
PARA QUE ASISTA A LA

CAPACITACION PARA LA
APLICACION DE LOS PROGRAMAS
Y PROYECTOS FEDERALES,
ESTATALES, ESPECIALES Y
EXTRAORDINARIOS DE APOYO A
LA EDUCACION BASICA, EN EL
LUGAR, FECHA Y HORARIO
SENALADOS EN EL OFICIO.

ENCARGADA(O) DE LA OPERACION DE
LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RECIBE INFORMACION VERBAL
SOBRE LA CAPACITACION PARA
LA APLICACION DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS
FEDERALES, ESTATALES,
ESPECIALES Y EXTRAORDINARIOS
DE APOYO A LA EDUCACION
BASICA, COMENTA CON EL
RESPONSABLE DE LA OPERACION

DE LOS PROGRAMAS Y
PROYECTOS Y LO INSTRUYE
PARA QUE ELABORE EL

DOCUMENTO DE LA ESTRATEGIA
PARA LA APLICACION DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS
CONFORME A LA INFORMACION Y
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS
EN LA CAPACITACION.

RECIBE OFICIO DE
CONVOCATORIA E
INSTRUCCIONES, ABRE

EXPEDIENTE, INTEGRA OFICIO, Y
EN LA FECHA, LUGAR Y HORA
SENALADA, ASISTE A LA REUNION
DE CAPACITACION CONVOCADA
POR LA UNIDAD DE APOYO A LA
EDUCACION BASICA Y NORMAL.
RECIBE INFORMACION,
LINEAMIENTOS A SEGUIR Y
CAPACITACION PARA LA
APLICACION DE LOS PROGRAMAS
Y PROYECTOS FEDERALES,
ESTATALES, ESPECIALES Y
EXTRAORDINARIOS DE APOYO A
LA EDUCACION BASICA.

CONCLUIDA LA REUNION DE
CAPACITACION
VERBALMENTE.

INFORMA

RECIBE
COORDINA O EN SU CASO SE REUNE
DE FORMA ECONOMICA CON LAS O
LOsS ENCARGADOS DE LA
OPERACION DE LOS PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE LA DIRECCION DE
EDUCACION ELEMENTAL, DE LA

INSTRUCCIONES, SE

DIRECCION DE EDUCACION
SECUNDARIA Y DE LAS
SUBDIRECCIONES, PARA

DETERMINAR EL CONTENIDO DE LA
ESTRATEGIA.

L

ELABORA DOCUMENTO DE LA
ESTRATEGIA PARA LA
APLICACION DE LOS PROGRAMAS
Y PROYECTOS FEDERALES,
ESTATALES, ESPECIALES Y
EXTRAORDINARIOS DE APOYO A
LA EDUCACION BASICA Y LO
ENTREGA.
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SEGUIMIENTO A LA ESTRATEGIA PARA

LA APLICACION DE LOS

PRODECIMIENTO:

PROGRAMAS Y PROYECTOS FEDERALES, ESTATALES, ESPECIALES Y
EXTRAORDINARIOS DE APOYO ALA EDUCACION BASICA.

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION BASICA DELAS.E.B.y N.

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DELA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RESPONSABLE ACADEMICO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

%
O

RECIBE DOCUMENTO DE LA
ESTRATEGIA PARA LA APLICACION
DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS
FEDERALES, ESTATALES,
ESPECIALES Y EXTRAORDINARIOS
DE APOYO A LA EDUCACION
BASICA, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, REVISA Y DETERMINA:

¢SE APEGA A LO
LINEAMIENTOS?

ANOTA OBSERVACIONES EN EL
DOCUMENTO DE LA
ESTRATEGIA Y DEWELVE
PARA QUE CORRIJA
INFORMACION.

ENCARGADA (O) DE LA OPERACION DE
LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

Y

RECIBE DOCUMENTO DE LA
ESTRATEGIA CON
OBSERVACIONES, SE ENTERA DE
LAS MISMAS, EFECTUA
CORRECCIONES IMPRIME Y
ENTREGA.

RECIBE DOCUMENTO DE LA

RECIBE DOCUMENTO DE LA

ESTRATEGIA PARA LA
APLICACION DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS
FEDERALES, ESTATALES,
ESPECIALES Y

EXTRAORDINARIOS DE APOYO A
LA EDUCACION BASICA, SE
ENTERA DEL CONTENIDO Y DE LA
SOLICITUD DE REUNION PARA

PRESENTACION DE LA
ESTRATEGIA, DA FECHA DE
REUNION, RESGUARDA

ESTRATEGIA E INSTRUYE PARA
QUE INFORME DE LA REUNION A
LA o AL RESPONSABLE
ACADEMICO.

ANTEFIRMA DE VISTO BUENO,
ENTREGA A LA(EL) RESPONSABLE
DE SEGUIMIENTO Y LE SOLICITA
REUNION PARA LA
PRESENTACION DE LA

rESTRATEGIA A LA O AL
DIRECTOR GENERAL DE
EDUCACION BASICA. PREPARA
MATERIALES PARA LA
EXPOSICION Y ESPERA LA FECHA
DE REUNION.

ESTRATEGIA PARA LA
APLICACION DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS
FEDERALES, ESTATALES,
ESPECIALES Y
EXTRAORDINARIOS DE APOYO A
LA EDUCACION BASICA, SE
ENTERA DEL  CONTENIDO,
ENTREGA Y LE SOLICITA
REUNION PARA LA
PRESENTACION DE LA
ESTRATEGIA.

|

|
RECIBE INSTRUCCIONES, SE

ENTERA E INFORMA DE LA FECHA
DE REUNION PARA LA
PRESENTACION DE LA
ESTRATEGIA.

CONOCE LA FECHA DE REUNION
PARA LA PRESENTACION DE LA
ESTRATEGIA PARA LA
APLICACION DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS
FEDERALES, ESTATALES,
ESPECIALES Y
EXTRAORDINARIOS DE APOYO A
LA EDUCACION BASICA, INFORMA
VERBALMENTE DE LA MISMA
PARA QUE ASISTA.

1
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PRODECIMIENTO:

SEGUIMIENTO A LA ESTRATEGIA PARA LA APLICACION DE LOS
PROGRAMAS YPROYECTOS FEDERALES, ESTATALES, ESPECIALES Y
EXTRAORDINARIOS DE APOYO ALA EDUCACION BASICA.

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION BASICA DE LAS.E.B.y N.

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RESPONSABLE ACADEMICO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

ENCARGADA(O) DE LA OPERACION DE
LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

SE ENTERA DE LA ESTRATEGIA
PARA LA APLICACION DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS
FEDERALES, ESTATALES,
ESPECIALES Y
EXTRAORDINARIOS DE APOYO
A LA EDUCACION BASICA,

ANALIZA CONTENIDO, Sl
FUERA EL CASO REALIZA
PRECISIONES, FIRMA EL

DOCUMENTO DE ESTRATEGIA
Y ENTREGA.

RECIBE ESTRATEGIA FIRMADA,

COLOCA SELLO OFICIAL Y
ENTREGA.

SE ENTERA, ACUDE A REUNION

EL DIiA, LUGAR Y HORA
SENALADOS PARA LA
PRESENTACION Y EN
COORDINACION CON LA O EL
RESPONSABLE  ACADEMICO,
DA A CONOCER LA
ESTRATEGIA.

RECIBE ESTRATEGIA FIRMADA
Y  SELLADA, ENTREGA E
INSTRUYE PARA QUE SE ENVIE
MEDIANTE OFICIO ALAS O LOS
TITULARES DE LA DIRECCION
DE EDUCACION ELEMENTAL Y
LA DIRECCION DE EDUCACION
SECUNDARIA.

RECIBE ESTRATEGIA FIRMADA
Y SELLADA E INSTRUCCIONES,
RESGUARDA ESTRATEGIA,
OBTIENE FOLIO DEL SIRECO,
ELABORA OFICIO DE ENVIO EN
LOS TERMINOS REQUERIDOS,
IMPRIME Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE ENVIO DE LA

ESTRATEGIA PARA LA
APLICACION DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS
FEDERALES, ESTATALES,
ESPECIALES Y

EXTRAORDINARIOS DE APOYO
A LA EDUCACION BASICA, SE
ENTERA DEL CONTENIDO Y
ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE ENVIO, SE
ENTERA DEL CONTENIDO,
ANTEFIRMA DE VISTO BUENO Y
ENTREGA PARA RECABAR
FIRMA DE LA O DEL DIRECTOR
GENERAL DE EDUCACION
BASICA.
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SEGUIMIENTO A LA ESTRATEGIA PARA LA APLICACION DE LOS
PRODECIMIENTO: PROGRAMAS Y PROYECTOS FEDERALES, ESTATALES, ESPECIALES Y
EXTRAORDINARIOS DE APOYO ALA EDUCACION BASICA.

- ENCARGADA(O) DE LA OPERACION DE
RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA RESPONSABLE ACADEMICO DE LA LOS PROGRAMAS Y PROVECTOS DE LA

DIRECTORA(OR) GENERAL DE

EDUCACION BASICADE LA S.EB.y N. DIRECCION GENERAL DE EDUCACION DIRECCION GENERAL DE EDUCACION DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA BASICA .
BASICA
RECIBE OFICIO DE ENVIO DE LA
ESTRATEGIA, SE ENTERA DEL |
CONTENIDO, FIRMA Y \
DEVUEL VE.

RECIBE OFICIO DE ENVIiO,
COLOCA SELLO OFICIAL Y
ENTREGA. |

|
RECIBE OFICIO DE ENViO
FIRMADO Y SELLADO, INSTRUYE
Y ENTREGA PARA SU ENVIO. |
|
ENCARGADA(O) DEL SICOSA DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION .
BASICA RECIBE OFICIO DE ENVIO,
FIRMADO Y SELLADO, OBTIENE
TITULARES DE LA DIRECCION DE EJEMPLARES DE LA
EDUCACION ELEMENTAL Y LA | ESTRATEGIA PARA LA
DIRECCION DE EDUCACION \ APLICACION DE LOS
SECUNDARIA DE LA DIRECCION PROGRAMAS Y PROYECTOS
GENERAL DE EDUCACION BASICA PARA LA DIRECCION DE
EDUCACION ELEMENTAL Y LA
DIRECCION DE EDUCACION
| SECUNDARIA, ASI COMO COPIA
6 \ Eg?giEGf:WPMSEEA DE ::2 PARA ACUSE, INTEGRA
APLIGAGIN DE L0G PrORAAS | | | ESTRATEGIA  ORIGNAL AL
Y _ PROYECTOS = JUNTO = CON OFICIO DE ENVIO JUNTO CON
OFICIO DE ENVIO Y COPIA PARA
RECIBEN EJEMPLAR DE LA ACUSE, REGISTRA EN EL SICOSA Iég_?RA_II_EEJE:\:PLARES DE LA
ESTRATEGIA Y OFICIO DE ENVIO, Y ENVIA. )
FIRMAN DE  ACUSE Y

DEVUELVEN. |
|
|

OBTIENE ACUSE Y ENTREGA. !

RECIBE ACUSE E INTEGRA AL
EXPEDIENTE.

SE ENTERAN DEL CONTENDO Y POR )/

PROCEDIMENTOS INTERNOS
ENTREGAN PARA QUE DESARROLLEN
LAS ACTIVIDADES DE DIFUSION DE LA
ESTRATEGIA Y  LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS, OTORGAN  UNA
COPIA DE LA ESTRATEGA A LAS O
LOS ENCARGADOS DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTGS DE LAsS || ENCARGADAS(OS) DE LOS
SUBDIRECCIONES A SU CARGO. || PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
INSTRUYEN EJECUTARLA EN LAS (| LAS SUBDIRECCIONES DE LA
ESCUELAS A SU CARGO, ASI COMO DIRECCION GENERAL DE
REALIZAR LA ELABORACION DEL || EnCACION BASICA

INFORME BIMESTRAL CON BASE A
&/

LAS ACTNIDADES REALIZADAS Y
REMITIRLO SEGUN CORRESPONDA.
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SEGUIMIENTO A LA ESTRATEGIA PARA LA APLICACION DE LOS

PRODECIMIENTO: PROGRAMAS Y PROYECTOS FEDERALES, ESTATALES, ESPECIALES Y
EXTRAORDINARIOS DE APOYO ALA EDUCACION BASICA.
ENCARGADA(O) DE LOS PROGRAMAS Y ENCARGADA(O) DE LOS PROGRAMAS Y Jl] ENCARGADA(O) DE LA OPERACION DE
ENCARGADA(O) DEL SICOEN DE LA DIRECCION T&ﬁg}%ﬁ_ﬁ%ﬁg@?&%ﬁ&‘gf&“ PROYECTOS DE LAS SUBDIRECCIONES LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LA
GENERAL DE EDUCACION BASICA SEGUNDARIA D LA DIRECCION GENERAL DE DE LA DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
EDUCACION BASICA EDUCACION BASICA BASICA

\/

RECIBEN COPIA DE LA
ESTRATEGIA PARA LA
APLICACION DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS
FEDERALES, ESTATALES,
ESPECIALES Y
EXTRAORDINARIOS DE APOYO
A LA EDUCACION BASICA E
INSTRUCCIONES, EJECUTAN
LA ESTRATEGIA EN LAS
ESCUELAS ADSCRITAS A SU
SUBDIRECCION, VIGILAN LA
EJECUCION, ELABORAN
INFORME BIMESTRAL CON

BASE A LA INFORMACION Y
RECIBEN INFORME BIMESTRAL EVIDENCIAS
POR CADA  SUBDIRECCION PROPORCIONADAS POR LAS
CENTRAL A SU CARGO Y INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y
OFICIO DE ENVIO, ARCHIVAN ENTREGAN MEDIANTE OFICIO A
OFICIO, REVISAN LA LA O AL ENCARGADO DE LOS
INFORMACION DEL INFORME Y PROGRAMAS v PROYEGTOS DE
DETERMINAN: LA DIRECCION DE EDUCACION
ELEMENTAL O LA DIRECCION
DE EDUCACION SECUNDARIA,
SEGUN CORRESPONDA.
NO
¢ TIENE

OBSERVACIONES?

LAS ANOTA EN B
DOCUMENTO Y DEVUELVE DE
MANERA ECONOMICA A LA O
EL ENCARGADO DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS
DE LA SUBDIRECCION QUE
PRESENTO INCONSISTENCIAS
PARA QUE CORRIJA.

RECIBEN DE MANERA

44 ECONOMICA INFORME
BIMESTRAL CON
OBSERVACIONES, SE ENTERAN

DE LAS MISMAS, CORRIGEN Y
DEVUELVEN A LA O AL
ENCARGADO DE LOS
CONCENTRAN INFORMES Y PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
| ENVIAN MEDIANTE OFICIO. LA DIRECCION DE EDUCACION

ELEMENTAL O LA DIRECCION
‘ DE EDUCACION SECUNDARIA,
SEGUN SEAEL CASO.

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA J—
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA
RECIBE CONCENTRADO DE @
INFORMES BIMESTRALES Y
OFICIO DE ENVIO, SELLA |
ACUSE, ASIGNA NUMERO DE |

FOLIO, DEVUELVE  ACUSE,

REGISTRA EN EL SICOEN Y - S,
ENTREGA. Responsable Académico de la Direccion

General de Educacién Basica

RECIBE CONCENTRADO DE
INFORMES BIMESTRALES Y
OFICIO DE ENVIO, SE ENTERA

DEL CONTENIDO Y ENTREGA.
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SEGUIMIENTO A LA ESTRATEGIA PARA LA APLICACION DE LOS

PRODECIMIENTO: PROGRAMAS Y PROYECTOS FEDERALES, ESTATALES, ESPECIALES Y

EXTRAORDINARIOS DE APOYO ALA EDUCACION BASICA.

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION BASICA DE LAS.E.B.y N.

ENCARGADA(O) DE LOS PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION
ELEMENTAL Y LA DIRECCION DE EDUCACION
SECUNDARIA DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

RESPONSABLE ACADEMICO DELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

ENCARGADA(O) DE LA OPERACION DE
LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

\
©

RECIBE CONCENTRADO DE
INFORMES BIMESTRALES Y
OFICIO DE ENVIO, SE ENTERA
DEL CONTENIDO Y ENTREGA.

RECIBE INFORME BIMESTRAL
DE AVANCES, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, REVISA Y
DETERMINA:

RECIBE CONCENTRADO DE
INFORMES BIMESTRALES Y
OFICIO DE ENVIO, SE ENTERA
DEL CONTENIDO, INTEGRA
OFICIO A EXPEDIENTE, REALIZA
ANALISIS Y SISTEMATIZACION
DE LA INFORMACION,
ELABORA INFORME BIMESTRAL
DE AVANCES Y ENTREGA.

NO

¢(¢REQUIERE
ADECUACIONES?

ANOTA OBSERVACIONES

EN EL INFORME Y
DEVUELVE PARA QUE
CORRUWA.

RECIBE INFORME CON
OBSERVACIONES, SE ENTERA
DE LAS MISMAS, CORRIGE Y
ENTREGA.

FIRMA DE VISTO BUENO,
DEVUELVE Y LE INSTRUYE
PARA QUE ELABORE EL OFICIO
DE ENVIO.

J

RECIBE INFORME REVISADO E
INSTRUCCIONES, RESGUARDA
INFORME, OBTIENE FOLIO DEL
SIRECO, ELABORA OFICIO DE
ENVIO, IMPRIME Y LO ENTREGA
JUNTO CON INFORME.
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PRODECIMIENTO:

SEGUIMIENTO A LA ESTRATEGIA PARA LA APLICACION DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS FEDERALES, ESTATALES, ESPECIALES Y
EXTRAORDINARIOS DE APOYO ALA EDUCACION BASICA.

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION BASICA DE LAS.E.B.y N.

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RESPONSABLE ACADEMICO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

ENCARGADA(O) DE LA OPERACION DE
LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

\J
()

RECIBE INFORME BIMESTRAL
DE AVANCES Y OFICIO DE

RECIBE INFORME BIMESTRAL
DE AVANCES Y OFICIO DE

ENVIO, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, FIRMA
DOCUMENTOS Y ENTREGA
PARA ENVIO.

ENVIO, SE ENTERA DEL
CONTENIDO Y ENTREGA PARA
FIRMA.

RECIBE INFORME Y OFICIO DE

RECIBE INFORME BIMESTRAL
DE AVANCES Y OFICIO DE
ENVIO, RESGUARDA INFORME,
SE ENTERA DEL CONTENIDO
DEL OFICIO, ANTEFIRMA DE
VISTO BUENO Y ENTREGA
DOCUMENTOS PARA RECABAR
FIRMA DE LA O DEL DIRECTOR
GENERAL DE EDUCACION
BASICA.

ENVIO FIRMADOS, COLOCA
SELLO OFICIAL Y ENTREGA.

RECIBE INFORME JUNTO CON
OFICIO DE ENVIO FIRMADOS Y
SELLADOS Y ENTREGA PARA
ENViO.

ENCARGADA(O) DEL SICOSA DE
LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

RECIBE INFORME JUNTO CON
OFICIO DE ENVIO FIRMADOS Y
SELLADOS, OBTIENE COPIAS

RECIBE INFORME JUNTO CON
OFICIO DE ENVIO, ASi COMO
COPIAS PARA ACUSE,
REGISTRA EN EL SICOSA,
OBTIENE ACUSE Y ENTREGA.

PARA ACUSE Y ENTREGA.

RECIBE ACUSE, INFORME E
INTEGRA AL EXPEDIENTE Y

ARCHIVA.

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el seguimiento para la aplicacion de los programas y proyectos federales, estatales,
especiales y extraordinarios de apoyo a la educacién basica
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Numero de Informes Bimestrales de Avances de Ejecucion

derivados de la estrategia para la aplicacion de los programas Porcentaje de informes bimestrales de
y proyectos revisados por la Unidad de Apoyo a la Educacion avance en el seguimiento de la estrategia
Basica y Normal en el afio actual. X 100= para la aplicacion de los programas y

proyectos federales, estatales, especiales
y extraordinarios de apoyo a la educacién
basica por afio revisados.

Numero de Informes Bimestrales de Avances de Ejecucion
derivados de la estrategia para la aplicacion de los programas
y proyectos recibidos en la Direccidon General de Educacion
Basica en el afio actual.

Registro de Evidencias

e Documento de estrategia para la aplicaciéon de los programas y proyectos federales, estatales, especiales y
extraordinarios de apoyo a la educacion basica.

¢ Informes bimestrales de ejecucion de la estrategia para la aplicacion de los programas y proyectos federales, estatales,
especiales y extraordinarios de apoyo a la educacién basica enviados por las Subdirecciones adscritas a la Direccion
General de Educacion Basica.

¢ Informe Bimestral de Avances de la ejecucion de la estrategia para la aplicaciéon de los programas y proyectos federales,
estatales, especiales y extraordinarios de apoyo a la educacion basica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Mayo de 2018
GENERAL DE EDUCACION BASICA Cédigo: 205110000-05
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ~ ATENCION A LAS SOLICITUDES DE CREACION, EXPANSION O PROMOCION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS DE NIVEL BASICO DEL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

OBJETIVO

Mantener la eficacia de los servicios que ofrece la Direccidon General de Educacion Basica, mediante la atencion de
solicitudes de creacién, expansion o promocién de servicios educativos de nivel basico del Subsistema Educativo Estatal.

ALCANCE

Aplica a las o los Servidores Publicos del Departamento de Planeaciéon y Evaluacion de Programas de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar que incorporan la propuesta de creacién, expansion o promocion de servicios de
educacion basica a la Planeacion para la Programacién Detallada del ciclo escolar siguiente y a la o al personal de la
Direccion General de Educacion Basica que desarrolla las actividades para determinar la viabilidad de los servicios.

REFERENCIAS

. Ley General de Educacion. Capitulo I: Disposiciones Generales, Articulo 10. Capitulo 1l: Del Federalismo Educativo.
Seccion 1.- De la Distribucidon de la Funcion Social Educativa, Articulo 12, Fraccién X y Articulo 13, Fraccion VII.
Capitulo 1ll: De la Equidad en la Educacion, Articulos 32 y 37, Primer Parrafo. Diario Oficial de la Federacioén, 13 de
julio de 1993. Reformas y adiciones.

. Norma Mexicana NMX-R-003-SCFI-2004: Escuelas-Seleccion del Terreno para Construccion-Requisitos. Diario Oficial
de la Federacion, 22 de marzo de 2004.

. Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México. Capitulo Segundo: De las Dependencias del
Ejecutivo, Articulo 30, Fracciones Il y V. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981. Reformas y adiciones.

. Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Segundo: De la Educacion en el Estado de México. Seccion
Segunda: De los Principios de la Educacioén, Articulo 12, Fracciones | y lll. Capitulo Tercero: De las Autoridades
Educativas y sus Atribuciones. Seccion Segunda: De las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal, Articulo 24,
Fraccién |. Seccion Tercera: Del Servicio Profesional Docente y de la Evaluacion Educativa, Apartado Primero: Del
Servicio Profesional Docente, Articulo 37; Apartado Tercero: Del Ingreso al Servicio Profesional Docente, Articulos 41 y
45, Fraccion V, Inciso a); Apartado Noveno: De la Evaluacion Educativa. Seccion Cuarta: De la Planeacion Educativa,
Articulo 86. Capitulo Quinto: De los Tipos, Niveles, Modalidades y Vertientes de la Educacién. Seccion Tercera: De la
Educacion Basica, Articulos 100 y 103. Gaceta del Gobierno, 06 de mayo de 2011. Reformas y adiciones.

. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Demas Unidades Administrativas, Articulo 15, Fraccion VI. Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.
Reformas y adiciones.
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. Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién, Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205110000 Direccion General de Educacion Basica. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

. Acciones de Planeacién para la Programacion Detallada 2014-2015. Lineamientos para Nuevas Creaciones,
Expansiones y Promociones Naturales. Subsecretaria de Educacién Béasica y Normal. Unidad de Planeacion,
Evaluacioén y Control Escolar. Departamento de Planeacion y Evaluacion de Programas.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacion Bésica es la unidad administrativa responsable de establecer la viabilidad de los
servicios educativos de nivel basico por creacién, expansion o promociéon en apego a los lineamientos establecidos por el
Departamento de Planeacion y Evaluacion de Programas de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar y
normatividad aplicable, asi como la ampliacién presupuestal destinada a la asignaciéon de docentes.

La o el Director General de Educacion Basica de la Subsecretaria de Educaciéon Basica y Normal debera:

. Conocer la jerarquizacion de recursos por creacion, expansion o promocién de los servicios de educacién basica para
establecer los servicios a atender a fin de que se efectué la asignacion de docentes.

. Conocer y firmar la documentacion oficial que se genere en la Direccidon General a su cargo.
La Subdireccion de la Direccion General de Educacion Basica debera:
. Recibir estudio de factibilidad para la creacidn, expansién o promocién de servicios de educacion basica, para revision.

o Comunicar mediante oficio a la Direccién General de Educacion Basica de la inviabilidad de la creacion, expansion o
promocion de servicios de educacion basica, para informar a la o al Interesado.

. Enviar mediante oficio al Departamento de Planeacion y Evaluacion de Programas, el estudio de factibilidad que
cumple los requisitos de viabilidad, para que se integre como propuesta dentro de la Planeacién para la Programacion
Detallada del ciclo escolar siguiente.

. Recibir oficio de solicitud de jerarquizacion de recursos para los servicios de educacion basica por creacion, expansion
0 promocién, para realizar la jerarquizacion de los recursos tomando en cuenta el nombre de las escuelas
consideradas, las Claves de los Centros de Trabajo (C.C.T.), zona escolar, region, prospectiva de matricula a atender,
asi como cantidad de recursos a aplicar en las mismas, para su envio a la Direccion General de Educacion Basica.

. Recibir oficio de escuelas beneficiadas por creacién, expansion o promocién de los servicios de educacioén basica, para
gestionar la asignacion de docentes correspondiente.

. Enviar mediante oficio a la Direccion General de Educacién Basica listado de docentes asignados a los servicios de
educacioén basica por creacion, expansion o promocién, para conocimiento.

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

. Recabar el estudio de factibilidad para la creacion, expansion o promocion de los servicios educativos de nivel basico
para su remision a la Subdireccion de la Direccion General de Educacion Basica que corresponda.

El Departamento de Planeaciéon y Evaluacion de Programas de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control
Escolar debera:

. Recibir estudio de factibilidad para la creacion, expansién o promocién de servicios de educacién basica para integrarla
como propuesta dentro de la Planeacién para la Programacién Detallada del ciclo escolar siguiente.

. Informar a la Direccion General de Educacion Basica de la autorizacién de la propuesta para la creacion, expansion o
promocién de servicios de educacion basica.

La o el Responsable de Seguimiento de la Direccion General de Educaciéon Basica debera:

o Conocer la documentacion oficial que se genere en la Direccion General de Educacion Basica y entregarla a la o al
Director General para firma.

. Sellar la documentacion oficial que se genere en la Direccion General de Educacién Basica una vez firmada por la o el
Director General, para envio.

La o el Responsable de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento de la Direccion General de Educaciéon Basica debera:

. Instruir a la o al Encargado de Programacién Detallada de Servicios Educativos desarrolle las acciones para establecer
la viabilidad de la solicitud de creacién, expansion o promocién de servicios de educacion basica.

. Recibir oficio de inviabilidad de la creacidn, expansidon o promocién de servicios de educacién basica, para instruir a la
o al Encargado de Programacion Detallada de Servicios Educativos informe a la o al Interesado.

. Recibir oficio de autorizacion de la Programacion Detallada para la creacién, expansion o promocion de servicios de
educacion basica, para instruir a la o al Encargado de Programacion Detallada de Servicios Educativos informe a las
Subdirecciones de la Direccion General de Educacion Basica correspondientes, a fin de que jerarquicen el recurso
autorizado para los servicios educativos por creacién, expansion o promocion.



22 de agosto de 2018 GACETA

DEL GOBIERNS Pégina 75

o Instruir a la o al Encargado de Programacion Detallada de Servicios Educativos, informe a la o al Director General de
Educacion Basica sobre la jerarquizacion de recursos para que se establezcan los servicios educativos a atender, en
funcién a las necesidades y matriculas consideradas.

. Conocer el listado de docentes asignados a los servicios de educacién basica por creacion, expansion o promocion.

. Antefirmar de visto bueno la documentacion oficial que se genera en la Coordinacién a su cargo y recabar la firma de
la o del Director General de Educacion Basica.

La o el Encargado de Programacion Detallada de Servicios Educativos de la Direccion General de Educaciéon Basica
debera:

. Recibir solicitud de creacién, expansion o promocién de servicios de educacion basica, para atencion.

. Solicitar mediante oficio a la o al Subdirector Regional de Educacion Basica correspondiente el estudio de factibilidad
para nuevas creaciones, expansiones o promociones naturales de los servicios de educacion basica, para envio a la
Subdireccion de la Direccion General de Educacion Basica que corresponda.

. Elaborar oficio de respuesta de inviabilidad de la creacion, expansion o promocién de los servicios educativos de nivel
basico para su entrega a la o al Interesado.

o Solicitar mediante oficio a la Subdireccion de la Direccion General de Educacién Basica que corresponda, la
jerarquizacion de recursos autorizados para los servicios educativos de nivel basico, de acuerdo a las prioridades
establecidas en funcion de la matricula.

. Recibir jerarquizaciéon de recursos por creacion, expansién o promocién de los servicios de educacion basica de las
Subdirecciones adscritas a la Direccion General de Educacion Basica para comentarla con la o el Responsable de
Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.

. Informar a la o al Director General de Educacién Basica de la jerarquizacién de recursos por creacion, expansion o
promocién de los servicios de educacion basica realizada por las Subdirecciones adscritas a la Direccion General de
Educacion Basica para establecer los servicios a atender a fin de que se efectué la asignacion de docentes
correspondiente.

Informar mediante oficio a las Subdirecciones adscritas a la Direccion General de Educacion Basica, de las escuelas
beneficiadas para gestionar la asignacion de docentes que prestaran el servicio.

o Recibir el listado de docentes asignados a los servicios de educacién basica por creacion, expansion o promocion,
para conocimiento.

La o el Encargado del SICOEN de la Direccion General de Educacion Basica debera:

. Recibir la correspondencia dirigida a la Direccion General de Educacion Basica, para su entrega al personal
correspondiente para atencion y conocimiento.

La o el Encargado del SICOSA de la Direccion General de Educacion Basica debera:

. Recibir la correspondencia que se genere en la Direccion General de Educacion Basica para envio, y entregar los
acuses obtenidos al personal correspondiente para resguardo.

La o el Interesado debera:

. Ingresar solicitud para la creacion, expansién o promocion de los servicios educativos de nivel basico a la Direccion
General de Educacion Basica.

. Recibir oficio de respuesta de inviabilidad para la creacion, expansidon o promocion de los servicios de educacion
basica, para conocimiento.

DEFINICIONES

Expansioén: Se refiere al incremento de docentes en primer grado o grados intermedios en un
centro de trabajo de educacién preescolar, primaria y secundaria, cuando la demanda
excede la relacion entre las o los alumnos y las o los maestros.

Estudio de Factibilidad: Instrumento técnico que contiene informacion sobre indicadores educativos (poblacion
en edad escolar, centros educativos cercanos, condiciones geograficas, etc.) de una
demarcacion y las condiciones en que esta inmersa; su elaboraciéon permite tomar una
decision informada sobre la viabilidad de crear, expandir o promover el servicio
educativo.

Jerarquizacion de Recursos: Clasificaciéon en orden de prioridad de las solicitudes viables de creacién, expansion o
promociéon de los servicios de educacion basica, dictaminada por la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar para ser atendidas.

Matricula: Es el conjunto de personas anotadas en una lista o registro oficial que acuden a un
centro escolar con propésitos educativos.
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Nueva Creacion: Se refiere a la instalacion de un centro de trabajo en localidades donde se carece del
servicio de educacion preescolar, primaria o secundaria, regular y especial; o en
aquellas en las que la demanda por atender, excede la capacidad instalada de los
servicios existentes. También, se consideran las solicitudes de turno contrario al que
ya funciona en un espacio escolar.

Planeacion para la Proceso de trabajo que anticipa las necesidades de plazas docentes para atender la

Programacion Detallada: creacion, expansion o promocion de los servicios educativos de nivel basico que
ofrecen los espacios ya establecidos o por establecerse, adscritos al Subsistema
Educativo Estatal, previo al inicio de cada ciclo escolar.

Promocion: Es el incremento de docentes en un centro de trabajo como consecuencia del avance
al siguiente grado escolar, de un grupo creado en el ciclo escolar anterior.

Viabilidad : Se refiere a la cualidad que brinda las posibilidades de llevar a cabo la creacion,
expansion o promocion de los servicios educativos de nivel basico de acuerdo analisis
realizado de las circunstancias o factores del entorno.

SICOEN: Siglas que identifican al Sistema de Correspondencia de Entrada. Permite registrar
todo oficio dirigido a la Direccién General de Educaciéon Basica, mediante el cual se
asigna un numero consecutivo de entrada.

SICOSA: Siglas que identifican al Sistema de Correspondencia de Salida. Permite registrar los
documentos atendidos por el personal de la Direccion General de Educacion Basica,
dirigidos a otras unidades administrativas de la estructura central, regional u otras
dependencias con el propésito de solicitar informacién o enviar lo requerido.

INSUMOS
. Solicitud de creacion, expansion o promocion de servicios de educacién basica.
RESULTADOS
. Listado de docentes asignados a los servicios de educacién basica por creacion, expansion o promocion.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ Integracion y Validacion del Anteproyecto del Programa Anual de la Direccion General de Educacion Basica.
e Autorizacion del Programa Anual de la Direccion General de Educacion Basica.
POLITICAS

Invariablemente las acciones de la Planeacién para la Programacién Detallada del Subsistema Educativo Estatal deberan
apegarse a los lineamientos para nuevas creaciones, expansiones y promociones naturales establecidos por la
Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal y la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

Sin excepcioén alguna los estudios de factibilidad para la creacion, expansion o promocién de nuevos servicios seran
realizados por la o el Supervisor Escolar correspondiente, el cual verificara que los servicios solicitados no afectaran en su
matricula a los servicios educativos ya existentes en el area de influencia segun el nivel o modalidad que se solicita.

Las solicitudes para la creacién, expansién o promocidon de nuevos servicios no consideraran a los ofrecidos en la
modalidad de educacion para los adultos.

No todas las propuestas de creacion, expansion o promocion de los servicios de educacion basica contempladas en la
Planeacion para la Programacion Detallada del ciclo escolar siguiente, seran sujetas a la ampliacién de la partida
presupuestal correspondiente.

Invariablemente la Direccion General de Educacion Basica delegara en las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica
la capacidad de respuesta a las solicitudes por creacion, expansion o promocion de servicios de educacién basica que en su
demarcacioén se presenten.

La Unidad de Planeacion, Evaluaciéon y Control Escolar enviara a la Direccion General de Educacion Bésica la relacion de
todas las solicitudes viables, consideradas en la Planeacién para la Programacién Detallada en el mes de junio de cada afo.

Para las creaciones de nuevos servicios de educacion basica se realizara la gestion de la Clave del Centro de Trabajo
(C.C.T.) de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Subdireccién de Control Escolar y normatividad aplicable.

Algunos de los servicios que se generen por nueva creaciéon, expansion o promocién podran ser atendidos con
reubicaciones de personal Unicamente cuando se verifique que los servicios existentes de los diferentes niveles educativos,
se fortalezcan a su maxima capacidad.



22 de agosto de 2018 GACETA

DEL GOBIERNS Pégina 77

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Interesada(o)

2 Encargada(o) del SICOEN de la
Direccion General de Educacién Basica

3 Responsable de Planeacion, Evaluacion
y Seguimiento de la Direccién General
de Educacion Basica

4 Encargada(o) de Programacion
Detallada de Servicios Educativos de la
Direccion General de Educacion Basica

5 Responsable de Planeacion, Evaluacion
y Seguimiento de la Direccién General
de Educacién Basica

6 Responsable de Seguimiento de la
Direccion General de Educacion Basica

7 Directora(or) General de Educacion Bésica de
laS.EB.yN.

8 Responsable de Seguimiento de la
Direccion General de Educacion Basica

9 Responsable de Planeacion, Evaluacion
y Seguimiento de la Direccién General
de Educacion Basica

10  Encargada(o) de Programacion
Detallada de Servicios Educativos de la
Direccion General de Educacion Basica

11 Encargada(o) del SICOSA de la
Direccion General de Educacién Basica

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Ingresa solicitud de creacion, expansion o promocion de servicios de
educacion basica. Obtiene acuse.

Recibe solicitud de creacién, expansion o promocion de servicios de
educacién baésica, sella acuse y devuelve, asigna numero de folio,
registra en el SICOEN y entrega de manera econdémica a la o al
Responsable de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento de la Direccién
General de Educacion Basica.

Recibe solicitud de creacién, expansién o promocion de servicios de
educaciéon basica, se entera del contenido, entrega de manera
econdmica a la o al Encargado de Programacion Detallada de
Servicios Educativos y le instruye desarrolle las acciones para
establecer la viabilidad de la solicitud.

Recibe instruccion y solicitud de creacion, expansion o promocion de
servicios de educacion basica, se entera del contenido, abre
expediente, integra solicitud, obtiene folio del SIRECO, elabora oficio
dirigido a la o al Subdirector Regional de Educacion Basica
correspondiente en el que se solicita la elaboraciéon del estudio de
factibilidad en apego a la normatividad vigente, asi como los
lineamientos para nuevas creaciones, expansiones y promociones
naturales, establece tiempos para envio a la Subdireccion de la
Direccion General de Educacion Basica que corresponda, y entrega de
manera economica a la o al Responsable de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento para antefirma de visto bueno.

Recibe oficio de solicitud del estudio de factibilidad para la creacién,
expansion o promocién de servicios de educacion basica, se entera del
contenido, antefirma de visto bueno y entrega de manera econémica a
la o al Responsable de Seguimiento para recabar firma de la o del
Director General de Educacién Basica.

Recibe oficio de solicitud del estudio de factibilidad para la creacion,
expansion o promocioén de servicios de educacion basica, se entera del
contenido y entrega de manera econdémica a la o al Director General
de Educacion Basica para firma.

Recibe oficio de solicitud del estudio de factibilidad para la creacion,
expansion o promocioén de servicios de educacion basica, se entera del
contenido, firma y devuelve a la o al Responsable de Seguimiento de
la Direccion General de Educacion Basica.

Recibe oficio de solicitud del estudio de factibilidad para la creacion,
expansion o promocion de servicios de educacion basica firmado,
coloca sello oficial y entrega a la o al Responsable de Planeacion,
Evaluacion y Seguimiento de la Direccion General de Educacion
Basica.

Recibe oficio de solicitud del estudio de factibilidad para la creacion,
expansion o promocion de servicios de educacion basica firmado y
sellado y entrega a la o al Encargado de Programacion Detallada de
Servicios Educativos de la Direccion General de Educacion Basica.

Recibe oficio de solicitud del estudio de factibilidad para la creacion,
expansion o promocion de servicios de educacion basica firmado y
sellado, reproduce copia para acuse y entrega a la o al Encargado del
SICOSA de la Direccion General de Educacion Basica.

Recibe oficio de solicitud del estudio de factibilidad para la creacién,
expansién o promocién de servicios de educaciéon basica junto con
copia para acuse, registra en el SICOSA y entrega a la o al Subdirector
Regional de Educacion Basica de la Direccion General de Educacion
Basica.
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

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

Encargada(o) del SICOSA de la
Direccion General de Educacion Basica

Subdireccion de la Direccion General de
Educacion Basica

Encargada(o) del SICOSA de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) de Programacion
Detallada de Servicios Educativos de la
Direccion General de Educacién Basica

Subdireccioén de la Direccion General de
Educacion Basica

Subdireccion de la Direccién General de
Educacion Basica

Encargada(o) del SICOEN de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de Planeacion, Evaluacion
y Seguimiento de la Direccién General
de Educacion Basica

Encargada(o) de Programacion
Detallada de Servicios Educativos de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de Planeacion, Evaluacion
y Seguimiento de la Direccién General
de Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Direccion General de Educacion Basica

Directora(or) General de Educacion Bésica de
laS.EB.yN.

Responsable de Seguimiento de la
Direccion General de Educacion Basica

Recibe oficio de solicitud del estudio de factibilidad para la creacion,
expansién o promocion de servicios de educacion basica, firma acuse
y devuelve, se entera del contenido, resguarda solicitud, aplica
procedimientos internos para recabar el estudio de factibilidad y
entrega a la o al Encargado del SICOSA de la Direccion General de
Educacion Basica para su envidé mediante oficio a la Subdireccion de la
Direccion General de Educacién Basica que corresponda.

Recibe estudio de factibilidad para la creacion, expansién o promocién
de servicios de educacion basica y elabora oficio de envio y remite a la
Subdireccion de la Direccion General de Educacion Basica que
corresponda.

Recibe oficio de envid y estudio de factibilidad para la creacion,
expansion o promocion de servicios de educacion basica, se entera,
sella acuse, devuelve.

Obtiene acuse y entrega a la o al Encargado de Programacion
Detallada de Servicios Educativos.

Recibe acuse e integra al expediente.

Revisa el contenido del estudio de factibilidad para la creacion,
expansion o promocion de servicios de educacion basica y oficio de
envio, , resguarda oficio de envié y determina:

¢Es viable?

La creacién, expansion o promocion de servicios de educaciéon
basica no es viable.

Resguarda estudio de factibilidad y comunica mediante oficio en
original y copia a la o al Encargado del SICOEN de la Direccion
General de Educacion Béasica de la inviabilidad de la creacion,
expansion o promocion de servicios de educacion basica. Recibe copia
de acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio de inviabilidad de la creacién, expansion o promocion de
servicios de educacion basica, sella acuse, asigna numero de folio,
devuelve acuse, registra en el SICOEN y entrega de manera
econémica a la o al Responsable de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento de la Direccion General de Educacién Basica.

Recibe oficio de inviabilidad de la creacion, expansion o promocion de
servicios de educacion basica, se entera del contenido y entrega de
manera econdémica a la o al Encargado de Programacion Detallada de
Servicios Educativos para que informe a la o al interesado.

Recibe oficio de inviabilidad de la creacion, expansion o promocién de
servicios de educacion basica, se entera del contenido, integra oficio al
expediente, obtiene folio del SIRECO, elabora oficio de respuesta y
entrega de manera econémica a la o al Responsable de Planeacion,
Evaluacion y Seguimiento de la Direccion General de Educacion
Basica.

Recibe oficio de respuesta de inviabilidad, se entera del contenido,
antefirma de visto bueno y entrega de manera econémica a la o al
Responsable de Seguimiento para recabar firma de la o el Director
General de Educacion Basica.

Recibe oficio de respuesta de inviabilidad, se entera del contenido y
entrega de manera econémica a la o al Director General de Educacion
Basica para firma.

Recibe oficio de respuesta de inviabilidad de la creacion, expansion o
promocion de servicios de educacidn basica, se entera del contenido,
firma y devuelve a la o al Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacion Basica.

Recibe oficio de respuesta firmado, coloca sello oficial y entrega de
manera economica a la o al Responsable de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento de la Direccion General de Educacién Basica.
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26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

Responsable de Planeacion, Evaluacion
y Seguimiento de la Direccién General
de Educacion Basica

Encargada(o) de Programacion
Detallada de Servicios Educativos de la
Direccion General de Educacién Basica

Encargada(o) del SICOSA de la
Direccion General de Educacion Basica

Interesada(o)

Encargada(o) del SICOSA de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) de Programacion
Detallada de Servicios Educativos de la
Direccion General de Educacion Basica

Subdireccioén de la Direccion General de
Educacion Basica

Departamento de Planeacion y
Evaluacién de Programas de la Unidad
de Planeacion, Evaluacion y Control
Escolar

Encargada(o) del SICOEN de la
Direccion General de Educacién Basica

Interesada(o)

Responsable de Planeacién, Evaluacion
y Seguimiento de la Direcciéon General
de Educaciéon Bésica

Encargada(o) de Programacion
Detallada de Servicios Educativos de la
Direccion General de Educacién Basica

Responsable de Planeacion, Evaluacion
y Seguimiento de la Direccién General
de Educacion Bésica

Recibe oficio de respuesta firmado y sellado y entrega de manera
econdmica a la o al Encargado de Programacién Detallada de
Servicios Educativos de la Direccion General de Educacion Basica.

Recibe oficio de respuesta de inviabilidad firmado y sellado, reproduce
copia para acuse y entrega a la o al Encargado del SICOSA de la
Direccion General de Educacién Basica.

Recibe oficio de respuesta firmado y sellado junto con copia para
acuse, registra en el SICOSA y remite ala o el Interesado.

Recibe oficio de respuesta de inviabilidad de la creacion, expansion o
promocion de servicios de educacion basica, se entera del contenido,
firma acuse de recibo y devuelve.

Obtiene acuse y entrega a la o al Encargado de Programacion
Detallada de Servicios Educativos.

Recibe acuse, integra al expediente y archiva.

La creacion, expansion o promocion de servicios de educacion
basica es viable.

Envia estudio de factibilidad mediante oficio en original y copia al
Departamento de Planeacién y Evaluacion de Programas para que se
integre como propuesta dentro de la Planeacion para la Programacién
Detallada del ciclo escolar siguiente. Recibe acuse y archiva.

Recibe estudio de factibilidad para la creacion, expansién o promocién
de servicios de educacion basica y oficio de envio en original y copia,
firma de recibido en la copia y devuelve, se entera del contenido,
integra como propuesta dentro de la Planeacién para la programacién
detallada del ciclo escolar siguiente, aplica procedimientos internos
para su autorizacion e informa mediante oficio a la o al Encargado del
SICOEN de la Direccion General de Educacion Basica.

Recibe oficio de autorizacién de la Programacion Detallada por
creacion, expansion o promocion de servicios de educacién basica,
para el ciclo escolar siguiente, asigna numero de folio, registra en el
SICOEN y entrega de manera econdémica a la o al Responsable de
Planeacion, Evaluacion y Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Basica.

Entrega copia del oficio de autorizacién al Interesado para su
conocimiento. Recibe acuse y archiva.

Recibe copia del oficio de autorizacion, firma acuse y devuelve.

Recibe oficio de autorizacién de la Programaciéon Detallada para la
creacion, expansion o promocion de servicios de educacion basica, se
entera del contenido, le entrega a la o al Encargado de Programacion
Detallada de Servicios Educativos y le instruye informe a las
Subdirecciones de la Direccion General de Educacion Basica, para
que jerarquicen el recurso autorizado a los servicios educativos por
creacion, expansion o promocion.

Recibe oficio de autorizacién de la Programacién Detallada para la
creacion, expansion o promocion de servicios de educacion basica e
instrucciones, se entera del contenido, integra oficio de autorizacion al
expediente, obtiene folio del SIRECO, elabora oficio para solicitar a la
Direccion General de Educacion Basica que corresponda, se realice la
jerarquizacion de recursos autorizados para los servicios educativos de
nivel basico, de acuerdo a las prioridades y matricula. Entrega a la o al
Responsable de Planeacioén, Evaluacion y Seguimiento de la Direccion
General de Educacion Basica para antefirma de visto bueno.

Recibe oficio de solicitud de jerarquizacion de recursos, se entera del
contenido, antefirma de visto bueno y entrega a la o al Responsable de
Seguimiento para recabar firma de la o el Director General de
Educacion Bésica.
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40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

52

Responsable de Seguimiento de la
Direccion General de Educacién Basica

Directora(or) General de Educacion Basica de
laS.E.B.yN.

Responsable de Seguimiento de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de Planeacién, Evaluacién
y Seguimiento de la Direccién General
de Educacion Basica

Encargada(o) de Programacion

Detallada de Servicios Educativos de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) del SICOSA de la
Direccion General de Educacion Basica

Subdireccion de la Direccién General de
Educacion Basica

Encargada(o) del SICOEN de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) de Programacion
Detallada de Servicios Educativos de la
Direccion General de Educacion Basica

Subdireccion de la Direccion General de
Educacion Basica

Encargada(o) del SICOEN de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de Planeacion, Evaluacion
y Seguimiento de la Direccién General
de Educacion Bésica

Encargada(o) de Programacion
Detallada de Servicios Educativos de la
Direccion General de Educacion Basica

Directora(or) General de Educacion Basica de
laS.EB.yN.

Recibe oficio de solicitud de jerarquizacion de recursos, se entera del
contenido y entrega a la o al Director General de Educacion Basica
para firma.

Recibe oficio de solicitud de jerarquizacion de recursos para los
servicios de educacion basica por creacién, expansion o promocion, se
entera del contenido, firma y devuelve a la o al Responsable de
Seguimiento.

Recibe oficio de solicitud de jerarquizaciéon firmado, coloca sello oficial
y entrega a la o al Responsable de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento de la Direccion General de Educacién Basica.

Recibe oficio de solicitud de jerarquizacién firmado y sellado y entrega
a la o al Encargado de Programacion Detallada de Servicios
Educativos.

Recibe oficio de solicitud de jerarquizacion de recursos firmado y
sellado, reproduce copia para acuse y entrega de manera econdémica a
la o al Encargado del SICOSA de la Direccion General de Educacién
Basica.

Recibe oficio de solicitud de jerarquizacién de recursos junto con copia
para acuse, registra en el SICOSA y entrega a la Subdireccion de la
Direccion General de Educacion Basica.

Recibe oficio de solicitud de jerarquizacion de recursos para los
servicios de educacion basica por creacion, expansiéon o promocion, se
entera del contenido y sella acuse y devuelve a la o al Encargado del
SICOEN de la Direccion General de Educacion Basica. Archiva oficio.

Obtiene acuse y entrega de manera econémica a la o al Encargado de
Programacién Detallada de Servicios Educativos de la Direccion
General de Educacion Basica.

Recibe acuse e integra al expediente.

Mediante procedimientos internos analiza las necesidades de atencién
de la matricula, ubica escuelas, realiza jerarquizacion de los recursos a
manera de listado en el que menciona el nombre de las escuelas
consideradas, las Claves de los Centros de Trabajo (C.C.T.), zona
escolar, region, prospectiva de matricula a atender, asi como cantidad
de recursos a aplicar en las mismas y envia a la Direccion General de
Educacion Bésica.

Recibe jerarquizacion de recursos por creacion, expansion o
promocién de los servicios de educacion basica, asigna niumero de
folio, registra en el SICOEN y entrega de manera econémica a la o al
Responsable de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.

Recibe jerarquizacion de recursos por creacion, expansion o
promociéon de los servicios de educacion basica, se entera del
contenido, entrega a la o al Encargado de Programacion Detallada de
Servicios Educativos y lo instruye para que informe verbalmente a la o
al Director General de Educacién Bésica.

Recibe jerarquizacion de recursos por creacion, expansion o
promocioén de los servicios de educacion basica e instrucciones, se
entera del contenido y la entrega de manera econdmica a la o al
Director General de Educacion Basica, de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal.

Recibe jerarquizacion de recursos por creaciéon, expansion o
promocion de los servicios de educacion basica, se entera, comenta
con la o el Encargado de Programacion Detallada de Servicios
Educativos, realizan analisis en funcion de las necesidades y
matriculas contempladas, establece los servicios a atender a fin de
que se efectué la asignacion de docentes correspondiente, devuelve
jerarquizacion y le instruye informe mediante oficio a las
Subdirecciones de la Direccién General de Educacién Basica.
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Encargada(o) de Programacion
Detallada de Servicios Educativos de la
Direccion General de Educacién Basica

Responsable de Planeacion, Evaluacion
y Seguimiento de la Direccién General
de Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la
Direccion General de Educacion Basica

Directora(or) General de Educacion Bésica de
laS.EB.yN.

Responsable de Seguimiento de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de Planeacion, Evaluacion
y Seguimiento de la Direccién General
de Educacion Basica

Encargada(o) de Programacion
Detallada de Servicios Educativos de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) del SICOSA de la
Direccion General de Educacion Basica

Subdireccion de la Direccion General de
Educacion Basica

Encargada(o) del SICOSA de la
Direccion General de Educacién Basica

Encargada(o) de Programacion
Detallada de Servicios Educativos de la
Direccion General de Educacién Basica

Subdireccioén de la Direccion General de
Educacion Basica

Direccion General de Educacion Basica

Subdireccioén de la Direccion General de
Educacion Basica

Encargada(o) del SICOEN de la
Direccion General de Educacion Basica

Recibe jerarquizacion de recursos por creacion, expansion o
promocion de los servicios de educacion basica e instrucciones,
integra jerarquizacion al expediente, obtiene folio del SIRECO, elabora
oficio dirigido a la Subdireccion de la Direccion General de Educacion
Basica que corresponda para informar de las escuelas beneficiadas a
fin de gestionar la asignaciéon de docentes que prestaran el servicio y
entrega a la o al Responsable de Planeaciéon, Evaluacién y
Seguimiento.

Recibe oficio de escuelas beneficiadas por creacion, expansion o
promociéon de los servicios de educacion basica, se entera del
contenido, antefirma de visto bueno y entrega a la o al Responsable de
Seguimiento para recabar firma de la o del Director General de
Educacion Bésica.

Recibe oficio de escuelas beneficiadas, se entera del contenido y
entrega de manera econémica a la o al Director General de Educacion
Basica para firma.

Recibe oficio de escuelas beneficiadas por creacién, expansiéon o
promociéon de los servicios de educacion basica, se entera del
contenido, firma y devuelve a la o al Responsable de Seguimiento.

Recibe oficio de escuelas beneficiadas por creacién, expansién o
promocion de los servicios de educacion basica firmado, coloca sello
oficial y entrega de manera econémica a la o al Responsable de
Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.

Recibe oficio de escuelas beneficiadas firmado y sellado y entrega de
manera econdémica a la o al Encargado de Programacion Detallada de
Servicios Educativos.

Recibe oficio de escuelas beneficiadas por creacién, expansion o
promocion de los servicios de educacion basica firmado y sellado,
reproduce copia para acuse y entrega a la o al Encargado del
SICOSA.

Recibe oficio de escuelas beneficiadas por creacién, expansion o
promocion de los servicios de educacion basica junto con copia para
acuse y envia a la Subdireccion de la Direccion General de Educacion
Basica que corresponda.

Recibe oficio de escuelas beneficiadas por creacién, expansion o
promocion de los servicios de educacion basica, se entera del
contenido, firma acuse y devuelve, resguarda oficio.

Obtiene acuse de recibo y entrega a la o al Encargado de
Programacién Detallada de Servicios Educativos de la Direccion
General de Educacion Basica.

Recibe acuse e integra al expediente.

Realiza procedimientos internos para gestionar la asignacion de
docentes y una vez determinados envia mediante oficio en original y
copia para acuse a la Direccion General de Educacién Basica listado
de docentes asignados a los servicios de educacion basica por
creacion, expansion o promocion, para conocimiento.

Recibe oficio y listado de docentes asignados a los servicios de
educacién basica por creacion, expansion o promocion, para
conocimiento, sella copia y devuelve.

Obtiene acuse y entrega Encargada(o) del SICOEN de la Direccion
General de Educacion Basica.

Recibe listado de docentes asignados a los servicios de educacion
basica por creacién, expansiéon o promocion y oficio de envio, asigna
numero de folio, registra en el SICOEN y entrega a la o al
Responsable de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.
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68 Responsable de Planeacion, Evaluacidon Recibe listado de docentes asignados a los servicios de educacion
y Seguimiento de la Direccién General basica por creacién, expansion o promocion y oficio de envio, se

de Educacion Basica entera del contenido y entrega a la o al Encargado de Programacion
Detallada de Servicios Educativos.
69 Encargada(o) de Programacion Recibe listado de docentes asignados a los servicios de educacién

Detallada de Servicios Educativos de la  basica por creacién, expansion o promocion y oficio de envio, se
Direccion General de Educacién Basica entera del contenido, integra listado y oficio al expediente y archiva.

Fin del procedimiento.

DIAGRAMACION

ATENCION A LA SOLICITUD DE CREACION, EXPANSION O PROMOCION DE
PROCEDIMIENTO: |seErvIiCIOsS EDUCATIVOS NUIVEL AsIC DEL SUNSISTEMA EDUCATIVO
ESTATAL.

ENCARGADA(O) DEL SICOEN DE LA RESPONSABLE DE PLANEACION, EVALUACION Y ENCARGADA(O) DE PROGRAMACION DETALLADA
INTERESADA(O) DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SEGUIMIENTO DE LA DIRECCION GENERAL DE DE SERVICIOS EDUCATIVOS DELA DIRECCION
BASICA EDUCACION BASICA GENERAL DE EDUCACION BASICA
INICIO
INGRESA SOLICITUD DE
CREACION, EXPANSION (o]
PROMOCION DE SERVICIOS DE |
EDUCACION BASICA Y OBTIENE
ACUSE.
RECIBE SOLICITUD DE
CREACION, EXPANSION (o]

PROMOCION DE SERVICIOS DE
EDUCACION BASICA, SELLA |
ACUSE Y DEWELVE, ASIGNA
NUMERO DE FOLIO, REGISTRA ‘
EN EL SICOEN Y ENTREGA DE
MANERA ECONOMICA.

RECIBE SOLICITUD DE
CREACION, EXPANSION o
PROMOCION DE SERVICIOS DE
EDUCACION BASICA, SE
ENTERA DEL CONTENIDO,
ENTREGA DE MANERA |

ECONOMICA Y LE INSTRUYE |
DESARROLLE ACCIONES PARA
ESTABLECER VIABILIDAD DE
SOLICITUD.

RECIBE SOLICITUD DE CREACION,
EXPANSION O PROMOCION DE
SERMCIOS DE EDUCACION BASICA,
SE ENTERA DEL CONTENIDO, ABRE
EXPEDIENTE, INTEGRA SOLICITUD,
OBTIENE FOLIO DEL SIRECO,
ELABORA OFICIO DIRIGIDO AL
SUBDIRECTOR REGIONAL DE
EDUCACION BASICA
CORRESPONDIENTE EN EL QUE SE
SOLICITA ELABORACION DEL
ESTUDIO DE FACTIBILIDAD EN
APEGO A NORMATIVIDAD VIGENTE,
ASi COMO LINEAMIENTOS PARA
NUEVAS CREACIONES,
EXPANSIONES Y PROMOCIONES
| NATURALES, ESTABLECE TIEMPOS
I PARA ENVIO A SUBDIRECCION DE LA

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA QUE
CORRESPONDA, Y ENTREGA DE
MANERA ECONOMICA..

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DEL ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA PARA CREACION, EXPANSION
DIRECCION GENEQAL DE EDUCACION O PROMOCION DE SERVICIOS

BASICA DE EDUCACION BASICA, SE
ENTERA DEL CONTENIDO,
ANTEFIRMA DE VISTO BUENO Y
ENTREGA DE MANERA
I ECONOMICA PARA RECABAR
I FIRMA DE LA O DEL DIRECTOR
GENERAL DE EDUCACION

BASICA.
DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION BASICA DE LA RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DEL
ESTUDIO DE FACTIBILIDAD PARA
CREACION, EXPANSION o

PROMOCION DE SERVICIOS DE
| EDUCACION BASICA, SE ENTERA
‘ DEL CONTENIDO Y ENTREGA DE
MANERA ECONOMICA PARA FIRMA

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DEL ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
PARA CREACION, EXPANSION
O PROMOCION DE SERVICIOS
DE EDUCACION BASICA, SE |
ENTERA DEL CONTENIDO, |

FIRMA Y DEVUELVE.
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PROCEDIMIENTO:

SERVICIOS
ESTATAL.

ATENCION A LA SOLICITUD DE CREACION,
EDUCATIVOS

NUIVEL BASICO DEL

EXPANSION O PROMOCION DE

SUNSISTEMA EDUCATIVO

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

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RESPONSABLE DE PLANEACION,
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

ENCARGADA(O) DE PROG RAMACION
DETALLADA DE SERVICIOS EDUCATIVOS
DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

%
O,

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DEL ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
PARA CREACION, EXPANSION
O PROMOCION DE SERVICIOS
DE EDUCACION BASICA
FIRMADO, COLOCA SELLO
OFICIAL Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DEL ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
PARA CREACION, EXPANSION
O PROMOCION DE SERVICIOS
DE EDUCACION BASICA
FIRMADO Y SELLADO Y
ENTREGA.

ENCARGADA(O) DEL SICOSA DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DEL ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
PARA CREACION, EXPANSION
O PROMOCION DE SERVICIOS

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DEL ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
PARA LA CREACION,
EXPANSION O PROMOCION DE
SERVICIOS DE EDUCACION
BASICA JUNTO CON COPIA
PARA ACUSE, REGISTRA EN EL
SICOSA Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DEL ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
PARA CREACION, EXPANSION
O PROMOCION DE SERVICIOS
DE EDUCACION BASICA, FIRMA
ACUSE Y DEWSELVE, SE
ENTERA DEL CONTENIDO,
RESGUARDA SOLICITUD,
RECABA ESTUDIO DE
FACTIBILIDAD Y ENTREGA
PARA SU ENVIO MEDIANTE
OFICIO A LA SUBDIRECCION DE
LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION  BASICA QUE
CORRESPONDA.

DE EDUCACION BASICA
FIRMADO Y SELLADO,
REPRODUCE COPIA  PARA

ACUSE Y ENTREGA.

SUBDIRECCION DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

RECIBE ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
PARA CREACION, EXPANSION O
PROMOCION DE SERVICIOS DE

EDUCACION BASICA Y ELABORA
OFICIO DE ENVIO Y REMITE. OBTIENE
ACUSE DE RECIBO Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE ENVIO Y
ESTUDIO DE FACTIBILIDAD PARA
LA CREACION, EXPANSION O
PROMOCION DE SERVICIOS DE

OBTIENE ACUSE Y ENTREGA.

EDUCACION BASICA, SE
ENTERA, SELLA ACUSE,
DEVUELVE.

L

T

RECIBE ACUSE E INTEGRA AL
EXPEDIENTE.
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ATENCION A LA SOLICITUD DE CREACION, EXPANSION O PROMOCION DE
PROCEDIMIENTO: |[sERVICIOS EDUCATIVOS NUIVEL BASICO DEL SUNSISTEMA EDUCATIVO
ESTATAL.
RESPONSABLE DE PLANEACION, ENCARGADA(O) DEL SICOEN DE LA - - ENCARGADA(O) DE PROGRAMACION DETALLADA
EVALUACION SEGUIMIENTO DE LA . . SUBDIRECCION DE LA DIRECCION {
DIRECCION GEg %%ADE EDUCACION DIRECCION GEE?;’%ADE EDUCACION GENERAL DE EDUCACION BASICA D R D O P A DIFECCION
REVISA EL ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
PARA LA CREACION, EXPANSION O
PROMOCION ~DE SERVICIOS DE
EDUCACION BASICA, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, RESGUARDA OFCIO, Y
DETERMINA:
Sl
N O :
RESGUARDA ESTUDIO DE
FACTIBILIDAD Y COMUNICA
MEDIANTE OFICIO A
DIRECCION  GENERAL DE
EDUCACION BASICA  DE
INVIABILIDAD DE CREACION,
‘ EXPANSION O PROMOCION
‘ DE SERVICIOS DE EDUCACION
BASICA, OBTIENE COPIA
PARA ACUSE DE OFICIO Y
RECIBE OFICIO DE INVIABILIDAD ARCHIVA.
DE LA CREACION, EXPANSION O
PROMOCION DE SERVICIOS DE
EDUCACION BASICA, SELLA
| ACUSE, ASIGNA NUMERO DE
a ‘ FOLIO, DEWJELVE  ACUSE,
REGISTRA EN EL SICOEN Y
ENTREGA DE MANERA
ECONOMICA.
RECIBE OFICIO DE
INVIABILIDAD DE CREACION,
EXPANSION O PROMOCION DE
SERVICIOS DE EDUCACION
BASICA, SE ENTERA DEL
CONTENIDO Y ENTREGA DE |
MANERA ECONOMICA. ‘
|
\ RECIBE OFICIO DE
RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA INVIABILIDAD DE CREACION,
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION EXPANSION O PROMOCION DE
BASICA SERVICIOS DE EDUCACION
RECIBE OFICIO DE RESPUESTA BASICA, SE ENTERA DEL
DE INVIABILIDAD, SE ENTERA CONTENIDO, INTEGRA OFICIO
DEL CONTENIDO, ANTEFIRMA DE AL EXPEDIENTE, OBTIENE
VISTO BUENO Y ENTREGA DE ‘ FOLIO DEL SIRECO, ELABORA
MANERA ECONOMICA. ‘ OFICIO DE RESPUESTA Y
ENTREGA DE MANERA
ECONOMICA.
DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION BASICA DE LA S.E.B.YN. RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
DE INVIABILIDAD, SE ENTERA
DEL CONTENIDO Y ENTREGA DE
| MANERA ECONOMICA PARA
@ ‘ FIRMA.
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ATENCION A LA SOLICITUD DE CREACION, EXPANSION O PROMOCION DE
PROCEDIMIENTO: |[SERVICIOS EDUCATIVOS NUIVEL BASICO DEL SUNSISTEMA EDUCATIVO
ESTATAL.

RESPONGABLE DE PLANEACION, ENCARGADA(O) DE PROG RAMACION
DIRECTORA(OR) GENERAL DE R o e o T EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA DETALLADA DE SERVICIOS EDUCATIVOS
EDUCACION BASICA DELAS. EB. Y N. A DIRECCION GENERAL DE EDUCACION DE LA DIRECCION GENERAL DE
BASICA EDUCACION BASICA

\
©

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
DE INVIABILIDAD DE CREACION,
EXPANSION O PROMOCION DE
SERVICIOS DE EDUCACION |
BASICA, SE ENTERA DEL ‘
CONTENIDO, FIRMA Y
DEVUELVE.

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
FIRMADO, COLOCA SELLO |
OFICIAL Y ENTREGA DE |

MANERA ECONOMICA.

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
FIRMADO Y  SELLADO Y |
ENTREGA DE MANERA ‘
ECONOMICA.

ENCARGADO DEL SICOSA DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
DE INVIABILIDAD FIRMADO Y
|

SELLADO, REPRODUCE COPIA
I PARA ACUSE Y ENTREGA.

INTERESADA(O)

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
FIRMADO Y SELLADO JUNTO

| CON COPIA PARA ACUSE,
\ REGISTRA EN  SICOSA Y

REMITE.

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
DE INVIABILIDAD DE CREACION,
EXPANSION O PROMOCION DE
SERVICIOS DE EDUCACION
BASICA, SE ENTERA DEL

CONTENIDO, FIRMA ACUSE DE ‘

RECIBO Y DEVUELVE.

OBTIENE ACUSE Y ENTREGA. |

SUBDIRECCION DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA RECIBE ACUSE, INTEGRA AL
EXPEDIENTE Y ARCHIVA.

% )z

ENVIA ESTUDIO DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
FACTIBILIDAD MEDIANTE EVALUACION DE PROGRAMAS DE LA
OFICIO PARA QUE SE INTEGRE UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION Y
COMO PROPUESTA DENTRO CONTROL ESCOLAR

DE PLANEACION PARA

PROGRAMACION DETALLADA

DEL cicLo ESCOLAR ‘

SIGUIENTE. RECIBE ACUSE DE \

RECIBO Y ARCHIVA.
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PROCEDIMIENTO:

ATENCION A LA SOLICITUD DE CREACION,

SERVICIOS
ESTATAL.

EDUCATIVOS

NUIVEL BASICO DEL

EXPANSION O PROMOCION DE

SUNSISTEMA EDUCATIVO

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION BASICA DELAS. EB. YN.

ENCARGADA(O) DEL SICOEN DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RESPONSABLE DE PLANEACION,
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

DEPARTAMENTO DE PLANEACION'Y
EVALUACION DE PROGRAMAS DE LA
UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR

INTERESADA(O).

\/

RECIBE ESTUDIO DE
FACTIBILIDAD PARA LA
CREACION, EXPANSION (]

PROMOCION DE SERVICIOS DE
EDUCACION BASICA Y OFICIO
DE ENVIO EN ORIGINAL Y COPIA,
FIRMA DE RECIBIDO EN LA
COPIA Y DEVUELVE, SE ENTERA
DEL CONTENIDO, INTEGRA
COMO PROPUESTA DENTRO DE

Recibe oficio de autorizacion de la
Programacion Detallada por
creacién, expansién o promocién
de servicios de educacién basica,
para el ciclo escolar siguiente,
asigna numero de folio, registra en
el SICOEN y entrega de manera

econdémica a la o al Responsable
de Planeaciéon, Evaluacion y

Seguimiento de la  Direccién
General de FEducacion Basica.
Entrega copia del oficio de

RECIBE COPIA DEL OFICIO DE
AUTORIZACION, FIRMA ACUSE
Y DEVUELVE.

e

autorizacion al Interesado para su
conocimiento. Recibe acuse y
archiva.

RECIBE OFICIO DE
AUTORIZACION DE LA
PROGRAMACION DETALLADA

PARA LA CREACION, EXPANSION
O PROMOCION DE SERVICIOS
DE EDUCACION BASICA, SE
ENTERA DEL  CONTENIDO,
ENTREGA E INSTRUYE INFORME
A LAS SUBDIRECCIONES DE LA
DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA, PARA QUE
JERARQUICEN EL RECURSO
AUTORIZADO A LOS SERVICIOS
EDUCATIVOS POR CREACION,
EXPANSION O PROMOCION.

LA PLANEACION PARA LA
PROGRAMACION DETALLADA
DEL cicLo ESCOLAR
SIGUIENTE, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS

PARA SU AUTORIZACION E
INFORMA MEDIANTE OFICIO.

ENCARGADA(O) DE PROGRAMACION
DETALLADA DE SERVICIOS EDUCATIVOS
DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RECIBE OFICIO DE
AUTORIZACION DE
PROGRAMACION DETALLADA
PARA CREACION, EXPANSION
O PROMOCION DE SERVICIOS
DE EDUCACION BASICA E

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION BASICA DELAS. EB. YN.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE JERARQUIZACION DE
RECURSOS, SE ENTERA DEL

J

CONTENIDO Y ENTREGA PARA
FIRMA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE JERARQUIZACION DE
RECURSOS, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, ANTEFIRMA DE
VISTO BUENO Y ENTREGA
PARA RECABAR FIRMA DELA O
EL DIRECTOR GENERAL DE
EDUCACION BASICA.

INSTRUCCIONES, SE ENTERA
DEL CONTENIDO, INTEGRA
OFICIO DE AUTORIZACION AL
EXPEDIENTE, OBTIENE FOLIO
DEL SIRECO, ELABORA OFICIO
PARA  SOLICITAR A LA
SUBDIRECCION DE LA
DIRECCION GENERAL  DE
EDUCACION  BASICA  QUE
CORRESPONDA, SE REALICE
LA  JERARQUIZACION DE
RECURSOS AUTORIZADOS
PARA SERVICIOS EDUCATIVOS
DE  NIVEL BASICO, DE
ACUERDO A PRIORIDADES Y
MATRICULA. ENTREGA PARA
ANTEFIRMA DE VISTO BUENO.
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EDUCATIVOS

EXPAN

NUIVEL BASICO DEL

SUNSISTEMA

SION O PROMOCION DE
EDUCATIVO

DIRECTORA(OR) GENERAL DE

EDUCACION BASICADE LA S. EB. YN.

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RESPONSABLE DEPLANEACION, EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

ENCARGADA(O) DE PROGRAMACION DETALLADA
DE SERVICIOS EDUCATNOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

\/
O

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE  JERARQUIZACION DE
RECURSOS PARA SERVICIOS
DE EDUCACION BASICA POR

CREACION, EXPANSION o
PROMOCION, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, FIRMA Y
DEVUEL VE.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE JERARQUIZACION

FIRMADO, COLOCA  SELLO
OFICIAL Y ENTREGA.

ENCARGADA(O) DEL SICOSA DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE JERARQUIZACION FIRMADO
Y SELLADO Y ENTREGA.

4¢

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE JERARQUIZACION DE
RECURSOS FIRMADO Y

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE JERARQUIZACION DE
RECURSOS JUNTO CON COPIA

SELLADO, REPRODUCE COPIA
PARA ACUSE Y ENTREGA DE

SUBDIRECCION DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

AMNERA ECONOMICA.

PARA ACUSE, REGISTRA EN EL
SICOSA Y ENTREGA.

ENCARGADA(O) DEL SICOEN DE LA DI RECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
JERARQUIZACION DE RECURSOS
PARA SERVICIOS DE EDUCACION
BASICA POR CREACION, EXPANSION
O PROMOCION SE ENTERA DEL
CONTENIDO, FIRMA ACUSE, Y

OBTIENE ACUSE Y ENTREGA DE

DEWELVE,ARCHIVA OFICIO.

MANERA ECONOMICA.

e
=/

MEDIANTE PROCEDIMIENTOS
INTERNOS ANALEZA LAS
NECESIDADES DE ATENCION DE LA
MATRICULA, UBICA ESCUELAS,
REALIZA JERARQUIZACION DE LOS
RECURSOS A MANERA DE LISTADO
EN EL QUE MENCIONA EL NOMBRE
DE LAS ESCUELAS CONSIDERADAS,

LAS CLAVES DE LOS CENTROS DE
TRABAJO (C.C.T.), ZONA ESCOLAR,
REGION, PROSPECTIVA DE
MATRICULA A ATENDER, ASI COMO
CANTIDAD DE RECURSOS A APLICAR
EN LAS MISMAS Y ENVIA.

RECIBE ACUSE E INTEGRA AL
EXPEDIENTE.

-
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ATENCION A LA SOLICITUD DE CREACION,

SERVICIOS
ESTATAL.

EDUCATIVOS

NUIVEL BAsSICO DEL

EXPANSION O PROMOCION DE

SUNSISTEMA EDUCATIVO

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION BASICA DELAS. EB. Y N.

ENCARGADA(O) DEL SICOEN DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RESPONSABLE DE PLANEACION, EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

ENCARGADA(O) DE PROG RAMACION
DETALLADA DE SERVICIOS EDUCATIVOS
DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

o/
O

RECIBE JERARQUIZACION DE
RECURSOS POR CREACION,
EXPANSION O PROMOCION DE
SERVICIOS DE EDUCACION
BASICA, ASIGNA NUMERO DE

FOLIO, REGISTRA EN SICOEN Y
ENTREGA DE MANERA
ECONOMICA.

RECIBE JERARQUIZACION DE
RECURSOS POR CREACION,
EXPANSION O PROMOCION DE
SERVICIOS DE EDUCACION
BASICA, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, ENTREGA Y LO

INSTRUYE PARA QUE INFORME
VERBALMENTE A LA O AL
DIRECTOR GENERAL DE
EDUCACION BASICA.

RECIBE JERARQUIZACION DE
RECURSOS POR CREACION,
EXPANSION O PROMOCION DE

RECIBE JERARQUIZACION DE
RECURSOS POR CREACION,
EXPANSION O PROMOCION DE

SERVICIOS DE EDUCACION
BASICA, COMENTA CON
RESPONSABLE, REALIZAN

ANALISIS EN FUNCION DE
NECESIDADES Y MATRICULAS
CONTEMPLADAS, ESTABLECE
SERVICIOS A ATENDER A FIN
DE QUE SE EFECTUE
ASIGNACION DE DOCENTES
CORRESPONDIENTE,

DEVUELVE JERARQUIZACION Y

LE INSTRUYE INFORME
MEDIANTE OFICIO A LAS
SUBDIRECCIONES DE LA
DIRECCION GENERAL DE

EDUCACION BASICA.

LOS SERVICIOS DE EDUCACION
BASICA E INSTRUCCIONES, SE
ENTERA DEL CONTENIDO Y LA
ENTREGA DE MANERA
ECONOMICA.

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RECIBE JERARQUIZACION DE
RECURSOS POR CREACION,
EXPANSION O PROMOCION DE
SERVICIOS DE EDUCACION
BASICA E INSTRUCCIONES,
INTEGRA JERARQUIZACION AL
EXPEDIENTE, OBTIENE FOLIO
DEL SIRECO, ELABORA OFICIO

RECIBE OFICIO DE ESCUELAS
BENEFICIADAS POR CREACION,
EXPANSION O PROMOCION DE
SERVICIOS DE EDUCACION
BASICA, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, ANTEFIRMA DE

VISTO BUENO Y ENTREGA
PARA RECABAR FIRMA DELA O
EL DIRECTOR GENERAL DE
EDUCACION BASICA.

RECIBE OFICIO DE ESCUELAS
BENEFICIADAS, SE ENTERA DEL
CONTENIDO Y ENTREGA DE
MANERA ECONOMICA PARA

FIRMA.

DIRIGIDO A LA SUBDIRECCION
DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA  QUE
CORRESPONDA PARA
INFORMAR DE  ESCUELAS
BENEFICIADAS A FIN DE
GESTIONAR ASIGNACION DE
DOCENTES QUE PRESTARAN
SERVICIO Y ENTREGA.
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NUIVEL BAsSICO DEL

EXPANSION O PROMOCION DE

SUNSISTEMA EDUCATIVO

BASICADELA S.E.B. YN.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RESPONSABLE DEPLANEACION, EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

ENCARGADA(O) DE PROGRAMACION DETALLADA
DE SERVICIOS EDUCATNVOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

o/
©

RECIBE OFICIO DE ESCUELAS
BENEFICIADAS POR CREACION,
EXPANSION O PROMOCION DE

SERVICIOS DE EDUCACION
BASICA, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, FIRMA Y
DEVUEL VE.

RECIBE OFICIO DE ESCUELAS
BENEFICIADAS POR CREACION,
EXPANSION O PROMOCION DE
SERVICIOS DE EDUCACION

BASICA FIRMADO, COLOCA
SELLO OFICIAL Y ENTREGA DE
MANERA ECONOMICA.

RECIBE OFICIO DE ESCUELAS
BENEFICIADAS FIRMADO Y

SELLADO Y ENTREGA DE
MANERA ECONOMICA.

ENCARGADA(O) DEL SICOSA DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RECIBE OFICIO DE ESCUELAS
BENEFICIADAS POR CREACION,
EXPANSION O PROMOCION DE
SERVICIOS DE EDUCACION
BASICA FIRMADO Y SELLADO,

RECIBE OFICIO DE ESCUELAS
BENEFICIADAS POR CREACION,

OBTIENE ACUSE Y ENTREGA.

SUBDIRECCION DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

EXPANSION O PROMOCION DE
SERVICIOS DE EDUCACION
BASICA JUNTO CON COPIA
PARA ACUSE Y ENVIA.

50

OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y

RECIBE OFICIO DE ESCUELAS
BENEFICIADAS POR CREACION,
EXPANSION O PROMOCION DE
SERMVICIOS DE EDUCACION BASICA,
SE ENTERA, FIRMA ACUSE Y
DEWELVE, RESGUARDA OFICIO.

ENTREGA.

O

RECBE OFICIO Y LISTADO DE
DOCENTES ASIGNADOS A LOS
SERVICIOS DE EDUCACION BASICA
POR CREACION, EXPANSION O
PROMOCION, PARA CONOCIMENTO,
SELLA COPIAY DEWELVE.

ENCARGADA(O) DEL SICOEN DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

REALIZA PROCEDIMIENTOS INTERNOS
PARA GESTIONAR LA ASIGNACION DE
DOCENTES Y ENVIA MEDIANTE OFICIO
LISTADO DE DOCENTES

20

vl

OBTIENE ACUSE Y ENTREGA

RECIBE ACUSE E INTEGRA AL
EXPEDIENTE.
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PROCEDIMIENTO: |sERVICIOS EDUCATIVOS NUIVEL BASICO DEL SUNSISTEMA EDUCATIVO

ATENCION A LA SOLICITUD DE CREACION, EXPANSION O PROMOCION DE

ESTATAL.
ENCARGADA(O) DEL SICOEN DE LA ENCARGADA(O) DEL SICOEN DE LA RESPONSABLE DE PLANEACION, EVALUACION Y | ENCARGADA(O) DE PROGRAMACION DETALLADA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SEGUIMIENTO DE LA DIRECCION GENERAL DE DE SERVICIOS EDUCATIVOS DELA DIRECCION
BASICA BASICA EDUCACION BASICA GENERAL DE EDUCACION BASICA

\/
©

RECIBE LISTADO DE DOCENTES
ASIGNADOS A SERVICIOS DE
EDUCACION  BASICA  POR
CREACION, EXPANSION O
PROMOCION Y OFICIO DE
ENVIO, ASIGNA NUMERO DE |

FOLIO, REGISTRA EN SICOEN Y |

ENTREGA.

RECIBE LISTADO DE DOCENTES |
ASIGNADOS A LOS SERVICIOS ‘ e
DE EDUCACION BASICA POR

CREACION, EXPANSION o)
PROMOCION Y OFICIO DE

ENVIO, SE ENTERA DEL
CONTENIDO Y ENTREGA. RECIBE LISTADO DE DOCENTES

ASIGNADOS A LOS SERVICIOS
DE EDUCACION BASICA POR
CREACION, EXPANSION [e)
PROMOCION Y OFICIO DE
ENVIO, SE ENTERA  DEL
CONTENIDO, INTEGRA LISTADO
Y OFICIO AL EXPEDIENTE Y

ARCHIVA.

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficacia en la atenciéon de solicitudes de creacién, expansién o promocién de los servicios de
educacion basica por parte de la Direccion General de Educacion Basica.

Numero de solicitudes de creacién, expansion o promocion

de los servicios de educacién basica atendidas durante el

. ; Porcentaje de eficacia en la atencién de
ciclo escolar vigente

solicitudes creacioén, expansion o
X 100= P

Numero de solicitudes de creacién, expansién o promocién promocion de los servicios de educacion
de los servicios de educacion basica recibidas durante el ciclo basica durante el ciclo escolar

escolar vigente

Registro de Evidencias

Oficio de solicitud del estudio de factibilidad para la creacién, expansién o promocién de servicios de educacién basica
dirigido a la o al Subdirector Regional de Educacién Basica correspondiente.

Oficio de respuesta de inviabilidad de la creacion, expansién o promocion de servicios de educacién basica dirigido a la
o al Interesado.

Oficio de solicitud de jerarquizacion de recursos para los servicios de educacion basica por creacion, expansion o
promocién dirigida a la Subdireccion que corresponda de la Direccion General de Educacion Basica.

Jerarquizacion de recursos por creacion, expansion o promocion de los servicios de educacion basica.
Oficio de escuelas beneficiadas por creacién, expansién o promocién de los servicios de educacién basica, dirigido a
las Subdirecciones de la Direccién General de Educacion Basica correspondientes.

Listado de docentes asignados a los servicios de educacién basica por creacion, expansion o promocion enviado por
las Subdirecciones de la Direccion General de Educacion Basica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos.
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PROCEDIMIENTO:

A'I"ENCION A LAS SOLICITUDES DE REGULARIZACION ESCOLAR DE LAS O LOS ALUMNOS DE EDUCACION
BASICA SIN ANTECEDENTES O CON ANTECEDENTES ACADEMICOS INCOMPLETOS.

OBJETIVO

Mantener la eficacia en la prestacion de los servicios educativos que ofrece la Direccion General de Educacion Basica,
mediante la atencion de solicitudes de regularizacién escolar de las o los alumnos de educacién basica sin antecedentes
escolares o con antecedentes académicos incompletos.

ALCANCE

Aplica a la Unidad de Planeacion, Evaluaciéon y Control Escolar que emite la resolucion de regularizacion escolar y al
personal de la Direcciéon General de Educacion Basica que desarrolla las actividades de regularizacion y formalizacién de la
inscripcion de la o del solicitante, en edad escolar, a los servicios educativos de nivel basico.

REFERENCIAS

. Ley General de Educacion. Capitulo |: Disposiciones Generales, Articulo 2, 4 y 7, Fraccion XV; Capitulo II: Del
Federalismo Educativo. Seccion 1.-De la Distribucion de la Funcién Social Educativa, Articulo 12, Fraccién 1X; Capitulo
Ill: De la Equidad en la Educacion, Articulo 32; Capitulo IV: Del Proceso Educativo. Seccién 1.-De los Tipos y
Modalidades de Educacion, Articulo 37; Capitulo VI: De la Validez Oficial de Estudios y de la Certificacion de
Conocimientos, Articulos 60, 61, 62 y 63. Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993. Reformas y adiciones.

. Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Titulo Primero: Disposiciones Generales,
Articulo 2 y 3; Capitulo Segundo: Obligaciones de Ascendientes, Tutores y Custodios, Articulo 11, Apartado A y C,
Articulo 13; Capitulo Décimo: Del Derecho a la Educacion, Articulo 32. Diario Oficial de la Federacion, 29 de mayo de
2000.

. 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 25, Fraccion Xlll y Articulo 27, Fracciones X y
XI; Capitulo Cuarto: Del Sistema Educativo Estatal, Seccién Tercera: Del Servicio Profesional Docente y de la
Evaluaciéon Educativa, Articulo 83; Capitulo Quinto: De los Tipos, Niveles, Modalidades y Vertientes de la Educacion,
Seccién Tercera: De la Educacién Basica, Articulo 100; Capitulo Octavo: De la Validez Oficial de Estudios, Seccién
Primera: De la Equivalencia y la Revalidacion, Articulo 170; Capitulo Décimo: De los Derechos y Obligaciones de los
Padres de Familia, Articulo 184, Fraccion |. Gaceta del Gobierno, 06 de mayo de 2011. Reformas y adiciones.

. Acuerdo numero 696 por el que se Establecen las Normas Generales para la Evaluacion, Acreditacion, Promocion y
Certificacion en la Educacién Basica, Articulo 5. Diario Oficial de la Federacion, 20 de septiembre de 2013.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205110000 Direccion General de Educacion Basica. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

. Lineamientos para la Acreditacion, Promocion y Certificacion Anticipada de las o los alumnos con Aptitudes
Sobresalientes en Educacién Basica, 1. Antecedentes; 1.2 Modelo de Atencién Educativa: Aceleracion, Parrafo
Primero y Segundo; 3. Acreditacion y Promocion Anticipada. Secretaria de Educaciéon Publica, 20 de septiembre de
2013.

. Normas de Control Escolar Relativas a la Inscripcion, Reinscripciéon, Acreditacion, Promocién, Regularizacion y
Certificacion en la Educacion Basica 2013-2014. Titulo 1: Disposiciones Generales, Capitulo 1.1: Objeto y Ambito de
Aplicacion, 1.- Objeto de las Normas, Numeral 1.1, 1.2 y 1.3; Capitulo 1.3: Otras Disposiciones Comunes a los
Distintos Procesos de Control Escolar. Titulo V: Tramites de Inscripciéon; Capitulo V.1: Disposiciones Generales
Aplicables a la Inscripcion de las o los alumnos; Capitulo V.2: Alumnos con Necesidades Educativas Especiales y/o
Aptitudes Sobresalientes; Capitulo V.3: Atencion de las o los alumnos en Situacion de Extra edad. Titulo VI: Tramites
de Reinscripcion, Capitulo VI.1: Disposiciones Generales a la Reinscripcion, Numeral 57, 59, 60 y 61; Capitulo VI. 2:
Alumnos Provenientes del Extranjero. Secretaria de Educacion Publica, 27 de septiembre de 2013.

. Proyecto para Reducir la Poblacion en Extra edad en Educacion Bésica. Secretaria de Educaciéon Publica, 13 de mayo
de 2010.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacion Basica es la Unidad Administrativa responsable de desarrollar las actividades de
regularizacién escolar de las o los alumnos que no reunen los requisitos de ingreso, que se han ausentado o no terminaron
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algun ciclo escolar en servicios de educacién basica con apego a la resolucién emitida por la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar, asi como a los lineamientos de la Secretaria de Educacion Publica y normatividad aplicable.

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

Recibir oficio de solicitud de regularizacién escolar por parte de las o los alumnos que no reunen los requisitos de
ingreso, que se han ausentado o no terminaron algun ciclo escolar para atencion.

Resolver sobre las actividades a realizar para efectuar la regularizacion escolar e informar de la resolucién a la
Direccion General de Educacién Basica para su atencion y seguimiento.

Recibir instrumento de evaluacidon debidamente calificado, requisitos y oficio de envio, para realizar la certificacion
correspondiente y formalizar la inscripcion de la o del alumno en proceso de regularizacién escolar, a educacion
basica.

Emitir constancia, informe de calificaciones, revalidaciéon o informe parcial, segun corresponda, asi como resolucion
definitiva e informarle a la Direccién General de Educacion Béasica para su atencion y conocimiento.

Recibir acuse de la constancia, informe de calificaciones, revalidacion o informe parcial, segun sea el caso, firmado por
las o los padres o tutores de la o del alumno que sufrié regularizacion escolar.

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

[ ]
Lao

Lao

Lao

Conocer y firmar la documentacion oficial que se genere en la Direccion General a su cargo.
el Responsable de Seguimiento de la Direccion General de Educacion Basica debera:

Conocer la documentacion oficial que se genere en la Direccién General de Educacion Basica y entregarla a la o al
Director General para firma.

Sellar la documentacion oficial que se genere en la Direccion General de Educacion Basica una vez firmada por la o el
Director General para envio.

el Responsable de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento de la Direccion General de Educacion Basica debera:

Conocer la resolucion de regularizacion escolar emitida por la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar para
su entrega a la o al Encargado de Control Escolar para atencion.

Conocer la documentacion oficial referente a las funciones de su coordinacién, y distribuirla al personal
correspondiente para su atencion y seguimiento.

Antefirmar de visto bueno la documentacion oficial que se genera en la coordinacién a su cargo y recabar la firma de la
Direccion General de Educacion Basica.

el Encargado de Control Escolar de la Direccion General de Educacion Basica debera:

Recibir de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar resolucion de regularizacion escolar para atencién y
seguimiento.

Consultar el Sistema de Consulta y Reporte de Escuelas (SICRE) y situar la escuela en que se encuentra
temporalmente la o el alumno; para confirmar su asistencia a la misma.

Elaborar oficio de regularizacion dirigido a la Subdireccién Regional de Educacion Basica correspondiente en el cual
informa el grado que establece la resolucién para que la o el alumno sea incorporado a educacién basica, asi como la
escuela a la que asiste a fin de atender la resoluciéon emitida por la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control
Escolar.

Solicitar el informe del cumplimiento de las acciones de regularizacion escolar dentro de una fecha limite, para
conocimiento.

Recibir de la Subdireccion Regional de Educacion Basica que corresponda el informe de cumplimiento de las acciones
de regularizacion escolar y acuse de regularizacion firmado por las madres, padres o tutores de la o del alumno, para
informacioén y conocimiento.

Elaborar oficio dirigido a la Subdireccion Regional de Educacién Basica que corresponda, cuando exista regularizacion
por evaluacién, en el cual se especifica el tipo de examen a aplicar, asi como la certificacion a obtener para dar
cumplimiento a las acciones de regularizacion.

Solicitar el envio del instrumento de evaluacion debidamente calificado junto con los requisitos correspondientes a la
certificacion que obtendra para su remisién a la Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar.
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Recibir de la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar constancia, informe de calificaciones, revalidacion o
informe parcial, segun sea el caso, asi como resolucion definitiva, para su envio a la Subdireccion Regional de
Educacion Basica que corresponda para formalizar la inscripcion de la o del alumno.

Notificar mediante oficio a la Subdireccion Regional de Educacion Basica que corresponda de la resolucion de la
Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar, para su aplicacion.

Solicitar a la Subdireccién Regional de Educacion Basica el informe de formalizacién de la inscripcion de la o del
alumno que sufrid regularizacién escolar, asi como acuse de recibido de la constancia, informe de calificaciones,
revalidacién o informe parcial, firmado por la madre, el padre o tutor de la o del alumno para conocimiento.

Enviar a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar el acuse de recibo de la constancia, informe de
calificaciones, revalidacién o informe parcial, firmado por la o el padre o tutor de la o del alumno, para conocimiento.

La o el Subdirector Regional de Educacién Basica de la Direcciéon General de Educacién Basica debera:

Recibir oficio de regularizacion escolar, para desarrollar las acciones indicadas para efectuar la regularizacion de la o
del alumno solicitante.

Obtener acuse del oficio de regularizacion escolar firmado por la madre, el padre o tutor de la o del alumno para su
envio a la Direccion General de Educacion Basica.

Informar mediante oficio a la Direccion General de Educacion Basica del cumplimiento de las acciones de
regularizacién escolar indicadas para formalizar la inscripcion de la o del alumno.

Enviar mediante oficio a la Direccion General de Educacion Basica el instrumento de evaluacion, segun se requiera,
debidamente calificado asi como requisitos correspondientes al tipo de certificacion a adquirir, para su envio a la
Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar.

Recibir de la Direccion General de Educacion Basica oficio de notificacion de resolucion de regularizacion escolar y
constancia, informe de calificaciones, revalidacion o informe parcial, segun sea el caso, para enterar a madres, padres
o tutores de la o del alumno a fin de formalizar su inscripcion.

Informar mediante oficio a la Direccidon General de Educacion Basica de la formalizacién de la inscripcion del alumno y
anexar acuse de recibo de la constancia, informe de calificaciones, revalidacion o informe parcial, segun corresponda
para su envio a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

La o el Encargado del SICOEN de la Direccion General de Educacion Basica debera:

Recibir la correspondencia dirigida a la Direccién General de Educacién Basica, para su entrega a la o al personal
correspondiente para atencion y conocimiento.

La o el Encargado del SICOSA de la Direccion General de Educacion Basica debera:

Recibir la correspondencia que se genere en la Direccion General de Educaciéon Basica para envio y entregar los
acuses obtenidos a la o al personal correspondiente para resguardo.

DEFINICIONES
Antecedente Académico: Documento oficial de educacion basica expedido por las autoridades de control
escolar para dar testimonio del ultimo grado escolar alcanzado o nivel educativo
obtenido.
Certificacion : Accién que permite a una autoridad educativa legalmente facultada, dar testimonio,

por medio de un documento oficial, que se acredit6 total o parcialmente una unidad
de aprendizaje, asignatura, grado escolar, nivel o tipo educativo.

Contenidos Programaticos: Actividades, acciones y elementos derivados de los programas educativos y planes

de estudio que tienen como fin fortalecer la ensefianza-aprendizaje de las o los
alumnos de tal suerte que se alcancen los objetivos de la politica educativa nacional
y estatal en funcion de las necesidades sociales.

Evaluacion: Proceso que tiene como objetivo reconocer las capacidades de los educandos e

identificar los factores que han influido en su aprendizaje, permitiendo con esto
comparar sus conocimientos con los propésitos del plan y programas de estudio
correspondientes, asi como los resultados esperados al fin del ciclo escolar.

Inscripcion: Registro de las o los alumnos, al primer grado de la educacion preescolar, primaria o

secundaria con el objeto de facilitar la continuidad de los mismos en el sistema
educativo nacional.

Instrumento de evaluacion: Cualquier artificio que permita evaluar (medir o estimar), algun rasgo de conducta, el

grado competencia, conocimiento, destreza o saber, adquirido a través de la
educacion basica formal.
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Promocioén:

Proyecto para Reducir la
Poblaciéon en Extraedad en
Educacién Basica:

Regularizacion:

Regularizacion Escolar:

Requisitos correspondientes:

Resolucion:

Revalidacion:

Traslado:

Ubicacion:

SICOSA:

SIRECO:

Decision de la o del docente o de la autoridad educativa competente en materia de
acreditacion y certificacion, sustentada en la evaluacion sistematica, que permite a
una o un alumno continuar sus estudios en el grado o nivel educativo siguiente.

Entendiendo la extraedad como el desfase de dos o mas afios entre la edad
cronoldgica de la o del alumno y la edad escolar reglamentaria para cursar un grado
o nivel determinado en el sistema educativo; el proyecto es un modelo articulado de
intervencion que permite a las o los alumnos desarrollar las competencias y niveles
de conocimiento requeridos para incorporarse al grado que corresponda a su edad.
Permite cursar dos grados en un ciclo escolar.

Accién que permite y facilita a la o al estudiante acreditar un area, asignatura o
materia cursada que no se haya acreditado en los tiempos determinados para tal
efecto.

Proceso que sigue la autoridad educativa para integrar a la educacién escolar
regular, a una persona en edad escolar que ha interrumpido sus estudios por
diversas causas, entre ellas el cambio de residencia, traslado de escuela, problemas
familiares, etc., en apego a la normatividad de control escolar vigente.

Se refiere a los instrumentos necesarios que acompafian la emisiéon de un documento
oficial de certificacion (copia del acta de nacimiento, comprobante de pago, y en su
caso, dos fotografias).

Acto por medio del cual la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control escolar
resuelve las peticiones de las partes involucradas, ordenando el cumplimiento de
ciertas medidas, acciones y normatividad aplicable en materia de control escolar.

Acto administrativo a través del cual la autoridad educativa otorga validez oficial a
aquellos estudios que se realizan en el extranjero.

Cambio de las o los alumnos de un plantel a otro que se efectia en cualquier
momento del periodo escolar.

Es la accién correspondiente al proceso de regularizacién escolar en educacion
basica, mediante el cual se sitia temporalmente a una persona en edad escolar, en
algun grado de educacidon preescolar, primaria o secundaria, a partir de sus
antecedentes académicos (incompletos o la inexistencia de éstos por cuestiones
legales, migratorias, de seguridad u otras), o su edad (proyecto de extraedad).

Siglas que identifican al Sistema de Correspondencia de Salida. Permite registrar los
documentos atendidos por el personal de la Direccion General de Educacion Basica,
dirigidos a otras unidades administrativas de la estructura central, regional u otras
dependencias con el propdsito de solicitar informacién o enviar lo requerido.

Siglas que identifican al Sistema de Registro de Correspondencia. Permite asignar el
numero de oficio, memorandum o circular, el cual requiere especificar la referencia
(registro de entrada), destinatario y asunto. Este sistema es utilizado por el personal
de la Direccion General de Educaciéon Basica responsable de atender el asunto
asignado.

INSUMOS

Oficio de solicitud de regularizacién escolar por parte de las o los alumnos que no reunen los requisitos de ingreso, que se
han ausentado o no terminaron algun ciclo escolar.

RESULTADOS
o Informe de cumplimiento de las acciones de regularizacidn escolar de las o los alumnos de educacion basica.
. Informe de formalizacion de la inscripcion de la o del alumno a educacién basica.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Autorizacién y Seguimiento del Programa Anual de la Direccion General de Educacion Basica.

POLITICAS

La Direccidon General de Educacion Basica tendra la obligacién constitucional de facilitar el acceso a la poblacion en edad
escolar, a los servicios de educacion basica, en cualquier lugar y momento del ciclo escolar.

Cuando alguno de las o los aspirantes a ingresar a educacién basica no cumpliera con los requisitos establecidos en la
normatividad, se debera iniciar la regularizaciéon escolar que se requiriera ante la Subdireccidon de Control Escolar de la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.
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La Direccion General de Educacion Basica delegara a las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica, la
responsabilidad de recibir, dirigir y entregar las solicitudes de regularizacidon que suscriben los padres o tutores de las o los
alumnos en estas circunstancias, para iniciar el tramite de regularizacién escolar directamente ante la Unidad de Planeacién,
Evaluacién y Control Escolar, informando su ubicacion temporal en la escuela, evitando que con estas acciones las o los
alumnos pierdan clases.

Toda solicitud de asignacién o en su caso, regularizacion escolar debera acompanarse de acta de nacimiento y antecedente
académico oficial debidamente firmado y sellado, asimismo, se observara que el educando cumpla con la edad requerida
para el ingreso a cada nivel de educacion basica (entre 3 y 16 afios).

Cuando una o un alumno tenga o haya cumplido mas de 16 afios se integrara al programa de educacion para la atencion de
jévenes y adultos, de acuerdo a las disposiciones normativas de control escolar.

En los casos en que la o el alumno haya abandonado la escuela por mas de dos afos sera considerado en el Proyecto para
Reducir la Poblacién en Extraedad en Educacion Basica, en el cual, de acuerdo a sus habilidades académicas podra ser
ubicado en primero, cuarto o sexto grado.

La Direccion General de Educacion Basica delegara invariablemente a las Subdirecciones Regionales de Educacién Basica
la responsabilidad de disefiar el instrumento de evaluaciéon necesario para calificar el desempefio de la o del educando o
ubicar su nivel académico, el cual debera estar disefiado en funcién a los contenidos programaticos del grado escolar o nivel
educativo que pretende medir, y podra aplicarse de manera general o por contenidos teméaticos.

La solicitud voluntaria de no promocién unicamente se realizara por los padres o tutores de la o del menor con necesidades
de educacion especial y deberd estar debidamente acompafiada de un diagndstico emitido por un especialista en la materia.

La terminacion del proceso de regularizacion escolar dependera de las acciones de control escolar y las evaluaciones de los
bimestres correspondientes; asimismo, la resolucion definitiva sera firmada de acuse por la persona que acredite ser padre,
madre o tutora o tutor de la o del alumno.

En el caso de solicitudes realizadas por correo electrénico, la Direccion General de Educacion Basica debera orientar a la o
al usuario por el mismo medio, sobre las actividades a realizar para la regularizacion e inscripcion definitiva en la escuela y
grado que corresponda.

Aplicadas las evaluaciones a las o los estudiantes que lo requieran, la Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar
emitira constancia, certificado, resolucion de revalidacion o informe parcial de calificaciones, segun corresponda.

La Direccién General de Educacion Basica siempre ofrecera un espacio escolar a quien demande regularizar su situacion
escolar, el cual sera temporal y en escuelas donde exista disponibilidad; asimismo, una vez resuelto el motivo de la
irregularidad escolar, se formalizara la inscripcion.

La o el Director Escolar cuenta con autoridad para aceptar temporalmente a la o al nifio al grado correspondiente, y
solicitara a las o los padres de familia acepten firmar carta en donde se indique que su inscripcidon es temporal hasta
conocer el resultado de la resolucidn de regularizacion que emita la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

El tiempo de respuesta a cada solicitud de regularizacién escolar variara de acuerdo al numero de acciones para lograrlo,
asi como de la etapa del ciclo escolar en la que se deba cumplir.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

1 Alumna(o) Entrega oficio de solicitud en original y copia para acuse de
regularizacion escolar por causa de que no reunen los requisitos de
ingreso, que se han ausentado o no termind algun ciclo escolar de
acuerdo a sus intereses a la Unidad de Planeacioén, Evaluacion y
Control Escolar de la S.E.B. y N. Recibe acuse, se retira y espera.

2 Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control ~ Recibe oficio de solicitud de regularizacién escolar por causa de
Escolarde la S.E.B. y N. que no reunen los requisitos de ingreso, que se han ausentado o
no terminaron algun ciclo escolar, sella acuse y devuelve; aplica
procedimientos internos, resuelve sobre las actividades a realizar
para efectuar la regularizacion escolar y la envia mediante oficio de
envio a la Direccion General de Educacién Basica. Obtiene acuse
de recibido y archiva.
3  Directora(or) General de Educacion Basica Recibe oficio de envid con oficio de solicitud de regularizacion
escolar, sella acuse, devuelve y entrega a la o al Encargado del
SICOEN de la Direccion General de Educacion Basica.
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4

10

11

12

13

14

15

16

Encargada(o) del SICOEN de la Direccion
General de Educacion Bésica

Responsable de Planeacién, Evaluacién y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Bésica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de Planeacion, Evaluacién y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacién Basica

Direccién General de Educacion Basica de la
S.E.B.yN.

Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable de Planeacion, Evaluacién y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Basica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) del SICOSA de la Direccion
General de Educacion Basica

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

Encargada(o) del SICOEN de la Direccion
General de Educacion Bésica

Recibe oficio de envio, y oficio con solicitud de regularizacion
escolar, asigna numero de folio y archiva oficio, registra en el
SICOEN vy entrega solicitud de regularizacion escolar a la o al
Responsable de Planeacion, Evaluacién y Seguimiento.

Recibe solicitud de regularizacidon escolar, se entera del contenido,
entrega a la o al Encargado de Control Escolar.

Recibe solicitud de regularizacién escolar e instrucciones, se entera
del contenido, revisa y determina:

¢De qué tipo de regularizacion se trata?
La regularizacion escolar es por ubicacion.

Abre expediente, integra solicitud, consulta el Sistema de Consulta
y Reporte de Escuelas (SICRE) sitia la escuela en que se
encuentra temporalmente la o el alumno, confirma que asista a la
misma, obtiene folio del SIRECO, elabora oficio de regularizacion
dirigido a la Subdireccion Regional de Educacion Basica
correspondiente en el cual informa el grado que establece la
resoluciéon para que la o el alumno sea incorporado, registra la
escuela a la que asiste. Entrega oficio de regularizacién escolar a la
o al Responsable de Planeacioén, Evaluacion y Seguimiento.

Recibe oficio de regularizacion escolar, se entera del contenido,
antefirma de visto bueno y entrega a la o al Responsable de
Seguimiento para recabar firma de la Direccion General de
Educacion Basica.

Recibe oficio de regularizacion escolar, se entera del contenido y
entrega a la Direccién General de Educacién Basica para firma.
Recibe oficio de regularizacion escolar, se entera del contenido,
firma y devuelve a la o al Responsable de Seguimiento de la
Direccion General de Educacion Basica.

Recibe oficio de regularizacion firmado, coloca sello oficial y
entrega a la o al Responsable de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento de la Direccion General de Educacion Basica.

Recibe oficio de regularizacion escolar firmado y sellado y entrega
ala o al Encargado de Control Escolar.

Recibe oficio de regularizacién firmado y sellado, recaba mediante
procedimientos internos firma de las o los padres o tutores en el
oficio, obtiene copia para acuse y entrega a la o al Encargado del
SICOSA de la Direccion General de Educacion Basica.

Recibe oficio de regularizacion escolar firmado y sellado junto con
copia para acuse, registra en el SICOSA y entrega a la o al
Subdirector Regional de Educacion Basica de la Direccion General
de Educacion Basica correspondiente. Obtiene acuse de recibo y
archiva.

Recibe oficio de regularizacion escolar firmado por las o los padres
o tutores, acusa de recibido en la copia y devuelve, emite informe
de cumplimiento de las acciones de regularizacion escolar y
entrega mediante oficio en original y copia el oficio de
regularizacion escolar y el informe de cumplimiento de las acciones
de regularizaciéon escolar a la o al Encargado del SICOEN de la
Direccion General de Educacién Basica. Obtiene acuse y archiva.
Recibe oficio de envio en original y copia, oficio de regularizacion
escolar y el informe de cumplimiento de las acciones de
regularizacion escolar, sella acuse, devuelve; en la copia asigna
numero de folio, registra en el SICOEN y entrega a la o al
Responsable de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento de la
Direccion General de Educacion Basica.
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18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Responsable de Planeacién, Evaluacién y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Basica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de Planeacién, Evaluacién y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Bésica

Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacién Basica

Direccion General de Educacion Basica de la
S.EB.yN.

Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Basica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Direccion General de Educacién Basica

Encargada(o) del SICOSA de la Direccion
General de Educacion Basica

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

Encargada(o) del SICOEN de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable de Planeacién, Evaluacién y
Seguimiento de la Direcciéon General de
Educacion Basica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Direccion General de Educacion Basica

Recibe oficio de envio, oficio de regularizacion escolar y el informe
de cumplimiento de las acciones de regularizacion escolar, se
entera del contenido y entrega de manera econdmica a la o al
Encargado de Control Escolar de la Direcciéon General de
Educacion Basica.

Recibe oficio de envio, oficio de regularizacion escolar y el informe
de cumplimiento de las acciones de regularizacion escolar, se
entera del contenido y entrega de manera econémica a la Unidad
de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

Conectandose con la operacion no. 59.

La regularizacion escolar es por evaluacion.

Abre expediente, resguarda resolucién, confirma que la o el alumno
tenga espacio escolar, obtiene folio del SIRECO, elabora oficio de
regularizacion dirigido a la Subdireccion Regional de Educacion
Basica que corresponda, en el cual se especifica el tipo de examen
a aplicar, asi como la certificacién a obtener. Entrega oficio a la o al
Responsable de Planeacion, Evaluacién y Seguimiento.

Recibe oficio de regularizacion escolar, se entera del contenido,
antefirma de visto bueno y entrega a la o al Responsable de
Seguimiento para recabar firma de la Direccion General de
Educacion Basica.

Recibe oficio de regularizacion escolar, se entera del contenido y
entrega a la Direccién General de Educacion Basica para firma.
Recibe oficio de regularizacion escolar, se entera del contenido,
firma y devuelve a la o al Responsable de Seguimiento de la
Direccion General de Educacion Basica.

Recibe oficio de regularizacion escolar firmado, coloca sello oficial y
entrega a la o al Responsable de Planeacion, Evaluacién y
Seguimiento.

Recibe oficio de regularizacién firmado y sellado, y entrega a la o al
Encargado de Control Escolar de la Direccion General de
Educacion Basica.

Recibe oficio de regularizaciéon firmado y sellado, obtiene copia
para acuse y entrega a la o al Encargado del SICOSA de la
Direccion General de Educacion Basica.

Recibe oficio de regularizacién junto con copia para acuse, registra
en el SICOSA y entrega a la Subdireccion Regional de Educacion
Basica que corresponda. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de regularizacion, firma acuse y devuelve, se entera
del contenido, resguarda oficio, aplica procedimientos internos para
desarrollar las acciones indicadas, obtiene instrumento de
evaluacion  debidamente calificado, asi como requisitos
correspondientes para el tipo de certificacion a obtener y entrega
mediante oficio en original y copia a la o al Encargado del SICOEN.
Obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe oficio de envio e instrumento de evaluacion debidamente
calificado, requisitos correspondientes para el tipo de certificacién a
obtener, se entera, firma y registra en el SICOEN y entrega a la o al
Responsable de Planeacion, Evaluacién y Seguimiento de la
Direccion General de Educacion Basica.

Recibe oficio de envio e instrumento de evaluacion debidamente
calificado, requisitos correspondientes, se entera del contenido y
entrega a la o al Encargado de Control Escolar.

Recibe oficio de envio e instrumento de evaluacién debidamente
calificado, requisitos correspondientes, se entera del contenido,
integra oficio al expediente, resguarda instrumento de evaluacién y
requisitos, obtiene folio del SIRECO, elabora oficio de envio dirigido
a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar y entrega
a la o al Responsable de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento.
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43

44

Responsable de Planeacién, Evaluacién y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Basica

Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacion Basica

Direccion General de Educacion Basica de la
S.EB.yN.

Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable de Planeacién, Evaluacién y
Seguimiento de la Direcciéon General de
Educacion Basica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) del SICOSA de la Direccion
General de Educacion Basica

Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control
Escolar de la S.E.B. y N.

Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) del SICOEN de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable de Planeacién, Evaluacién y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Basica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Direccion General de Educacion Basica

Responsable de Planeacién, Evaluacién y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Basica

Recibe oficio de envio dirigido a la Unidad de Planeacion,
Evaluacién y Control Escolar, se entera del contenido, antefirma de
visto bueno y entrega a la o al Responsable de Seguimiento para
recabar firma de la Direccion General de Educacion Basica.

Recibe oficio de envio, se entera del contenido y entrega a la
Direccion General de Educacion Basica para firma.

Recibe oficio de envio dirigido a la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar, se entera del contenido, firma vy
devuelve a la o al Responsable de Seguimiento de la Direccidn
General de Educacion Basica.

Recibe oficio de envio firmado, coloca sello oficial y entrega a la o
al Responsable de Planeacion, Evaluaciéon y Seguimiento de la
Direccion General de Educacion Basica.

Recibe oficio de envio firmado y sellado y entrega a la o al
Encargado de Control Escolar para envio.

Recibe oficio de envio firmado y sellado, reproduce copia para
acuse, anexa instrumento de evaluacidbn y requisitos
correspondientes a la certificacion a obtener y entrega a la o al
Encargado del SICOSA de la Direccion General de Educacion
Basica.

Recibe instrumento de evaluacion, requisitos correspondientes a la
certificacion a obtener y oficio de envio junto con copia para acuse,
registra en el sistema SICOSA y entrega a la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar. Obtiene acuse y archiva.

Recibe instrumento de evaluacion debidamente calificado,
requisitos y oficio de envio, firma acuse, devuelve, archiva oficio, se
entera del contenido, aplica procedimientos internos para realizar la
certificacion correspondiente, emite constancia, informe de
calificaciones, revalidacion o informe parcial, segun sea el caso, asi
como resolucion definitiva y entrega de manera econdémica a la
Direccidon General de Educacion Basica.

Recibe constancia, informe de calificaciones, revalidacion o informe
parcial, segun sea el caso, asi como resolucion definitiva, se entera
y entrega a la o al Encargada(o) del SICOEN de la Direccion
General de Educacioén Basica.

Recibe constancia, informe de calificaciones, revalidacion o informe
parcial, segun sea el caso, asi como resolucion definitiva, registra
en el SICOEN y entrega de manera econémica a la o al
Responsable de Planeacién, Evaluacion y Seguimiento.

Recibe constancia, informe de calificaciones, revalidacién o informe
parcial, seguin sea el caso, asi como resolucion definitiva, se entera
del contenido y entrega a la o al Encargado de Control Escolar.
Recibe constancia, informe de calificaciones, revalidacién o informe
parcial, seguin sea el caso, asi como resolucion definitiva, se entera
del contenido, integra resolucion al expediente, resguarda
constancia, informe de calificaciones, revalidacion o informe parcial,
obtiene folio del SIRECO.

Elabora oficio dirigido a la Subdireccion Regional de Educacion
Basica que corresponda para notificar de la resoluciéon de la Unidad
de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar, solicita informe de
formalizacion de la inscripcion, asi como acuse de recibido de la
constancia, informe de calificaciones, revalidacion o informe parcial,
firmado por la o el padre o tutor de la o del alumno y entrega oficio
a la o al Responsable de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.
Recibe oficio de notificacion de resolucion, se entera del contenido,
antefirma de visto bueno y entrega a la o al Responsable de
Seguimiento para recabar firma de la Direccion General de
Educacion Basica.
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57

Responsable de Seguimiento de la Direccién
General de Educacion Bésica

Direccion General de Educacion Basica de la
S.EB.yN.

Responsable de Seguimiento de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable de Planeacién, Evaluacién y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Basica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) del SICOSA de la Direccion
General de Educacion Basica

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

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

Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) del SICOSA de la Direccion
General de Educacion Basica

Encargada(o) de Control Escolar de la
Direccion General de Educacion Basica

Encargada(o) del SICOEN de la Direccion
General de Educacion Basica

Responsable de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento de la Direccion General de
Educacion Bésica

Recibe oficio de notificacion de resolucién de regularizacion
escolar, se entera del contenido y entrega a la Direccion General
de Educacion Basica para firma.

Recibe oficio de notificacion de resolucién de regularizacion
escolar, se entera del contenido, firma y devuelve a la o al
Responsable de Seguimiento.

Recibe oficio de notificacién de resolucion de regularizacion escolar
firmado, coloca sello oficial y entrega a la o al Responsable de
Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.

Recibe oficio de notificacion de resolucion firmado y sellado y
entrega a la o al Encargado de Control Escolar.

Recibe oficio de notificacion de resolucion de regularizacion escolar
firmado y sellado, reproduce copia para acuse, anexa constancia,
informe de calificaciones, revalidacion o informe parcial, segun sea
el caso, y entrega a la o al Encargado del SICOSA.

Recibe oficio de notificacion de resolucién de regularizacion
escolar, constancia, informe de calificaciones, revalidacion o
informe parcial, segun sea el caso, y copia para acuse, registra en
el SICOSA y entrega a la Subdireccién Regional de Educacién
Basica correspondiente. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de notificacion de resolucion de regularizacion escolar
y constancia, informe de calificaciones, revalidacion o informe
parcial, segun sea el caso, se entera del contenido, firma acuse y
devuelve.

Aplica procedimientos internos para recabar acuse de recibido de la
constancia, informe o revalidacidon segun se trate, informa mediante
oficio en original y copia de la formalizacion de la inscripcién de la o
del alumno a la Direccion General de Educacion Basica y anexa
acuse de recibido de la constancia, informe de calificaciones,
revalidacion o informe parcial, segun corresponda. Entrega a la
Direccion General de Educacion Basica. Recibe acuse y archiva.
Recibe oficio de la formalizacién de la inscripcion de la o del
alumno y acuse de recibido de la constancia, informe de
calificaciones, revalidacion o informe parcial, segin corresponda,
sella acuse, devuelve y entrega a la o al Encargada(o) del SICOSA
de la Direcciéon General de Educacion Basica.

Recibe oficio de la formalizacién de la inscripcion de la o del
alumno y acuse de recibido de la constancia, informe de
calificaciones, revalidacion o informe parcial, segin corresponda,
registra en el sistema SICOSA y entrega de manera econémica a la
o al Encargada(o) de Control Escolar de la Direcciéon General de
Educacion Basica.

Recibe oficio de la formalizacién de la inscripcion de la o del
alumno y acuse de recibido de la constancia, informe de
calificaciones, revalidacion o informe parcial, segun corresponda,
se entera y entrega de manera econémica a la o al Encargada(o)
del SICOEN de la Direccion General de Educacion Basica.

Recibe oficio de la formalizacién de la inscripcion de la o del
alumno y acuse de recibido de la constancia, informe de
calificaciones, revalidacion o informe parcial, segun corresponda,
asigna numero de folio, registra en el SICOEN y entrega de manera
econdmica a la o al Responsable de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento.

Recibe oficio de la formalizacién de la inscripcidon de la o del
alumno y acuse de recibido de la constancia, informe de
calificaciones, revalidacion o informe parcial, segun corresponda,
se entera del contenido y entrega de manera econdémica a la o al
Encargado de Control Escolar.
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58 Encargada(o) de Control Escolar de la

Direccion General de Educacion Basica

59 Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control

Escolarde la S.E.B.y N

60 Alumna(o)

CONTROL ESCOLAR DE LA S.E.B. Y N

ALUMNA(@©)

Recibe oficio de la formalizacién de la inscripcion de la o del
alumno y acuse de recibido de la constancia, informe de
calificaciones, revalidacion o informe parcial, segun corresponda,
se entera del contenido, entrega de manera econdmica a la Unidad
de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar.

Recibe oficio de regularizacion escolar y el informe de cumplimiento
de las acciones de regularizacion escolar (por ubicacion). Recibe
oficio de la formalizacién de la inscripcion de la o del alumno y
acuse de recibido de la constancia, informe de calificaciones,
revalidacion o informe parcial, segun corresponda, (por
evaluacion), obtiene copia para acuse, archiva el original y la copia
la entrega de manera econémica a la o al Alumno solicitante.
Recibe oficio de regularizacion escolar y el informe de cumplimiento
de las acciones de regularizacién escolar o recibe copia simple del
oficio de la formalizaciéon de la inscripcion de la o del alumno y
copia del acuse de recibido de la constancia, informe de
calificaciones, revalidacion o informe parcial, segin corresponda,
se entera, actua conforme a sus intereses y se retira.

Fin del procedimiento.
DIAGRAMACION

BASICA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

=N

ENTREGA OFICIO DE SOLICITUD
EN ORIGINAL Y COPIA PARA
ACUSE
ESCOLAR POR CAUSA DE QUE
NO REUNEN LOS REQUISITOS

DE REGULARIZACION

—

DE INGRESO, QUE SE HAN
AUSENTADO O NO TERMINO
ALGUN CICLO ESCOLAR DE
ACUERDO A SUS INTERESES.
RECIBE ACUSE, SE RETIRA Y
ESPERA.

POR CAUSA DE QUE

INGRESO,

RESUELVE SOBRE
ACTIVIDADES A REALIZAR

OFICIO DE ENVIO.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE REGULARIZACION ESCOLAR

REUNEN LOS REQUISITOS DE

AUSENTADO O NO TERM INARON

ALGUN CICLO ESCOLAR, SELLA OFICIO DE SOLICITUD DE
ACUSE Y DEVUELVE; APLICA REGULARIZACION ESCOLAR
PROCEDIMIENTOS INTERNOS, POR CAUSAS DE QUE NO

EFECTUAR LA REGULARIZACION
ESCOLAR Y LA ENVIA MEDIANTE

NO

<

RECIBE OFICIO DE ENVIO CON

HA

REUNEN LOS REQUISITOS DE
INGRESO, QUE SE HAN
AUSENTADO O NO TERMINARON
ALGUN CICLO ESCOLAR, SELLA
ACUSE, DEVUELVE Y ENTREGA.

LAS
PARA

P

ENCARGADA(O) DE CONTROL ESCOLAR
E LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

BASICA

RESPONSABLE DE PLANEACION,
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

RECIBE OFICIO DE ENViO, Y
OFICIO CON sSOoLICITUD DE
REGULARIZACION ESCOLAR,

ASIGNA NUMERO DE FOLIO Y

ARCHIVA OFICIO, REGISTRA EN
EL SICOEN ENTREGA

SOLICITUD DE REGULARIZACION
ESCOLAR.

RECIBE SOLICITUD

—

ENTERA
ENTREGA.

REGULARIZAC ION ESCOLAR, SE
CONTENIDO,

DE

RECBE SOLICITUD DE
REGUL ARIZACION ESCOLAR E
INSTRUCCIONES, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, REVISA Y DETERMINA:

POR
VALUACIO

POR
UBICACION

[ABRE __ EXPEDIEENTE, |
INTEGRA SOLICITUD,
CONSULTA EL SISTEMA DE
CONSULTA Y REPORTE DE
ESCUELAS (SICRE) SITUA
LA ESCUELA EN QUE SE
ENCUENTRA
TEMPORALMENTE LA O EL
ALUMNO, CONFIRMA QUE

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

SUBDIRECCION REGIONAI_
DE EDUCACION BASICA, ENTERA
INFORMA EL GRADO QUE
ESTABLECE

RESOLUCION PARA QUE
LA O EL ALUMNO SEA
INCORPORADO REGISTRA
LA ESCUELA A LA QUE

ENTREGA PARA

GENERAL
BASICA.

DE

ASISTA, OBTIENE FOLIO
DEL SIRECO, ELABORA

OFICIO DE

REGULARIZACION

DIRIGIDO LA RECIBE OFICIO DE

REGULARIZACION ESCOLAR, SE
CONTENIDO,
ANTEFIRMA DE VISTO BUENO Y
RECABAR
FIRMA DE LA O EL DIRECTOR
EDUCACION

ASISTE. ENTREGA OFICIO
DE REGULARIZACION
LESCOLAR. |
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LIVOAINGAL AN U U WL 1Oy

AN

DE LA DIRECCION GENERAL D
EDUCACION BASICA

EVALUAUIUIN T SEQUIVIENT U UELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

UINEUU VI GENERAL UE BV UUAU N DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA BASICA

RECIBE OFICIO DE
REGULARIZACION ESCOLAR, SE
ENTERA DEL CONTENIDO Y
ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO DE
REGULARIZACION ESCOLAR, SE
ENTERA DEL CONTENIDO, FIRMA
Y DEVUELVE.

RECIBE OFICIO DE
REGULARIZACION FIRMADO,

RECIBE OFICIO DE
REGULARIZACION ESCOLAR
FIRMADO Y SELLADO Y

ENTREGA.

COLOCA SELLO OFICIAL Y
ENTREGA.

ENCARGADA(O) DEL SICOSA DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RECIBE OFICIO DE
REGULARIZACION FIRMADO Y
SELLADO, RECABA MEDIANTE
PROCEDIMIENTOS INTERNOS
FIRMA DE LAS O LOS PADRES O
TUTORES EN EL OFICIO,
OBTIENE COPIA PARA ACUSE Y
ENTREGA.

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

RECIBE OFICIO DE
REGULARIZACION ESCOLAR
FIRMADO POR LAS O LOS
PADRES O TUTORES, ACUSA DE
RECIBIDO EN LA COPIA Y
DEWUJELVE, EMITE INFORME DE
CUMPLIMIENTO DE LAS
ACCIONES DE REGULARIZACION
ESCOLAR Y ENTREGA MEDIANTE
OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA EL
OFICIO DE REGULARIZACION
ESCOLAR Y EL INFORME DE
CUMPLIMIENTO DE LAS
ACCIONES DE REGULARIZACION
ESCOLAR. OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA.

ENCARGADA(O) DEL SICOEN DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RECIBE OFICIO DE
REGULARIZACION ESCOLAR
FIRMADO Y SELLADO JUNTO
CON COPIA PARA ACUSE,
REGISTRA EN EL SICOSA Y
ENTREGA. OBTIENE ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVA.

ENCARGADA(O) DE CONTROL ESCOLAR
DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

RECIBE OFICIO DE ENVIO EN
ORIGINAL Y COPIA, OFICIO DE
REGULARIZACION ESCOLAR Y
EL INFORME DE CUMPLIMIENTO
DE LAS ACCIONES DE

RECIBE OFICIO DE ENVIO,
OFICIO DE REGULARIZACION
ESCOLAR Y EL INFORME DE
CUMPLIMIENTO DE LAS
ACCIONES DE REGULARIZACION
ESCOLAR, SE ENTERA DEL
CONTENIDO Y ENTREGA.

REGULARIZACION ESCOLAR,
SELLA ACUSE, DEVUELVE; EN LA
COPIA ASIGNA NUMERO DE
FOLIO, REGISTRA EN EL SICOEN
Y ENTREGA.
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DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

ENUCARGAUAY) UE LUN TRUL ESUULARK

RECIBE OFICIO DE ENVIO,
OFICIO DE REGULARIZACION
ESCOLAR Y EL INFORME DE
CUMPLIMIENTO DE LAS
ACCIONES DE REGULARIZACION
ESCOLAR, SE ENTERA DEL
CONTENIDO Y ENTREGA DE
MANERA ECONOMICA.

L

%
O

ABRE EXPEDIENTE, RESGUARDA
RESOLUCION, CONFIRMA QUE
LA O EL ALUMNO TENGA
ESPACIO ESCOLAR, OBTIENE
FOLIO DEL SIRECO, ELABORA
OFICIO DE REGULARIZACION
DIRIGIDO A LA SUBDIRECCION
REGIONAL DE  EDUCACION
BASICA QUE CORRESPONDA,
EN EL CUAL SE ESPECIFICA EL
TIPO DE EXAMEN A APLICAR, ASI
COMO LA CERTIFICACION A
OBTENER. ENTREGA OFICIO.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RECIBE OFICIO DE
REGULARIZACION ESCOLAR, SE
ENTERA DEL CONTENIDO,

RESFUNDABLE UE SEGUIMIEN IU UE LA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

ANTEFIRMA DE VISTO BUENO Y
ENTREGA PARA RECABAR
FIRMA DE LA O DEL DIRECTOR
GENERAL DE EDUCACION
BASICA.

RECIBE OFICIO DE
REGULARIZACION ESCOLAR, SE
ENTERA DEL CONTENIDO Y
ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO DE
REGULARIZACION ESCOLAR, SE
ENTERA DEL CONTENIDO, FIRMA
Y DEVUELVE.

RECIBE OFICIO DE
REGULARIZACION FIRMADO Y

RECIBE

OFICIO

REGULARIZACION

FIRMADO,

COLOCA

OFICIAL Y ENTREGA.

DE
ESCOLAR
SELLO

SELLADOY ENTREGA. ENCARGADA(O) DEL SICOSA DE LA

RECIBE OFICIO DE
REGULARIZACION FIRMADO Y
SELLADO, OBTIENE COPIA PARA
ACUSE Y ENTREGA.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

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

RECIBE OFICIO DE
REGULARIZACION JUNTO CON

COPIA PARA ACUSE, REGISTRA
EN EL SICOSA Y ENTREGA.
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SUDUIREU IURAUR) REGIUNAL UE
EDUCACION BASICA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION BASICA

RECIBE OFICIO DE
REGULARIZACION, FIRMA
ACUSE Y DEVUELVE, SE ENTERA
DEL CONTENIDO, RESGUARDA

OFICIO, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS
PARA DESARROLLAR LAS

ACCIONES INDICADAS, OBTIENE
INSTRUMENTO DE EVALUACION
DEBIDAMENTE CALIFICADO, ASi
comMmo REQUISITOS
CORRESPONDIENTES PARA EL
TIPO DE CERTIFICACION A
OBTENER Y ENTREGA
MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL
Y COPIA. OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA.

ENCARGADA(O) DE CONTROL ESCOLAR
DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

\/

RECIBE OFICIO DE ENVIO E
INSTRUMENTO DE EVALUACION
DEBIDAMENTE CALIFICADO,
REQUISITOS, SE ENTERA DEL
CONTENIDO Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE ENVIO E
INSTRUMENTO DE EVALUACION
DEBIDAMENTE CALIFICADO,
REQUISITOS

CORRESPONDIENTES PARA EL
[ TIPO DE CERTIFICACION A
OBTENER, SE ENTERA, FIRMA Y
REGISTRA EN EL SICOEN Y

ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE ENVIO
DIRIGIDO A LA UNIDAD DE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR, SE ENTERA
DEL CONTENIDO, ANTEFIRMA DE
VISTO BUENO Y ENTREGA PARA
RECABAR FIRMA DE LA O DEL
DIRECTOR GENERAL DE
EDUCACION BASICA.

RECIBE OFICIO DE ENVIO E
INSTRUMENTO DE EVALUACION

DEBIDAMENTE CALIFICADO,
REQUISITOS

CORRESPONDIENTES, SE
ENTERA DEL CONTENIDO,
INTEGRA OFICIO AL
EXPEDIENTE, RESGUARDA

INSTRUMENTO DE EVALUACION
Y REQUISITOS, OBTIENE FOLIO
DEL SIRECO, ELABORA OFICIO
DE ENVIO DIRIGIDO A LA UNIDAD
DE PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR Y
ENTREGA.

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RECIBE OFICIO DE ENVIO, SE
ENTERA DEL CONTENIDO Y
ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO DE ENVIO
DIRIGIDO A LA UNIDAD DE
PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL ESCOLAR, SE ENTERA
DEL CONTENIDO, FIRMA Y
DEVUELVE.

RECIBE OFICIO DE ENViO
FIRMADO Y SELLADO Y
ENTREGA.

ENVIO
SELLO

RECIBE OFICIO DE
FIRMADO, COLOCA
OFICIAL Y ENTREGA.
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ENCARGADA((L) UE CUNITRUL ESCULAR

DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

RECIBE OFICIO
FIRMADO Y
REPRODUCE COPIA PARA
ACUSE, ANEXA INSTRUMENTO
DE EVALUACION Y REQUISITOS
CORRESPONDIENTES A LA
CERTIFICACION A OBTENER Y
ENTREGA.

DE ENVIO
SELLADO,

RECIBE INSTRUMENTO DE
EVALUACION, REQUISITOS
CORRESPONDIENTES A LA
CERTIFICACION A OBTENER Y
OFICIO DE ENVIO JUNTO CON
COPIA PARA ACUSE, REGISTRA
EN EL SISTEMA SICOSA Y
ENTREGA.

: UNIUAU UE FLANEAUIUN, EVALUAUIUN T UIKEUU N GENERAL UE EDUUAUIUIN
DIRECCION GEgEA';ﬁ:LADE EDUCACION l CONTROL ESCOLAR DE LA S.EB. YN. I BASICA I

RECIBE INSTRUMENTO DE
EVALUACION DEBIDAMENTE
CALIFICADO, REQUISITOS Y

OFICIO DE ENVIO, FIRMA ACUSE,
DEVUELVE, ARCHIVA OFICIO, SE
ENTERA DEL  CONTENIDO,
APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS PARA REALIZAR LA
CERTIFICACION
CORRESPONDIENTE,
CONSTANCIA, INFORME
CALIFICACIONES,
REVALIDACION O  INFORME
PARCIAL, SEGUN SEA EL CASO,
ASi COMO RESOLUCION
DEFINITIVA Y ENTREGA DE
MANERA ECONOMICA.

EMITE
DE

RESPONSABLE DE PLANEACION,
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DELA
DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

ENCARGADA(O) DEL SICOEN DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RECIBE CONSTANCIA, INFORME
DE CALIFICACIONES,
REVALIDACION O INFORME

RECIBE CONSTANCIA, INFORME
DE CALIFICACIONES,
REVALIDACION O  INFORME
PARCIAL, SEGUN SEA EL CASO,
AS| coMO RESOLUCION
DEFINITIVA, SE ENTERA DEL
CONTENIDO Y ENTREGA.

PARCIAL, SEGUN SEA EL CASO,
ASi COMO RESOLUCION
DEFINITIVA, ENTERA Y
ENTREGA.

SE

RECIBE CONSTANCIA, INFORME
DE CALIFICACIONES,
REVALIDACION O INFORME
PARCIAL, SEGUN SEA EL CASO,
ASI| comMmo RESOLUCION
DEFINITIVA, ASIGNA NUMERO DE
FOLIO, DEVUELVE ACUSE,
REGISTRA EN EL SICOEN Y

ENTREGA.
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ENUARGADA(U) UE CUNITRUL ESUULAKRK

DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

SONI

EVALUAUIUN T SEQUIMIENT U UELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

DIRCUU N OGENERAL VE CUUUAU VIN
BASICADE LAS.EB. YN.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RECIBE CONSTANCIA, INFORME
DE CALIFICACIONES,
REVALIDACION O  INFORME
PARCIAL, SEGUN SEA EL CASO,
AS| COMO RESOLUCION
DEFINITIVA, SE ENTERA DEL
CONTENIDO, INTEGRA
RESOLUCION AL EXPEDIENTE,
RESGUARDA CONSTANCIA,
INFORME DE CALIFICACIONES,
REVALIDACION O  INFORME
PARCIAL, OBTIENE FOLIO DEL
SIRECO

ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA
SUBDIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION BASICA  QUE
CORRESPONDA PARA
NOTIFICAR DE LA RESOLUCION
DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
EVALUACION Y  CONTROL
ESCOLAR, SOLICITAR INFORME
DE FORMALIZACION DE LA
INSCRIPCION, ASi COMO ACUSE
DE RECIBIDO DE LA
CONSTANCIA, INFORME DE
CALIFICACIONES,

REVALIDACION O  INFORME
PARCIAL, FIRMADO POR LA O EL
PADRE O TUTOR DE LA O EL
ALUMNO Y ENTREGA OFICIO.

RECIBE OFICIO DE
NOTIFICACION DE RESOLUCION,
SE ENTERA DEL CONTENIDO,
ANTEFIRMA DE VISTO BUENO Y

ENTREGA PARA RECABAR
FIRMA DE LA O DEL DIRECTOR
GENERAL DE EDUCACION
BASICA.

APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS PARA RECABAR
ACUSE DE RECIBIDO DE LA

CONSTANCIA, INFORME O
REVALIDACION ~ SEGUN  SE
TRATE, INFORMA MEDIANTE

OFICIO DE LA FORMALIZACION

DE LA INSCRIPCION DEL
ALUMNO A LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION

BASICA Y ANEXA ACUSE DE
RECIBIDO DE LA CONSTANCIA,
INFORME DE CALIFICACIONES,
REVALIDACION O INFORME
PARCIAL, SEGUN

CORRESPONDA.

RECIBE OFICIO DE
NOTIFICACION DE RESOLUCION
DE REGULARIZACION ESCOLAR,
SE ENTERA DEL CONTENIDO,
FIRMA Y DEVUELVE.
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ENCARGAVA(L) DE CUNITRUL ESCULAR

DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION BASICA

RECIBE OFICIO DE
NOTIFICACION DE RESOLUCION
DE REGULARIZACION ESCOLAR
FIRMADO Y SELLADO,
REPRODUCE COPIA PARA |
ACUSE, ANEXA CONSTANCIA,
INFORME DE CALIFICACIONES,

REVALIDACION O  INFORME
PARCIAL, SEGUN SEA EL CASO,
Y ENTREGA.

EVALUAUIUN Y DEOUIVIENTU UELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RECIBE OFICIO DE
NOTIFICACION DE RESOLUCION
DE REGULARIZACION ESCOLAR
FIRMADO, COLOCA  SELLO
OFICIAL Y ENTREGA.

RECIBE
NOTIFICACION
} RESOLUCION

SELLADOY ENTREGA.

OFICIO DE
DE
FIRMADO Y

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA BASICA

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

RECIBE OFICIO DE
NOTIFICACION DE RESOLUCION
DE REGULARIZACION ESCOLAR,

CONSTANCIA, INFORME DE
CALIFICACIONES,
REVALIDACION O INFORME

PARCIAL, SEGUN SEA EL CASO,

RECIBE OFICIO DE
NOTIFICACION DE RESOLUCION
DE REGULARIZACION ESCOLAR
Y CONSTANCIA, INFORME DE
CALIFICACIONES,

REVALIDACION O INFORME
PARCIAL, SEGUN SEA EL CASO,
SE ENTERA DEL CONTENIDO,
FIRMA ACUSE Y DEVUELVE.

Z

APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS  PARA RECABAR
ACUSE DE RECIBIDO DE LA
CONSTANCIA, INFORME (]
REVALIDACION SEGUN SE
TRATE, INFORMA MEDIANTE
OFICIO DE LA FORMALIZACION
DE LA INSCRIPCION DE LA O EL
ALUMNO A LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION
BASICA Y ANEXA ACUSE DE
RECIBIDO DE LA CONSTANCIA,
INFORME DE CALIFICACIONES,
REVALIDACION O INFORME
PARCIAL, SEGUN
CORRESPONDA.

Y COPIA PARA ACUSE,
REGISTRA EN EL SICOSA Y
ENTREGA. OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA
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ENCARGADA(L) DE CUNI RUL ESCULAR

DE LA DIRECCION GENERAL DE CVALUAUIUIN | SESUIVIIENT U UELA UINEUUMIN BENERAL UE B UGAURIN DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
EDUCACION BASICA I DIRECCION GE';I/E'\Q%ADE EDUCACION BASICA BASICA

RECIBE OFICIO DE LA
FORMALIZACION DE LA
INSCRIPCION DE LA O DEL
ALUMNO Y ACUSE DE RECIBIDO
DE LA CONSTANCIA, INFORME
DE CALIFICACIONES,
REVALIDACION O INFORME
PARCIAL, SEGUN
CORRESPONDA, SELLA ACUSE,

DEVUELVE Y ENTREGA

RECIBE OFICIO DE LA
FORMALIZACION DE LA
INSCRIPCION DE LA O DEL
ALUMNO Y ACUSE DE RECIBIDO
DE LA CONSTANCIA, INFORME

DE CALIFICACIONES,
\ REVALIDACION O  INFORME
PARCIAL, SEGUN

CORRESPONDA Y ENTREGA DE
MANERA ECONOMICA.

ENCARGADA(O) DEL SICOEN DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA

RECIBE OFICIO DE LA
FORMALIZACION DE LA
INSCRIPCION DE LA O DEL
ALUMNO Y ACUSE DE RECIBIDO
DE LA CONSTANCIA, INFORME

DE CALIFICACIONES,
REVALIDACION O  INFORME
PARCIAL, SEGUN
CORRESPONDA, SE ENTERA Y
ENTREGA DE MANERA
ECONOMICA.

RECIBE OFICIO DE LA
FORMALIZACION DE LA
INSCRIPCION DE LA O DEL
ALUMNO Y ACUSE DE RECIBIDO
DE LA CONSTANCIA, INFORME

DE CALIFICACIONES,
REVALIDACION O  INFORME
PARCIAL, SEGUN
CORRESPONDA, ASIGNA

NUMERO DE FOLIO, REGISTRA
EN EL SICOEN Y ENTREGA DE
MANERA ECONOMICA.

RECIBE OFICIO DE LA
FORMALIZACION DE LA
INSCRIPCION DE LA O DEL
ALUMNO Y ACUSE DE RECIBIDO
DE LA CONSTANCIA, INFORME

DE CALIFICACIONES,
REVALIDACION O INFORME
r PARCIAL, SEGUN

CORRESPONDA, SE ENTERA
DEL CONTENIDO Y ENTREGA DE
MANERA ECONOMICA.
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D

RECIBE OFICIO DE LA
FORMALIZACION DE LA
INSCRIPCION DE LA O DEL

ALUMNO Y ACUSE DE RECIBIDO
DE LA CONSTANCIA, INFORME
DE CALIFICACIONES,
REVALIDACION (o] INFORME
PARCIAL, SEGUN
CORRESPONDA, SE ENTERA
DEL CONTENIDO, ENTREGA DE
MANERA ECONOMICA.

RECIBE OFICIO DE
REGULARIZACION ESCOLAR E
INFORME DE CUMPLIMIENTO DE
ACCIONES (POR UBICACION) O
RECIBE OFICIO DE LA
FORMALIZACION DE LA
INSCRIPCION DE LA O DEL
ALUMNO Y ACUSE DE RECIBIDO
DE LA CONSTANCIA, INFORME
DE CALIFICACIONES,
REVALIDACION O  INFORME
PARCIAL (POR EVALUACION),
SEGUN CORRESPONDA,
OBTIENE COPIA PARA ACUSE,
ARCHIVA EL ORIGINAL Y LA
COPIA LA ENTREGA DE MANERA
ECONOMICA.

RECIBE OFICIO DE
REGULARIZACION ESCOLAR E
INFORME DE CUMPLIMIENTO DE
ACCIONES O, EN SU CASO,
RECIBE COPIA SIMPLE DEL
OFICIO DE LA FORMALIZACION
DE LA INSCRIPCION DE LA O
DEL ALUMNO Y COPIA DEL
ACUSE DE RECIBIDO DE LA
CONSTANCIA, INFORME DE
CALIFICACIONES,
REVALIDACION O  INFORME
PARCIAL, SEGUN
CORRESPONDA, SE ENTERA,
ACTUA CONFORME A SUS
INTERESES Y SE RETIRA.

MEDICION

Indicador para medir la eficacia en la atencion de solicitudes de regularizacién escolar por parte de la Direccion General de
Educacion Basica.

Numero de solicitudes de regularizacién escolar atendidas Porcentaje de eficacia en la atencion de
durante el ciclo escolar vigente solicitudes de regularizacion escolar de las

(los) alumnas(os) de educacion basica sin
antecedentes o con antecedentes
académicos incompletos durante el ciclo
escolar

Numero de solicitudes de regularizacion escolar recibidas X 100=
durante el ciclo escolar vigente

Registro de Evidencias

Oficio de regularizacién escolar dirigido a las Subdirecciones Regionales de Educacion Basica correspondientes para
enterarles de las acciones establecidas en la resolucion de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar.

Informe de cumplimiento de las acciones de regularizacién escolar enviado por las Subdirecciones Regionales de
Educacion Basica que correspondan.

Acuse de recibo del oficio de regularizaciéon escolar firmado por la madre, padre o tutor de la o del alumno para
conocimiento.

Oficio de notificacion de resolucion de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar para formalizar la
inscripcion de la o del alumno a educacion basica.

Informe de formalizacién de la inscripcion de la o del alumno a los servicios educativos de nivel basico.

Acuse de recibo de la constancia, informe de calificaciones, revalidacion o informe parcial, firmado por el padre o tutor
de la o del alumno que sufrié regularizacion escolar por evaluacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos.
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Simbolo
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VI. SIMBOLOGIA

Representa

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

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la accion
cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un nimero en secuencia y se escribira 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 direccidon se maneja a través de terminar la linea con una pequefia
linea vertical y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier
actividad.

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

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion 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.

Decisiéon. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de soluciéon. Para fines de mayor claridad vy
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 requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencion en el procedimiento.

VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera ediciéon (Mayo de 2018): elaboracion del manual.

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.

e Direccion General de Educacion Basica.

IX. VALIDACION

Lic. Alejandro Fernandez Campillo
Secretario de Educacion
(Rubrica).
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Radul Israel Coreno Rubio
Subsecretario de Planeacién y Administracion
(Rubrica).

Lic. Rogelio Tinoco Garcia
Subsecretario de Educacion Basica y Normal
(Rubrica).

Mtro. Hugo Andrés Hernandez Vargas
Director General de Educacion Basica
(Rubrica).

Fredi Lozada Cordoba
Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo
e Informatica
(Rubrica).
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. PRESENTACION

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

Por ello, el Gobierno del Estado de México impulsa la construccidon de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos, su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de 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.
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La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Secretaria de
Educacion. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones
y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o desconcentracion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion 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 Direccion de Informacion y
Planeacion mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.

ll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA O EL USUARIO

Unidades

e  Cronograma elaborado y validado. Administrativas

y Organismos
Auxiliares de la
Secretaria de

o Sistema de captura de levantamiento estadistico
educativo estatal actualizado.

Solicitud de
informacioén por
instancias estatales o

federales. o  Consolidado estadistico a nivel estatal integrado para su Educacion.
validacion.
e  Consolidado estadistico validado y distribuido.
e  Programacion y presupuestacion de los proyectos de
inversion de la Secretaria de Educacion validados.
. 1
PROCESO PLANEACION INSTITUCIONAL
SUSTANTIVO
PROCESOS ADMINISTRACION Y ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE EQUIPAMIENTO
DESARROLLO DE RECURSOS BIENES Y SERVICIOS TECNOLOGICO E
ADJETIVOS PERSONAL FINANCIEROS INFORMATICO




GACETA

22 de agosto de 2018 Bl e i ki Pagina 113

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planeacion Institucional. De la solicitud del levantamiento de informacién estadistica por Ciclo Escolar en sus
diversas vertientes, hasta la validacién y distribucion de los Consolidados Estadisticos, asi como de la programacién y
presupuestacion de los proyectos de inversion.

PROCEDIMIENTOS:

o Elaboracién y validacion del cronograma de actividades para el proceso de Levantamiento Estadistico Educativo
Estatal.

e  Gestion de la actualizacion del sistema para la captura de Levantamiento Estadistico Educativo Estatal.
¢ Integracion del Consolidado Estadistico del Sistema Educativo Estatal.
e Gestion de la validacion y distribucion del Consolidado Estadistico del Sistema Educativo Estatal.
e Integracion de la programacion y presupuestacion de los Proyectos de Inversion de la Secretaria de Educacion.
V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: | Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DJRECCIC’)N Fecha: Junio de 2018
DE INFORMACION Y PLANEACION Cédigo: | 205311000-01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y VALIDACIQN DEL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA EL PROCESO
DE LEVANTAMIENTO ESTADISTICO EDUCATIVO ESTATAL.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la planeacién y entrega de informacion estadistica educativa, mediante la elaboracion y validacion
del cronograma de actividades para el proceso de levantamiento estadistico educativo estatal.

ALCANCE

Aplica a la o al Director de Informacién y Planeacion, asi como al personal adscrito a la misma, quienes son responsables
de la elaboracion y validacion del cronograma de actividades para el proceso de levantamiento estadistico educativo estatal.

REFERENCIAS

e Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica. Titulo Segundo Del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica. Capitulo I. Del Sistema. Articulos 3 al 8. Capitulo V. De los Informantes del Sistema, Seccién
1, de los Derechos y Obligaciones de los Informantes del Sistema, Articulos 37 al 47. Titulo Cuarto de las Faltas
Administrativas y de las Sanciones. Capitulo I. De las Faltas Administrativas, Articulo 103 al 105; Capitulo II: De las
Sanciones, Articulo 106 al 109. Diario Oficial de la Federacién, 16 de abril de 2008, reformas y adiciones.

e Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, De la Planeacion Democratica para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios, Articulo 20; Fracciones Il y V, Gaceta de Gobierno, 21 de diciembre de
2001, reformas y adiciones.

o Reglamento Interior de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México. Capitulo V. De las Atribuciones
Especificas de los Coordinadores y de la Adscripcion de las Direcciones. Articulo 18. Fraccion | y Il. Capitulo VI. De las
Atribuciones Especificas de las Direcciones, de la Unidad y de la Contraloria Interna, Articulo 23, Fraccion Xlll. Gaceta
de Gobierno, 10 de junio de 2003, reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivos y Funciones por Unidad
Administrativa. 205311000, Direccién de Informacion y Planeacion, Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Informacién y Planeacion es la responsable de la elaboracién y validacion del cronograma de actividades
para el proceso de levantamiento estadistico educativo estatal.

La o el Director General de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion de la Subsecretaria de Planeacion
y Administracion debera:

e Turnar el Calendario de Actividades para el proceso del levantamiento estadistico de la Direccién General de Planeacion
y Estadistica Educativa de la S.E.P, a la Direccién de Informaciéon y Planeacién de la D.G.I.P.P. y E.

La o el Director de Informacién y Planeacién de Direccion General de Informacién, Planeacion, Programacién y
Evaluacion debera:
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e Instruir a la o al Responsable del Area de Estadistica, para que elabore cronograma de actividades para el proceso de
levantamiento estadistico.

e Firmar oficios dirigidos a los Responsables de las Unidades Administrativas.
e Validar cronograma de actividades para proceso de levantamiento estadistico educativo estatal.
La o el Responsable del Area de Estadistica de la Direccién de Informacién y Planeacion debera:

e Elaborar cronograma de actividades para proceso de levantamiento estadistico educativo estatal, y oficios dirigidos a las
o los Responsables de las Unidades Administrativas.

Las o los Responsables de las Unidades Administrativas deberan:

e Recibir oficios en original y copia, y cronograma de actividades para el proceso del levantamiento estadistico educativo
estatal.

La Recepcionista de la Direccion de Informacion y Planeacion debera:

e Recibir oficio original y copia, y Calendario de Actividades para el proceso del levantamiento estadistico, acusar de
recibo en la copia, asignar niumero de folio, registrar y entregar a la o al Director de Informacion y Planeacion.

¢ Obtener copia de los oficios y cronograma de actividades para proceso de levantamiento estadistico educativo estatal, y
enviar a las o los Responsables de las Unidades Administrativas.

DEFINICIONES
D.G.I.LP.P.yE.: Siglas que definen a la Direccidon General de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacion.
Responsables de la Unidad Servidora o Servidor Publico que sirve de enlace entre la Direccion de Informacion y
Administrativa: Planeacion y alguna de estas unidades: Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control

Escolar de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal (S.E.B. y N.), la Direccién
de Planeacion Educativa de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México
(S.E.LE.M.), la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluacioén de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior (S.E.M.S. y
S.) para el proceso estadistico.

S.E.P.: Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion Publica.
S.P.yA: Siglas con las que se identifica a la Subsecretaria de Planeacion y Administracion.
INSUMOS

e Calendario de Actividades para el proceso del levantamiento estadistico de la Direccién General de Planeacion y
Estadistica Educativa de la S.E.P.

RESULTADOS
¢ Cronograma de actividades para el proceso del levantamiento estadistico educativo estatal, validado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ Gestidn de la actualizacion del sistema para captura del Levantamiento Estadistico Educativo Estatal.
e Integracion del Consolidado Estadistico del Sistema Educativo Estatal.
e  Gestidn de la validacion y distribucién del Consolidado Estadistico del Sistema Educativo Estatal.
POLITICAS

La Direccion de Informacion y Planeacion solo podra realizar modificaciones en las fechas establecidas en el proceso del
levantamiento estadistico, en casos de imprevistos cuando la Secretaria de Educacion Publica informe de estos mediante
oficio.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD

1 Directora (or) General de Informacién,  Turna el calendario de actividades para el proceso del levantamiento
Planeacion, Programacion y Evaluacion estadistico de la Direccion General de Planeacion y Estadistica
dela S.P.yA. Educativa de la S.E.P, mediante oficio en original y copia a la Direccion

de Informaciéon y Planeacion de la D.G.I.P.P. y E. Obtiene acuse y
archiva.



22 de agosto de 2018

GACETA

Pagina 115

DCEL GOBIERMNO

2

10

11

12

Recepcionista de la Direccion de
Informacion y Planeacién

Directora (or) de Informacion y
Planeacion de la D.G.I.P.P. y E.

Recepcionista de la Direccion de
Informacién y Planeacién

Responsable del Area de Estadistica
delaD.l.yP.

Directora (or) de Informacion y
Planeacion de la D.G.I.P.P. y E.

Directora (or) de Informacion y
Planeacion de la D.G.I.P.P. y E.

Responsable del Area de Estadistica
delaD.l.yP.

Directora (or) de Informacion y
Planeacion de la D.G.I.P.P. y E.

Recepcionista de la Direccion de
Informacion y Planeacién

Responsables de las Unidades
Administrativas

Responsables de las Unidades
Administrativas

Recibe oficio original y copia, con Calendario de Actividades para el
proceso del levantamiento estadistico, acusa de recibo en la copia y
devuelve. Asigna numero de folio, registra en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y entrega a la o al Director de Informacién y
Planeacion.

Recibe oficio y Calendario de Actividades para el proceso del
levantamiento estadistico, se entera, devuelve oficio a la o al
Recepcionista para archivo, e instruye a la o al Responsable del Area de
Estadistica elaborar cronograma de actividades para el proceso de
levantamiento estadistico y le entrega el Calendario de Actividades.

Recibe oficio y archiva.

Recibe instruccion y Calendario de Actividades para el proceso del
levantamiento estadistico, con base en éste elabora cronograma de
actividades para proceso de levantamiento estadistico educativo estatal,
asi como oficios dirigidos a las o los Responsables de las Unidades
Administrativas, y los presenta a la o al Director de Informacion y
Planeacion para firma. Resguarda Calendario.

Recibe cronograma de actividades para el proceso de levantamiento
estadistico educativo estatal, y oficios para dar inicio con las actividades
del proceso, revisa y determina:

¢Existen observaciones?

Si existen observaciones.

Las indica en el cronograma de actividades para el proceso de
levantamiento estadistico educativo estatal, y/o en los oficios y devuelve
a la o al Responsable del Area de Estadistica para su correccion.

Recibe cronograma de actividades para el proceso de levantamiento
estadistico educativo estatal, y oficios con observaciones, realiza las
correcciones y entrega a la o al Director de Informacién y Planeacion.

Se conecta con la operaciéon numero seis.

No existen observaciones.

Firma oficios, valida cronograma de actividades para el proceso de
levantamiento estadistico educativo estatal, y entrega a la o al
Recepcionista para su envio a las o los Responsables de las Unidades
Administrativas.

Recibe oficios y cronograma de actividades para proceso de
levantamiento estadistico educativo estatal, obtiene copia de los oficios
para acuse, genera copias del cronograma de actividades, anexa a los
oficios y envia a las o los Responsables de las Unidades
Administrativas. Obtiene acuses y archiva.

Reciben oficios en original y copia, con cronograma de actividades para
el proceso del levantamiento estadistico educativo estatal, firman acuse
de recibido en la copia y devuelven.

Se enteran de las fechas establecidas en el cronograma de actividades
para el proceso del levantamiento estadistico educativo estatal y aplican
procedimientos internos. Se conecta con el procedimiento “Gestion de
la actualizacion del sistema para la captura del Levantamiento
Estadistico Educativo Estatal”.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y VALIDACION DEL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA EL PROCESO

DE LEVANTAMIENTO ESTADISTICO EDUCATIVO ESTATAL.

DIREC TORA(OR) GENERAL DE
INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION DE

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
DE INFORMACION Y PLANEACION

DIREC TORA(OR) DE INFORMACION Y

PLANEACION DE LA
D.G.I.P.P. YE.

RESPONSABLE DEL AREA DE
ESTADISTICA DE LA
D.I.YP.

Turna el Calendario de Actividades
para el proceso del levantamiento
estadistico de la Direcciéon General
de Planeacién vy Estadistica
Educativa de la S.E.P, mediante
oficio en original y copia. Obtiene
acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia, con
Caendario de Actividades para el
proceso del levantamiento
estadistico, acusa de recibo en la
copia y devuelve. Asigna numero
de folio, registra y entrega.

Recibe oficio y Calendario de
Actividades para e proceso del
levantamiento estad stico, se
entera, devuelve oficio a la o al
Recepcionista para archivo, e
ipstruye ala o al Responsable del

Recibe oficio y archiva.

g

Area de Estadistica elaborar
cronograma de actividades para el
proceso de levantamiento
estadistco y le entrega el
Calendario.

Recibe instruccion y Calendario de
Actividades para e proceso del
levantamiento estadistico, elabora
cronograma de actividades para
proceso de levantamiento
estadistico educativo estatal, asi
como oficios dirigidos a las o los
Responsables de las Unidades
Administrativas y los presenta para
firma. Resguarda Calendario.

Recibe cronograma de actividades
para el proceso de levantamiento
estadistico educativo estatal, y
oficios para dar inicio con las
actividades del proceso, revisa y
determina:

No

(Existen
observaciones?

Las indica en el cronograma de
actividades para e proceso de
levantamiento estadistico
educativo estatal, y/o en los
oficios y devuelve para su
correccion.

—
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y VALIDACION DEL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA EL PROCESO

DE LEVANTAMIENTO ESTADISTICO EDUCATIVO ESTATAL.

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION DE
LAS.P.YA.

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
DE INFORMACION Y PLANEACION

DIREC TORA(OR) DE INFORMACION Y
PLANEACION DE LA
D.G.I.P.P. YE.

RESPONSABLE DEL AREA DE
ESTADISTICA DE LA
D.I.YP.

Firma oficios, valida cronograma
de actividades para el proceso de
levantamiento estad stico

Recibe oficios y cronograma de
actividades para proceso de
levantamiento estad tico
educativo estatal, obtiene copia de
los oficios para acuse, genera
copias del cronograma de
actividades, anexa a los oficios y
envia. Obtiene acuses y archiva.

Reciben oficios en original y copia,
con cronograma de actividades
para el proceso del levantamiento
estadistico educativo estatal,
firman acuse de recbido en la
copia ydevuelven.

i

Se enteran de las fechas
establecidas en el cronograma de
actividades para el proceso del
levantamiento estadistico
educativo estatal y aplican
procedimientos internos.

aGestion de la actualizacion
del sistema para la captura
del Levantamiento
Estadistico Educativo
Estatali.

educativo estatal, y entrega para
su envio.

%
O

Recibe cronograma de
actividades para el proceso de
levantamiento estadistico
educativo estatal, y oficios con
observaciones, realiza
correcciones y entrega a la o al
Director de Informacion y
Planeacion.
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MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la planeacion y entrega de informacion estadistica educativa estatal.
Numero de dias establecidos en el cronograma de actividades para
el proceso de levantamiento estadistico educativo estatal. Porcentaje en la eficiencia en la planeacion
x 100 y entrega de informacién estadistica

Numero dias programados en el calendario de actividades para el educativa estatal.
proceso del levantamiento estadistico.
Registro de Evidencias.
e Calendario de actividades para el proceso del levantamiento estadistico.
¢ Cronograma de actividades para el proceso de levantamiento estadistico educativo estatal.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: | Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA QIRECCIC')N Fecha: Junio de 2018
DE INFORMACION Y PLANEACION Cédigo: | 205311000-02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: GESTIQN DE LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA PARA LA CAPTURA DEL LEVANTAMIENTO
ESTADISTICO EDUCATIVO ESTATAL.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en los sistemas automatizados que se utilizan para la obtencion de informacién estadistica, mediante
la gestion de la actualizacion del sistema para la captura del levantamiento estadistico educativo estatal.

ALCANCE

Aplica a la o al Director de Informacion y Planeacion, asi como al personal adscrito a la misma, quienes son responsables
de gestionar la actualizacion del sistema para la captura del levantamiento estadistico educativo estatal; asi como a la
Direccion General de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa de la S.E.P., quienes son los responsables de
realizar dicha actualizacion.

REFERENCIAS

e Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica. Titulo Segundo Del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica. Capitulo |. Del Sistema. Articulos 3 al 8. Capitulo V. De los Informantes del Sistema, Seccion
1, de los Derechos y Obligaciones de los Informantes del Sistema, Articulos 37 al 47. Titulo Cuarto de las Faltas
Administrativas y de las Sanciones. Capitulo I. De las Faltas Administrativas, Articulo 103 al 105; Capitulo II: De las
Sanciones, Articulo 106 al 109. Diario Oficial de la Federacion, 16 de abril de 2008, reformas y adiciones.

e Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, De la Planeacién Democratica para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios, Articulo 20; Fracciones Il y V, Gaceta de Gobierno, 21 de diciembre de
2001, reformas y adiciones.

¢ Reglamento Interior de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México. Capitulo V. De las Atribuciones
Especificas de los Coordinadores y de la Adscripcion de las Direcciones. Articulo 18. Fraccion | y Il. Capitulo VI. De las
Atribuciones Especificas de las Direcciones, de la Unidad y de la Contraloria Interna, Articulo 23, Fraccién Xlll. Gaceta
de Gobierno, 10 de junio de 2003, reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivos y Funciones por Unidad
Administrativa. 205311000, Direccién de Informacién y Planeacion, Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Informacion y Planeacion es la responsable de la elaboracion y validacion del cronograma de actividades
para el proceso de levantamiento estadistico educativo estatal.

La o el Director General de Planeaciéon, Programacion y Estadistica Educativa de la Secretaria de Educacién Publica
debera:

e Instruir a la o al Responsable de Estadistica de la Direccion General de Planeacion y Estadistica llevar a cabo los
tramites internos para realizar las correcciones necesarias, y remitir los usuarios y contrasenas.
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La o el Director de Informacién y Planeacion de la Direccion General de Informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacioén debera:

Instruir a la o al Responsable del Area de Estadistica para que integre los catalogos para su posterior envio a la
Direccion General de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa de la S.E.P.

Enviar informe de pruebas realizadas al sistema de captura estadistica, mediante correo electrénico a la o al Director
General de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa de la S.E.P.

La o el Responsable de Estadistica de la Direccion General de Planeacion, Programacién y Estadistica Educativa
de la S.E.P. debera:

Integrar la base de datos con los catalogos actualizados al sistema para la captura del levantamiento estadistico
educativo estatal.

Realizar correcciones al sistema de captura estadistica.

Generar base de datos con usuarios y claves de acceso para el sistema y URL del sistema de captura en linea, anexar
cuestionarios en formato PDF y enviar mediante correo electrénico a la o al Responsable del Area de Estadistica, e
informar que el sistema de captura estadistica se encuentra actualizado y listo para la etapa de captura.

La o el Responsable del Area de Estadistica de la Direccion de Informacién y Planeacién debera:

Integrar bases de datos de los catalogos actualizados en medio electronico, generar una sola base de datos y enviar
mediante correo electronico a la o al Responsable de Estadistica de la Direccion General de Planeacion, Programacion
y Estadistica Educativa de la S.E.P.

Instruir a la o al Analista del Area de Estadistica para que solicite mediante correo electrénico a los Responsables de las
Unidades Administrativas, realicen las pruebas de funcionabilidad del sistema y emitan su reporte.

Entregar a la o al Director de Informacion y Planeacion el informe de pruebas realizado al sistema de captura de
estadistica en impreso y en medio electrénico.

Enviar correo electronico con base de datos con usuarios y claves de acceso para el sistema, URL del sistema de
captura en linea y cuestionarios en formato PDF, a la o al Analista del Area de Estadistica para su reenvio a las o los
Responsables de las Unidades Administrativas.

Las o los Responsables de las Unidades Administrativas deberan:

Enviar a la Direccién de Informacién y Planeacion mediante oficio en original y copia y en medio electronico, las bases
de datos de los catalogos actualizados.

Ejecutar pruebas en el sistema de captura de estadistica y enviar reporte con resultados mediante correo electronico a la
o al Analista del Area de Estadistica.

Recibir asesoria en relaciéon del funcionamiento del sistema en su etapa de prueba, envia reporte mediante correo
electronico a la o al Analista del Area de Estadistica.

Recibir correo electrénico con usuarios, claves de acceso, URL del sistema y cuestionarios en formato PDF.

La o el Analista del Area de Estadistica debera:

Enviar correo electrénico a las o los Responsables de las Unidades Administrativas informando que el sistema de
captura de estadistica esta listo para su etapa de prueba; y solicitar realicen las pruebas de funcionabilidad del sistema
y envien su reporte.

Recibir via correo electrénico reporte de los resultados de las pruebas realizadas en el sistema de captura de
estadistica y verificarlos.

Via telefonica asesorar a las y los Responsables de las Unidades Administrativas en la prueba del sistema.

Integrar informe con base a los resultados obtenidos en los reportes en medio electrénico e impreso y entregar a la o al
Responsable del Area de Estadistica.

Enviar correo electronico con base de datos con usuarios y claves de acceso para el sistema de captura, URL del
sistema de captura en linea y cuestionarios en formato PDF, a las o los Responsables de las Unidades Administrativas,
informando que el sistema de captura estadistica esta actualizado para que inicien la captura en la fecha establecida.

La Recepcionista de la Direccion de Informacion y Planeacion debera:

Recibir oficio, bases de datos de los catalogos actualizados en medio electrénico, asignar numero de folio, registrar en el
Sistema de Control Interno de la Correspondencia y entregar a la o al Director de Informacién y Planeacion.
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DEFINICIONES
D.G.I.LP.P.y E.: Siglas que definen a la Direccién General de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacion.
Responsables de la Unidad Servidoras o Servidores Publicos que sirven de enlace entre la Direccion de
Administrativa: Informacion y Planeacion y alguna de estas unidades: Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal
(S.E.B. y N.), la Direccién de Planeacion Educativa de los Servicios Educativos
Integrados al Estado de México (S.E.l.LE.M.), la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior (S.E.M.S. y S.) para el proceso estadistico.
S.E.P.: Siglas con las que se identifica a la Secretaria de Educacion Publica.
INSUMOS
¢ Cronograma de actividades para el proceso del levantamiento estadistico educativo estatal, validado.
RESULTADOS

e Sistema para la captura del levantamiento estadistico educativo estatal actualizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracion y validacién del cronograma de actividades para el proceso de levantamiento estadistico educativo estatal.

e Integracion del Consolidado Estadistico del Sistema Educativo Estatal.

Sin excepcién alguna, la Direccién General

POLITICAS

de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa de la Secretaria de

Educacion Publica, debera entregar a la Direccion de Informacion y Planeacion la URL del sistema de captura en linea,
mediante el cual se llevara a cabo la captura de los datos de los cuestionarios estadisticos.

Sin excepciodn alguna, la Direccion de Informacion y Planeacion no recibira las bases de datos y los elementos operativos en
las fechas posteriores establecidas en el calendario de actividades.

No. IPUESTO

1 Responsables de las Unidades
Administrativas

2 Recepcionista de la Direccion de
Informacion y Planeacion

3 Directora (or) de Informacion y
Planeacion de la D.G.I.P.P. y E.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Viene del procedimiento “Elaboraciéon y validacion del cronograma de
actividades para el proceso de levantamiento estadistico educativo
estatal”

Con base al cronograma de actividades para el proceso del
levantamiento estadistico educativo estatal, envian a la Direccion de
Informacion y Planeacion, mediante oficio en original y copia; y en medio
electronico, las bases de datos de los catalogos actualizados. Obtienen
acuse y archivan.

Recibe oficio en original y copia, bases de datos de los catalogos
actualizados en medio electronico, acusa de recibido en la copia y
devuelve, asigna numero de folio, registra en el Sistema de control
interno de la Correspondencia y entrega a la o al Director de Informacién
y Planeacion.

Recibe oficio y bases de datos de los catélogos actualizados en medio
electronico, revisa, se entera, devuelve oficio a la o al Recepcionista para
archivo, e instruye a la o al Responsable del Area de Estadistica la
integracion de los catalogos para su posterior envio a la Direccion
General de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa de la
S.E.P. y entrega bases de datos.



22 de agosto de 2018

GACETA

DCEL GOBIERMNO

Pagina 121

10

11

12

Recepcionista de la Direccion de
Informacién y Planeacién

Responsable del Area de Estadistica
delaD.l.yP.

Responsable de Estadistica de la
Direccion General de Planeacion,
Programacion y Estadistica
Educativa de la S.E.P.

Responsable del Area de Estadistica
dela D.I.yP.

Responsable del Area de Estadistica
dela D.l.yP.

Analista del Area de Estadistica

Responsables de las Unidades

Administrativas

Analista del Area de Estadistica

Analista del Area de Estadistica

Recibe oficio y archiva.

Recibe instruccion y bases de datos de los catalogos actualizados en
medio electrénico, integra, genera una sola base de datos y envia
mediante correo electrénico a la o al Responsable de Estadistica de la
Direccion General de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa
de la S.E.P., para su integracién a los sistemas de captura de
estadistica. Y archiva base de datos.

Recibe mediante correo electréonico base de datos con los catalogos
actualizados, acusa de recibido por el mismo medio a la o al
Responsable del Area de Estadistica informando que esté pendiente de
las fechas establecidas en el calendario emitido por la S.E.P. Realiza
gestiones internas e integra la base de datos con los catdlogos
actualizados al sistema para la captura de levantamiento estadistico
educativo estatal.

Recibe correo electronico, se entera y espera el dia en que el sistema de
captura estadistica se encuentre listo para la fase de pruebas, de
acuerdo a la fecha establecida en el Calendario de Actividades para el
proceso del levantamiento estadistico emitido por la S.E.P.

En la fecha establecida para la fase de pruebas en el sistema de captura
estadistica, instruye a la o al Analista del Area de Estadistica, solicite
mediante correo electronico a los Responsables de las Unidades
Administrativas, realicen las pruebas de funcionabilidad del sistema vy
emitan su reporte.

Se entera de la instruccion, envia correo electronico a las o los
Responsables de las Unidades Administrativas informando que el
sistema de captura de estadistica esta listo para su etapa de prueba, y
solicita realicen las pruebas de funcionabilidad del sistema y envien su
reporte.

Reciben correo electronico, se enteran que el sistema de captura de
estadistica estd listo para su etapa de prueba, realizan gestiones
internas, ejecutan pruebas en el sistema de captura de estadistica y
envian reporte con resultados mediante correo electrénico a la o al
Analista del Area de Estadistica.

Recibe correo electronico con el reporte de los resultados de las pruebas
realizadas en el sistema de captura de estadistica, separa las que no
presentan error, verifica los errores reportados y determina:

¢Proceden los errores reportados?

No proceden.

Se comunica via telefénica con las o los Responsables de las Unidades
Administrativas y los asesora en la prueba del sistema.
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

Responsables de las Unidades
Administrativas

Analista del Area de Estadistica

Responsable del Area de Estadistica
delaD.l.yP.

Directora (or) de Informacion y
Planeacion de la D.G.I.P.P. y E.

Directora (or) General de Planeacion,
Programacién y Estadistica Educativa
de la S.E.P.

Responsable de Estadistica de la
Direccion General de Planeacion y
Estadistica de la S.E.P.

Responsable del Area de Estadistica
delaD.l.yP.

Analista del Area de Estadistica

Responsables de las Unidades
Administrativas

Reciben asesoria en relaciéon del funcionamiento del sistema en su etapa
de prueba, envia reporte mediante correo electrénico a la o al Analista
del Area de Estadistica.

Se conecta con la operaciéon numero 11.

Si proceden.

Integra informe con base a los resultados obtenidos en los reportes en
medio electrénico e impreso y entrega a la o al Responsable del Area de
Estadistica.

Recibe informe de pruebas realizado al sistema de captura de estadistica
en impreso y en medio electronico, se entera y entrega a la o al Director
de Informacion y Planeacion.

Recibe informe de pruebas realizado al sistema de captura de estadistica
y envia mediante correo electronico a la o al Director General de
Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa de la S.E.P.
Resguarda informe impreso y en medio magnético.

Recibe correo electrénico con el informe de pruebas realizado al sistema
de captura de estadistica, se entera e instruye a la o al Responsable de
Estadistica de la Direccion General de Planeacion y Estadistica llevar a
cabo los tramites internos para que realicen las correcciones necesarias,
y remitir los usuarios y contrasefas, y le reenvia correo electronico con el
informe de pruebas.

Se entera de la instruccion, recibe informe de pruebas realizado al
sistema de captura estadistica, realiza correcciones, genera base de
datos con usuarios y claves de acceso para el sistema y URL del
sistema de captura en linea, anexa cuestionarios en formato PDF y envia
mediante correo electrénico a la o al Responsable del Area de
Estadistica, informando que el sistema de captura estadistica se
encuentra actualizado y listo para la etapa de captura.

Recibe correo electronico con base de datos con usuarios y claves de
acceso para el sistema, URL del sistema de captura en linea y
cuestionarios en formato PDF, se entera que el sistema esta actualizado
y reenvia correo a la o al Analista del Area de Estadistica para su envio a
las o los Responsables de las Unidades Administrativas.

Recibe correo electronico con base de datos con usuarios y claves de
acceso para el sistema de captura, URL del sistema de captura en linea
y cuestionarios en formato PDF, identifica y separa por subsistema y
responsable de unidad administrativa, y envia mediante correo
electréonico a las o los Responsables de las Unidades Administrativas,
informando que el sistema de captura estadistica esta actualizado para
que inicien la captura en la fecha establecida en el cronograma de
actividades para el proceso del levantamiento estadistico educativo
estatal.

Reciben correo electrénico con usuarios, claves de acceso, URL del
sistema y cuestionarios en formato PDF, se enteran que el sistema de
captura estadistica esta actualizado, realizan gestiones internas para su
entrega y con base al cronograma de actividades para el proceso de
levantamiento estadistico educativo estatal inician con el proceso de
captura.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA PARA LA CAPTURA DEL LEVANTAMIENTO

ESTADISTICO EDUCATIVO ESTATAL.

RESPONSABLES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
DE INFORMACION Y PLANEACION

DIREC TORA(OR) DE INFORMACION Y
PLANEACION DE LA
D.G.I.P.P. YE.

RESPONSABLE DEL AREA DE
ESTADISTICA DE LA
D.I.YP.

Con base a cronograma de
actividades para el proceso de
levantamiento estad stico
educativo estatal, envian mediante
oficio en original y copia y en
medio electrénico las bases de

datos de los catalogos
actualizados. Obtienen acuse y
archivan.

Recibe oficio en original y copia,
bases de datos de los catalogos
actualizados en medio electronico,
acusa de recibido en la copia y

devuelve, asigna numero de folio,
registra en el SIGESCO y entrega.

Recibe oficio y bases de datos de
los catalogos actualizados en
medio electronico, revisa, se
entera, devuelve oficio a la o al
Recepcionista para archivo, e
instruye a la o al Responsable del
Area de Estadistica la integracion

RESPONSABLE DE ESTADISTICA DE
LA DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION, PROGRAMACION Y
ESTADISTICA EDUCATIVA DE LA
S.E.P.

Recibe oficio y archiva.

)

de los catalbgos para su posterior
envio a la Direccién General de

Planeacion, Programacion y
Estadistica Educativa S.E.P. y
entrega bases de datos.

Recibe mediante correo
electronico base de datos con los
catalogos actualizados, acusa de
recbido por el mismo medio
informando que esté pendiente de
las fechas establecidas en e
calendario emitido por la SEP.
Realiza gestiones internas e
integra la base de datos con los
catalogos actualizados al sistema
para la captura de levantamiento
estadistico educativo estatal.

Recibe instruccion y bases de
datos de los catdogos
actualizados en medio electrénico,
integra, genera una sola base de
datos y envia mediante correo
electrénico para su integracion a
los sistemas de captura de
estadistica. Y archiva base de
datos.

Recibe correo electréonico, se
entera y espera el dia en que el
sistema de captura estadistica se
encuentre listo para la fase de
pruebas, de acuerdo a la fecha
establecida en el Calendario de
Actividades para e proceso del
levantamiento estadistico emitido

por la SEP.

L
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA PARA LA CAPTURA DEL LEVANTAMIENTO

ESTADISTICO EDUCATIVO ESTATAL.

RESPONSABLES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

ANALISTA DEL AREA DE
ESTADISTICA

DIRECTORA(OR) DE INFORMACION Y
PLANEACION DE LA
D.G.I.LP.P. YE.

RESPONSABLE DEL AREA DE
ESTADISTICA DE LA
D.l.YP.

%
O

Se entera de la instruccidn, envia
correo electrénico informando que
el sistema de ~captura de
estadistica esta listo para su etapa
de prueba, y solicita realicen las
pruebas de funcionabiidad y
envien reporte.

Reciben correo electrénico, se
enteran que el sistema de captura
de estadistica esta listo para su

etapa de prueba, realizan
gestiones internas, ejecutan
pruebas y envian reporte con
resultados mediante correo
electronico.

Recibe correo electrénico con el
reporte de los resultados de las
pruebas realizadas en el sistema
de captura de estadistica, separa
las que no presentan error, verifica
los errores reportados y determina:

¢Proceden los
errores reportados?.

Se comunica via telefénica y los
asesora en la prueba del
sistema.

Reciben asesoria en relacion del
funcionamiento del sistema en su
etapa de prueba, envia reporte
mediante correo electrénico.

Olann

Integra informe con base a los
resultados obtenidos en los

En la fecha establecida para la
fase de pruebas en el sistema de
captura estadistica, instruye que
solicite mediante correo
electrénico realicen las pruebas de
funcionabilidad del sistema y
emitan su reporte.

reportes en medio electrénico e
impreso y entrega.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA PARA LA CAPTURA DEL LEVANTAMIENTO
ESTADISTICO EDUCATIVO ESTATAL.

RESPONSABLE DE ESTADISTICA DE
LA DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION Y ESTADISTICA DE LA
S.E.P.

ANALISTA DEL AREA DE
ESTADISTICA

DIREC TORA(OR) DE INFORMACION Y
PLANEACION DE LA
D.G.I.P.P. YE.

DIREC TORA (OR) GENERAL DE
PLANEACION, PROGRAMACION Y
ESTADISTICA EDUCATIVA DE LA

S.E.P.

Recibe informe de pruebas
realizado al sistema de captura de
estadistica y envia mediante
correo  electrénico. Resguarda

informe impreso y en medio
magnético.

Se entera de la instruccion, recibe
informe de pruebas realzado al
sistema de captura estadistica,
realiza correcciones, genera base
de datos con usuarios y claves de
acceso para el sistema y URL del
sistema de captura en linea, anexa
cuestionarios en formato PDF y
envia mediante correo electrénico,
informando que el sistema de
captura estadistica se encuentra
actualizado vy listo para la etapa de
captura.

Recibe correo electrénico con el
informe de pruebas realzado al
sistema de captura de estadistica,
se entera e instruye llevar a cabo
los tréamites internos para que
realicen las correcciones
necesarias, y remiir los usuarios y
contrasefias, y le reenvia correo
electrénico con el informe de
pruebas.

RESPONSABLE DEL AREA DE
ESTADISTICA DE LA
D.l.YP.

RESPONSABLES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Recibe correo electréonico con
base de datos con usuarios y
claves de acceso para el sistema
de captura, URL de sistema de
captura en linea y cuestionarios en
formato PDF, identifica y separa
por subsistema y responsable de
unidad administrativa, y envia
mediante correo electrdnico
informando que el sistema de
captura estadistica esta
actualizado para que inicien la
captura en la fecha establecida en
el cronograma de actividades para
el proceso del levantamiento
estadistico educativo estatal.

Reciben correo electrénico con
usuarios, claves de acceso, URL
del sistema y cuestionarios en
formato PDF, se enteran que el
sistema de captura estadistica esta
actualizado, realizan  gestiones
internas para su entrega y con
base a cronograma de actividades
para el proceso de levantamiento
estadistico educativo estatal inician
con €l proceso de captura.

Recibe correo electréonico con
base de datos con usuarios y
claves de acceso para el sistema,
URL del sistema de captura en
lhea y cuestionarios en formato
PDF, se entera que el sistema esta
actualizado y reenvia correo.
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MEDICION

Indicador para medir el incremento o decremento de usuarios en la actualizacion del sistema de captura estadistica por
ciclo escolar.

Numero de usuarios y claves de acceso realizadas para la
actualizacion del sistema para la captura del levantamiento

estadistico educativo del ciclo escolar actual. Porcentaje de incremento o decremento
_ i i x 100  de usuarios para el acceso al sistema de
Numero de usuarios y claves de acceso realizadas para la captura estadistica por ciclo escolar.

actualizacién del sistema para la captura del levantamiento
estadistico educativo del ciclo escolar anterior.

Registro de Evidencias.

Bases de datos de los catalogos actualizados en medio electronico.
Base de datos con usuarios, claves de acceso, URL del sistema de captura en linea y cuestionarios en formato PDF.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Ediciéon: | Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA QIRECCIC)N Fecha: Junio de 2018
DE INFORMACION Y PLANEACION Cédigo: | 205311000-03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL CONSOLIDADO ESTADISTICO DEL SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

OBJETIVO

Mantener actualizados los indicadores educativos que permitan medir y conocer la tendencia y las desviaciones de las
acciones educativas, mediante la integracion del Consolidado Estadistico del Sistema Educativo Estatal.

ALCANCE

Aplica a las servidoras y los servidores publicos adscritos a la Direccion de Informacion y Planeacion responsables de
integrar el consolidado estadistico, a las o los responsables de las unidades administrativas que entregan las bases de
datos y elementos operativos y a la Direccion General de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa de la S.E.P. de
la validacion de las cifras.

REFERENCIAS

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica. Titulo Segundo Del Sistema Nacional de
Informacion Estadistica y Geografica, Capitulo | Del Sistema; Articulos 3 al 8. Capitulo V, De los Informantes del
Sistema, Seccion 1, De los Derechos y Obligaciones de los Informantes del Sistema, Articulos 37 al 47. Titulo Cuarto
De las Faltas Administrativas y de las Sanciones, Capitulo I, De las Faltas Administrativas, Articulo 103 al 105, Capitulo
Il De las Sanciones, Articulos 106 al 109. Diario Oficial de la Federacién, 16 de abril de 2008. Reformas y adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo De la Planeacion Democratica para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios, Articulo 20, Fracciones Il y V, Gaceta de Gobierno, 21 de diciembre de
2001. Reformas y adiciones.

Reglamento Interior de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México. Capitulo V. De las Atribuciones
Especificas de los Coordinadores y de la Adscripcion de las Direcciones. Articulo 18. Fraccion | y Il. Capitulo VI. De las
Atribuciones Especificas de las Direcciones, de la Unidad y de la Contraloria Interna, Articulo 23, Fraccién Xlll. Gaceta
de Gobierno, 10 de junio de 2003. Reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivos y Funciones por Unidad
Administrativa. 205311000, Direccién de Informacion y Planeacion, Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Informacion y Planeacion de la Direccion General de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion,
es la unidad administrativa responsable de integrar el Consolidado Estadistico del Sistema Educativo Estatal.

La Direcciéon General de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa de la Secretaria de Educacién Publica
debera:

e Realizar la conciliacion correspondiente y oficializar el consolidado de las cifras obtenidas y cifras de control.



22 de agosto de 2018 GACETA Pagina 127

DCEL GOBIERMNO

La o el Director de Informacién y Planeaciéon de la Direccion General de Informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacién debera:

e Instruir a la o al Responsable del Area de Estadistica de la D.I. y P., revise la informacién para la integracién del
Consolidado Estadistico del Sistema Educativo Estatal y entregarle los elementos operativos y la base de datos
de la estadistica capturada.

e Firmar oficio de presentacion y oficializacion ante la S.E.P., del consolidado estadistico de cifras obtenidas y cifras
de control.

e Enterarse de que el consolidado estadistico a nivel estatal esta listo para su validacion y distribucion.
La o el Responsable del Area de Estadistica de la Direccién de Informacién y Planeacion debera:
e Recibir y revisar los elementos operativos y la base de datos capturados en la estadistica.
e Revisar el consolidado estadistico y en su caso hacer las observaciones necesarias.
¢ Dar el visto bueno al consolidado estadistico de cifras obtenidas y cifras de control.
e Elaborar el oficio para la para la validacion y oficializacion de cifras ante la Secretaria de Educacion Publica.

e Asistir ante la Direccién General de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa de la S.E.P., para obtener
la oficializacion de cifras.

e Integrar el consolidado de levantamiento estadistico en impreso y electronico para validacién y distribucién a la o
al Director de Informacion y Planeacion.

La o el Responsable de la Unidad Administrativa debera:

e Entregar los elementos operativos y la base de datos con la informacion de la captura estadistica en la fecha
establecida en el cronograma.

e Complementar la informacién y enviarla por correo electrénico a la o al Responsable del Area de Estadistica de la
D.l.yP.

La o el Analista del Area de Estadistica debera:

e Generar la base de datos definitiva para el consolidado estadistico con los campos necesarios para la obtencion de
cifras.

e Realizar el comparativo de las base de datos con las de los ciclos escolares anteriores.
e Conformar el consolidado estadistico a nivel estatal.

e Solventar, en su caso, las observaciones que sefiale la o el Responsable de Area de Estadistica en el consolidado
estadistico.

La o el Recepcionista de la Direccion de Informacion y Planeacion debera:

e Registrar en el Sistema de Control Interno de Correspondencia la entrada y salida de la documentacién en la
Direccion de Informacion y Planeacion y archivar.

DEFINICIONES
Base de datos: Conjunto de datos informativos que se aplica para obtener la informacion de diagnéstico
correspondiente a los centros de trabajo que operan en el Estado de México.
Consolidado Documento integrado por las cifras estadisticas correspondientes a matricula, docentes,
estadistico: escuelas y grupos entre otros del sector educativo estatal para su difusién y consulta.
D.G.I.LP.P.y E.: Siglas que definen a la Direccién General de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion.
D.l.yP.: Siglas con las que se identifica a la Direccion de Informacién y Planeacion de la Secretaria
de Educacion.
Elementos Operativos: Formato ARA, Forma 155 y cuestionarios 911 0 912. Reportes de incidencias.
Indicadores: Conjunto de cifras obtenidas en los levantamientos estadisticos que nos permiten medir y

conocer la tendencia o desviacion de las acciones, permitiendo integrar una vision
completa que sirva de base para la toma de decisiones.
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Responsables de la Servidoras o Servidores Publicos que sirven de enlace entre la Direccion de Informacion y
Unidad Administrativa: Planeacion y alguna de estas unidades: Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control

Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal (S.E.B. y N.); la Direccion de
Planeacion Educativa de los Servicios Educativos Integrados al Estado de Meéxico
(S.E.ILE.M.) y la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién
de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior (S.E.M.S. y S.) para el
proceso de consolidacion estadistica 911 de inicio y fin de curso.

INSUMOS

¢ Cronograma de actividades para el proceso de levantamiento estadistico estatal.

RESULTADOS

Consolidado estadistico a nivel estatal integrado para su validacion y distribucion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

o Elaboracién y validacion del cronograma de actividades para el proceso de levantamiento estadistico educativo estatal.

. Gestidn de la actualizacién del sistema para la captura de levantamiento estadistico educativo estatal.

Gestidn de la validacion y distribucion del Consolidado Estadistico del Sistema Educativo Estatal.

POLITICAS

La Direcciéon de Informacion y Planeacidn no recibira elementos operativos ni bases de datos después de la fecha
establecida en el cronograma de actividades para el levantamiento estadistico, con la excepcion de que la informacién
capturada en el sistema no sea correcta, podra solicitar a la o al Responsable de la Unidad Administrativa que envie la

informacién para realizar la sustitucion.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1 Responsable de la Unidad Administrativa Con las fechas establecidas en el cronograma de actividades para
el proceso del levantamiento estadistico estatal, acude Direccion de
Informacion y Planeacion, entrega mediante oficio en original y
copia los elementos operativos y la base de datos en medio
magnético de la estadistica capturada.

2 RecepcionistadelaD.l.y P. Recibe oficio en original y copia, elementos operativos y la base de
datos de la estadistica capturada en medio magnético, sella de
acuse en la copia y devuelve, y registra en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y entrega a la o al Director de
Informacioén y Planeacion.

3 Directora (or) de Informacion y Recibe oficio y elementos operativos y la base de datos de la

Planeacion de la D.G.I.P.P. y E. estadistica capturada en medio magnético, devuelve oficio a la
recepcionista para archivo.

4 RecepcionistadelaD.l.y P. Recibe oficio y archiva.

5 Directora (or) de Informacion y Instruye a la o al Responsable del Area de Estadistica de la D.I. y

Planeacion de la D.G.I.P.P. y E.

P., revise la informacion para la integracion del Consolidado
Estadistico del Sistema Educativo Estatal y entrega elementos
operativos y la base de datos de la estadistica capturada en medio
magnético.
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6

10

11

12

13

14

Responsable del Area de Estadistica de
laD.l.yP.

Responsable del Area de Estadistica de
laD.l.yP.

Responsable de la Unidad Administrativa

Responsable del Area de Estadistica de

laD.l.y P.

Analista del Area de Estadistica

Analista del Area de Estadistica

Responsable de la Unidad
Administrativa

Analista del Area de Estadistica

Analista del Area de Estadistica

Recibe elementos operativos y la base de datos de la estadistica
capturada en medio magnético, revisa que la informacién esté
completa y determina:

¢La informacion esta completa?

No esta completa la informacion.

Informa sobre la falta de informacion a la o al Responsable de la
Unidad Administrativa y solicita via telefénica complemente la
informacion.

Recibe llamada telefénica se entera que falta informacion,
complementa la informacién y envia por correo electrénico a la o al
Responsable del Area de Estadisticade la D.l. y P.

Se conecta la operacion nimero seis.

Si esta completa informacion.

Instruye a la o al Analista del Area de Estadistica que genere la
base de datos para el consolidado estadistico y le entrega las bases
de datos en medio magnético de la estadistica capturada y los
elementos operativos.

Recibe indicacion, bases de datos en medio magnético y elementos
operativos, realiza la extraccién, transformaciéon y carga de cada
una, genera la base de datos en medio magnético definitiva para el
consolidado estadistico con los campos necesarios para la
obtencion de cifras y resguarda base de datos y elementos
operativos. Posteriormente Integra las cifras de este ciclo escolar en
un archivo realiza el comparativo contra la de los ciclos escolares
anteriores y determina:

¢Es correcta la informacion?

No es correcta la informacion.

Notifica de manera econémica a la o al Responsable de la Unidad
Administrativa, le indica el error y le solicita envie por correo
electronico el registro correcto.

Se entera, comprueba el error en la captura, realiza tramites
internos, modifica la informaciéon y la remite mediante correo
electrénico a la o al Analista del Area de Estadistica.

Recibe correo electrénico con la informacién correcta, extrae y
sustituye la informacion en la base de datos en medio magnético
para el consolidado estadistico.

Se conecta con la operaciéon numero 14.

La informacion es correcta.

Clasifica en la base de datos la informacién capturada de todos los
niveles educativos, genera cifras estadisticas e indicadores del
sistema educativo estatal y conforma el consolidado estadistico de
cifras obtenidas, genera cifras de control e imprime para solicitar su
validacion y oficializaciéon y entrega en impreso y medio electronico
a la o al Responsable del Area de Estadistica. Resguarda base de
datos con la informacioén capturada.
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15 Responsable del Area de Estadisticade  Recibe consolidado estadistico de cifras obtenidas, cifras de control

16

17

18

19

20

21

22

23

24

laD.l.yP.

Responsable del Area de Estadistica de
laD.l.yP.

Analista del Area de Estadistica

Responsable del Area de Estadistica de
laD.l.yP.

Directora (or) de Informacion y
Planeacion de la D.G.I.P.P.y E.

Responsable del Area de Estadistica de
laD.l.yP.

Direccién General de Planeacion,
Programacion y Estadistica Educativa de
la S.E.P.

Directora (or) /Responsable del Area de
Estadisticade laD.l.y P.

Responsable del Area de Estadistica de
laD.l.yP.

Directora (or) de Informacion y
Planeacion de la D.G.I.P.P.y E.

en impreso y en medio electrénico, revisa y determina.

¢ Tiene observaciones?

Si tiene observaciones.

Informa a la o al Analista del Area de Estadistica las observaciones
al consolidado de cifras obtenidas, cifras de control en impreso y
devuelve en impreso y en medio electrénico para su correccion.

Se entera y recibe consolidado de cifras obtenidas, cifras de
control en impreso y en medio electronico, solventa observaciones y
entrega a la o al Responsable del Area de Estadisticade laD.ly P.

Se conecta con la operaciéon numero 15.

No tiene observaciones.

Da el visto bueno al consolidado estadistico de cifras obtenidas y
cifras de control en impreso, y en medio electrénico, elabora oficio
para su presentacion ante la Direccion General de Planeacion,
Programacion y Estadistica Educativa de la S.E.P., y entrega a la o
al Director de Informacion y Planeacion informando que el
consolidado estadistico esta listo para su validacién y oficializacion.
Resguarda medio electronico.

Recibe el consolidado estadistico de cifras obtenidas y cifras de
control en impreso, asi como oficio para su presentacion y
oficializacion ante la Direccion General de Planeacion,
Programacion y Estadistica Educativa de la S.E.P., se entera, firma
oficio y devuelve junto con el consolido a la o al Responsable del
Area de Estadistica de laD.l. y P.

Recibe el consolidado estadistico de cifras obtenidas, cifras de
control en impreso y oficio firmado, se entera, resguarda el
consolidado estadistico de cifras obtenidas, obtiene copia del oficio
para acuse de recibo, anexa cifras de control en impreso y acude
junto con la o el Director e Informacion y Planeacion a la Direccién
General de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa de la
S.E.P.

Atienden a la o el Director de Informacién y Planeacion, asi como a
la o al Responsable del Area de Estadistica, reciben oficio original y
copia, y cifras de control, sellan acuse de recibo y devuelven a la o
al Responsable, realizan la conciliacion correspondiente y oficializan
cifras y devuelve.

Obtiene acuse de recibo, cifras oficializadas y se retiran.

En su lugar de trabajo y con base a las cifras oficializadas integra
consolidado de levantamiento estadistico en impreso y electrénico
para validacion y distribucion e informa a la o al Director de
Informacién y Planeacion que esta listo.

Se entera de que el consolidado del levantamiento estadistico
estatal esta listo para su validacién y distribucion.

Se conecta con el procedimiento “Gestion de la validacion y
distribucion del Consolidado Estadistico del Sistema Educativo
Estatal”.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL CONSOLIDADO ESTADISTICO DEL SISTEMA EDUCATIVO
ESTATAL.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ESTADISTICA DELA D.I. Y P.

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
DE INFORMACION Y PLANEACION

DIREC TORA (OR) DE INFORMACION Y
PLANEACION DE LA
D.G.I.LP.P.YE

Con las fechas establecidas en el
cronograma de actividades para
el proceso del levantamiento
estadistico estatal, acude a la
Direccion de Informacion y
Planeacién, entrega mediante
oficio en original y copia los
elementos operativos y la base
de datos en medio magnético de
la estadistica capturada.

Recibe elementos operativos y la
base de datos de la estadistica
capturada en medio magnético,
revisa que la informacién esté
completay determina:

¢Lainformacion esta
completa?

Informa sobre la falta de
informacion y solicita  via
telefonica complemente la

informacion.

Recibe llamada telefénica se
entera que falta informacion,
complementa la informaciéon y
envia por correo electréonico a la
o al Responsable del Area de
Estadisticadela D.l.y P.

’7

Instruye a la o al Analista del Area
de Estadistica que genere la base
de datos para el consolidado
estadistico y le entrega las bases

de datos en medio magnético de
la estadistica capturada y los
elementos operativos.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL CONSOLIDADO ESTADISTICO DEL SISTEMA EDUCATIVO

ESTATAL.
RESPONSABLE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DEL AREA DE ANALISTA DEL AREA DE D'RECT%’T_%fjog)c?gh:”g%?“ﬁ'“c'o” Y
ADMINISTRAT VA ESTADISTICA DE LA D.I. Y P. ESTADISTICA NEACION DE

Recibe indicaciéon, bases de
datos en medio magnético y
elementos operativos, realiza la
extraccion, transformacion y
carga de cada una, genera la
base de datos en medio
magnético definitiva para el
consolidado estadistico con los
campos necesarios para la
obtencion de cifras y resguarda
base de datos y elementos
operativos. Integra las cifras de
este ciclo escolar en un archivo,
realiza el comparativo contra la
de los ciclos escolares anteriores

y determina:

(Es correctala
informacion?

Notifica de manera econémica a
la o al Responsable de la Unidad
‘ Administrativa indicandole el error
‘ y solicitando envié por correo
electrénico el registro correcto.

Se entera comprueba el error en
la captura, realiza tramites \
internos modificar la informacion \
y remite la informaciéon mediante
correo electrénico.

Recibe correo electrénico con la
informacion correcta, extrae y
sustituye la informaciéon en la
base de datos para el
consolidado estadistico.

1
(O

Clasifica en la base de datos con
la informacion capturada de
todos los niveles educativos,
genera cifras estadisticas e
indicadores del sistema educativo
estatal y conforma el consolidado

| estadistico, imprime  para
\ solicitar su validacién y entrega

en impreso y en medio
electronico. Resguarda base de
datos con la informacion

capturada.
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ESTATAL.

DIREC CION GENERAL DE

PLANEACION, PROGRAMACION Y RESPONSABLE DEL AREA DE ANALISTA DEL AREA DE D'RECT%FT_%O;)C?OE’\"NSgT_XAC'ON Y
ESTADISTICA EDUCATIVA DE LA ESTADISTICA DE LA D.I. Y P. ESTADISTICA Do b b vE
S.E.P. ‘G.I.P.-P. Y E.

Recibe consolidado estadistico
de cifras obtenidas, cifras de
control en impreso y en medio
electrénico, revisay determina.

No

;Tiene observaciones?

Informa las observaciones al
consolidado de cifras obtenidas, ‘
cifras de control en impreso y ‘
dewvuelve en impreso y en medio
electrénico para su correccion.

Se entera y recibe consolidado
de cifras obtenidas, cifras de
control en impreso y en medio
electrénico, solventa
observaciones y entrega a la o al
Responsable del Area de
Estadisticadela D.l. y P.

4'

Da el visto bueno al consolidado
estadistico de cifras obtenidas y
cifras de control en impreso, y
en medio electrénico, elabora

oficio para su presentacion ante
la Direccion de Planeacion, | e

Programacion y Estadistica \
Educativa de la S.E.P., y entrega
a la o al Director de Informacion
y Planeacion informando que el

consolidado estadistico esta listo Recibe el consolidado
para su validacion y estadistico de cifras obtenidas y
oficializacion. Resguarda medio cifras de control en impreso, asi
electronico. como oficio para su
presentacion y oficializacion ante
Direccion de Planeacion,

| Programacion y Estadistica

\ Educativa la SEP, se entera,

firma oficio y devuelve junto con

el consoldo a la o al

Responsable del Area de

Recibe el consolidado Estadistica de
estadistico de cifras obtenidas, laD.lyP.

cifras de control en impreso y

oficio  firmado, se entera,

resguarda el consolidado

estadistico de cifras obtenidas,

| obtiene copia del oficio para
‘ acuse de recibo, anexa cifras de
control en impreso y acude junto

con la o el Director e Informacién
y Planeacién a la Direccién
General de Planeacion
Programacion y Estadistica
Educativa de la S.E.P.
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ESTATAL.

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION, PROGRAMACION Y
ESTADISTICA EDUCATIVA DE LA

S.E.P.

RESPONSABLE DEL AREA DE
ESTADISTICA DELA D.I.YP

ANALISTA DEL AREA DE
ESTADISTICA

DIREC TORA (OR) DE INFORMACION Y
PLANEACION DE LA
D.G.I.P.P. YE.

b 2 SEAraER e o

3
e e S

ey

Se conecta con el
procedimiento

aGestion de la
validacion y
distribucién del
Consolidado

Estadistico del

Sistema Educativo
Estatal.i
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia para integrar el consolidado estadistico ciclo escolar actual de la Secretaria de Educacion.

Unidades Administrativas de la Secretaria de

Educacién que entregaron sus elementos operativos y % de Eficiencia en la integracion del
bases de datos. Consolidado estadistico del ciclo
X 100= escolar actual.

Unidades Administrativas que recibieron el cronograma
de actividades del levantamiento estadistico para la
entrega de sus elementos operativos y/o bases de

datos.
Registro de evidencias
. Cronograma de Actividades del Levantamiento Estadistico.
. Bases de datos recibidas para la integracion del Consolidado Estadistico.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.
Edicién: | Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA QIRECCI()N Fecha: Junio de 2018
DE INFORMACION Y PLANEACION Cédigo: | 205311000-04
Pagina:

PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA VALIDACION Y DISTRIBUCION DEL CONSOLIDADO ESTADISTICO DEL
SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

OBJETIVO

Mantener actualizada la informacién estadistica que sirva para la toma de decisiones en los procesos de planeacion
mediante la gestion de la validacion y distribucion del Consolidado Estadistico del Sistema Educativo Estatal.

ALCANCE

Aplica a las servidoras y servidores publicos adscritos a la Direccién de Informacion y Planeacion responsables de distribuir
el Consolidado Estadistico y a las Autoridades Educativas de su validacion.

REFERENCIAS

e Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica. Titulo Segundo Del Sistema Nacional de
Informacion Estadistica y Geografica. Capitulo |, Del Sistema. Articulos 3 al 8. Capitulo V, De los Informantes del
Sistema. Seccion 1, De los Derechos y Obligaciones de los Informantes del Sistema. Articulos 37 al 47. Titulo Cuarto;
De las Faltas Administrativas y de las Sanciones. Capitulo I. De las Faltas Administrativas. Articulo 103 al 105. Capitulo
II: De las Sanciones, Articulo 106 al 109. Diario Oficial de la Federacion, 16 de abril de 2008, reformas y adiciones.

e Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo De la Planeacidon Democratica para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios, Articulo 20; Fracciones Il y V. Gaceta de Gobierno 21 de diciembre de
2001, reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de los Servicios Educativos Integrados al Estado de México. Capitulo V, De las Atribuciones
Especificas de los Coordinadores y de la Adscripcion de las Direcciones, Articulo 18. Fraccion | y Il. Capitulo VI. De las
Atribuciones Especificas de las Direcciones, de la Unidad y de la Contraloria Interna, Articulo 23, Fraccion Xlll. Gaceta
de Gobierno, 10 de junio de 2003, reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién. Apartado VII, Objetivos y Funciones por Unidad
Administrativa. 205311000, Direccién de Informacion y Planeacion, Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Informacion y Planeacion de la Direccion General de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion,
es la unidad administrativa responsable de la gestion de la validacion y distribucion del Consolidado Estadistico del Sistema
Educativo Estatal.

Las Autoridades Educativas deberan:

e Validar el Consolidado Estadistico 911 del Sistema Educativo Estatal, mediante firma y remitirlo por oficio de
conformidad a la Direccién de Informacién y Planeacion.
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La o el Director de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa de la Secretaria de Educacion Publica debera:
e Recibir oficio y reporte del sistema de captura estadistica 912.11 de bibliotecas

La o el Director de Informaciéon y Planeacion de la Direccion General de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion debera:

¢ Instruir la elaboracion de los oficios y en su caso la reproduccion de los ejemplares del Consolidado Estadistico del
Sistema Educativo Estatal.

e Firmar el oficio y reporte del sistema de captura estadistica 912.11 de bibliotecas para su envio a la Direccion de
Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa de la Secretaria de Educacion Publica.

e Firmar los oficios para solicitar la validaciéon de las Autoridades Educativas en el Consolidado Estadistico 911, asi
como para su distribucién.

e Validar con su firma el Consolidado Estadistico 911 de inicio y fin de cursos.
La o el Responsable del Area de Estadistica de la Direccién de Informacién y Planeacion debera:

e Entregar a la Recepcionista para su envio a la Direccién de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa
oficio y reporte del sistema de captura estadistica 912.11 de bibliotecas.

¢ Resguardar los Consolidados Estadisticos validados.
e Elaborar los oficios para la validacién y distribucién del Consolidado Estadistico 911.
La o el Analista del Area de Estadistica debera:

e Obtener el reporte del sistema de captura estadistica 912.11 de bibliotecas y elaborar el oficio para su envio a la
Direccion de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa de la Secretaria de Educacion Publica.

e Elaborar los oficios dirigidos a las Autoridades Educativas y entregarlos para firma a la o al Director de Informacién
y Planeacion.

La Recepcionista de la Direccion de Informacion y Planeacion debera:

e Enviar el Consolidado Estadistico 911, para su validacion como para su distribucion, asi como obtener y archivar
los acuses de oficios entregados.

e Registrar la entrada de la documentacion a la Direccién de Informacion y Planeacion.

DEFINICIONES
Autoridades La o el Secretario de Educacion, la o el Subsecretario de Planeacién y Administracion, la o el
Educativas: Subsecretario de Educaciéon Basica y Normal, la o el Subsecretario de Educacion Media

Superior y Superior, y a la o al Director General de los Servicios Educativos Integrados al
Estado de México, la o el Director General de Informacion, Planeacion Programacion y
Evaluacion, la o el Director de Informacién y Planeacion.

Consolidado Documento integrado por las cifras estadisticas correspondientes a libros, volimenes,

Estadistico 911: usuarios y revistas, entre otros, del sector educativo estatal para su difusiéon y consulta.

Consolidado Documento integrado por las cifras estadisticas correspondientes a matricula, docentes,

Estadistico 911: escuelas y grupos, entre otros, del sector educativo estatal para su difusiéon y consulta.

D.G.I.LP.P.y E.: Siglas que definen a la Direccidon General de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion.

D.l.yP.: Siglas con las que se identifica a la Direcciéon de Informacion y Planeacion de la Direccion

General de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion

Elementos Operativos: Catélogos de Institutos, Escuelas y Carreras INESCA, Formato ARA, Forma 155 y
cuestionarios 911.

S.E.P: Siglas con las que se identifican a la Secretaria de Educacion Publica.

INSUMOS

¢ Instruccion para elaboracion de los oficios y en su caso la reproduccion de los ejemplares del Consolidado Estadistico
para su validacion y distribucion.

RESULTADOS
¢ Reporte del sistema de captura estadistica 912.11 de bibliotecas entregado.
e Consolidado 911 de inicio y fin de cursos validado y distribuido.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Gestion de la actualizacion del sistema para captura del Levantamiento Estadistico Educativo Estatal.
e Integracion del Consolidado Estadistico del Sistema Educativo Estatal.
POLITICAS

Para poder difundir el Consolidado Estadistico 911 de inicio y fin de cursos la Direccion de Informaciéon y Planeacion
solicitara de forma econdmica la validacion de la informacion a la Direccion General de Planeacion, Programacion y
Estadistica Educativa de la Secretaria de Educacion Publica.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Directora(or) de Informacioén y Viene del procedimiento “Integracion del Consolidado Estadistico del
Planeacion de la Sistema Educativo Estatal”.
D.G.I.LP.P.yE. Instruye de manera verbal a la o al Responsable del Area de

Estadistica, la elaboracién de los oficios y en su caso la reproduccion
de los ejemplares del Consolidado Estadistico del Sistema Educativo
Estatal para su validacién y entrega.

2 Responsable del Area de Estadisticade  Recibe instruccion, solicita a la o al Analista del Area de Estadistica
D.lyP. realice con base en el Consolidado Estadistico los oficios
correspondientes y en su caso la reproduccién de los ejemplares; para
su validacion y distribucion, entrega consolidado en impreso y en

medio electrénico.

3 Analista del Area de Estadistica Se entera de la instruccion, recibe Consolidado Estadistico en impreso
y en medio electronico y de acuerdo a su contenido determina:
(El Consolidado Estadistico es 912.11 de bibliotecas o 911 de
inicio y fin de cursos?

4 Analista del Area de Estadistica El Consolidado Estadistico es de 912.11 bibliotecas.

Ingresa al sistema de captura de estadistica 912.11 de bibliotecas e
imprime reporte, obtiene copia y la resguarda junto con el Consolidado
Estadistico en impreso y medio electronico, elabora oficio dirigido a la
Direccion de Planeacion, Programacion y Estadistica de la S.E.P., y
entrega a la o al Responsable del Area de Estadistica junto con el
reporte.

5 Responsable del Area de Estadistica de  Recibe oficio, reporte en original del sistema de captura de estadistica
laD.l.yP. y entrega a la o al Director de Informacién y Planeacion para firma.

6 Directora(or) de Informacién y Planeacion Recibe oficio, reporte original del sistema de captura estadistica
dela D.G.I.LP.P.y E. 912.11 de bibliotecas, firma documentos y devuelve a la o al
Responsable del Area de Estadistica para su envio.

7 Responsable del Area de Estadisticade  Recibe oficio, reporte del sistema de captura estadistica firmados,
laD.l.yP. obtiene copia del oficio para acuse y entrega a la Recepcionista de la
Direccion de Informacion y Planeacion para su envio a la o al Director

General de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa de la

S.E.P.
8 Recepcionista de la Direccion de Recibe oficio en original y copia y reporte del sistema de captura
Informacion y Planeacion. estadistica, envia a la o al Director General de Planeacion,

Programacion y Estadistica Educativa de la S.E.P.

9 Directora(or) General de Planeacion, Recibe oficio en original y copia, reporte del sistema de captura de
Programacion y Estadistica Educativa de estadistica 912.11, firma de acuse de recibo en la copia y devuelve.
la S.E.P.
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Recepcionista de la Direccion de
Informacion y Planeacion

Responsable del Area de Estadistica de
laD.l.yP.

Analista del Area de Estadistica

Directora(or) de Informacion y
Planeacion dela D.G.I.P.P. y E.

Recepcionista de la Direccion de
Informacion y Planeacion

Autoridades Educativas

Recepcionista de la Direccion de
Informacioén y Planeacion

Directora(or) de Informacion y
Planeacion de la D.G.I.P.P. y E.

Recepcionista de la Direccion de
Informacion y Planeacion

Responsable del Area de Estadistica de
la Direccion de Informacion y Planeacion

Directora (or) de Informacion y
Planeacion de la D.G.I.P.P. y E.

Recepcionista de la Direccion de
Informacion y Planeacion

Autoridades Educativas

Recibe acuse de recibo firmado y entrega a la o al Responsable del
Area de Estadistica.

Recibe copia del oficio con acuse y adjunta copia del reporte del
sistema de captura, Consolidado Estadistico Estatal de Bibliotecas
912.11 en impreso y electrénico y archiva.

El Consolidado Estadistico es 911 de inicio y fin de cursos.

Elabora oficios para su validacion por parte de las Autoridades
Educativas y entrega para firma a la o al Director de Informacién y
Planeacion junto con el Consolidado Estadistico 911.

Recibe Consolidado Estadistico 911 y oficios, firma y entrega a la
Recepcionista de la Direccion de Informaciéon y Planeaciéon para su
envio a las Autoridades Educativas.

Recibe Consolidado Estadistico 911 y oficios, obtiene copias de los
oficios para acuse y envia a las Autoridades Educativas. Obtiene
acuses y archiva.

Reciben oficio en original y copia, Consolidado Estadistico 911, sella
de acuse de recibo en la copia y devuelve. Se entera de la solicitud de
validacion del consolidado, validan mediante firma y remiten mediante
oficio de conformidad en original y copia a la o al Director de
Informacién y Planeacién. Obtienen acuse y archivan.

Recibe oficios de conformidad en original y copia y Consolidado
Estadistico 911 firmado por cada una de las Autoridades Educativas,
sella de acuse de recibo en la copia y devuelve, registra en el Sistema
de Control Interno de la Correspondencia y entrega a la o al Director
de Informacién y Planeacion.

Recibe oficios de conformidad, Consolidado Estadistico 911 firmado,
valida con su firma y devuelve oficios a la Recepcionista de la
Direccion de Informacién y Planeacion para archivo e instruye a la o al
Responsable del Area de Estadistica reproducir ejemplares del
Consolidado Estadistico 911 validado y elaborar oficios para su
distribucién a las Autoridades Educativas y entrega consolidado.

Recibe oficios y archiva.

Recibe consolidado validado e instruccion, elabora oficios dirigidos a
las Autoridades Educativas para la entrega del Consolidado
Estadistico 911, reproduce con base al numero de autoridades
educativas en impreso y medio electronico y entrega a la o al Director
de Informacién y Planeacion para firma y resguarda original del
Consolidado Estadistico 911 validado.

Recibe oficios y ejemplares de Consolidado Estadistico 911 validado
en impreso y medio electrénico, firma oficios y turna a la Recepcionista
de la Direccion de Informacién y Planeacion para su distribucion a las
Autoridades Educativas.

Recibe oficios firmados y ejemplares de Consolidado Estadistico 911
validado en impreso y medio electrénico, obtiene copias para acuse de
recibo y envia a las Autoridades Educativas. Obtiene acuses y archiva.

Reciben oficio en original y copia, Consolidado Estadistico 911
validado en impreso y medio electrénico, firman de acuse de recibo en
la copia del oficio y devuelven.

Fin de procedimiento
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PLANEACION DE LA D.G.I.LP.P. Y E. ESTADISTICA DED.I. Y P. ESTADISTICA DE INFORMACION Y PLANEACION

Viene del procedimiento
alntegracion del
Consolidado Estadistico
del Sistema Educativo
Estatali

L

Instruye de manera verbal la
elaboracion de los oficios y en su |
caso la reproduccion de los ‘
ejemplares del Consolidado
Estadistico del Sistema Educativo
Estatal para su valdacién y
entrega.

Recibe instruccion, solicita se ‘
realice con base en el Consolidado
Estadistico los oficios ‘
correspondientes y en su caso la
reproducciéon de los ejemplares;
para su valdacion y distribucion,
entrega consolidado en impreso y
en medio electrénico Se entera de la instruccién, recibe
Consolidado Estad stico en
impreso y en medio electrénico y
de acuerdo a su contenido
determina

911

El consolidado
estadistico es

Ingresa al sistema de captura de
estadistica 912.11 de bibliotecas e
imprime reporte, obtiene copiay la
resguarda junto con el
Consolidado Estad stico en
impreso y medio electrénico,
‘ elabora oficio dirigido a la Direccién
‘ de Planeaciéon, Programacion vy
Estadistica de la S.E.P., y entrega
junto con el reporte.

Recibe oficio, reporte en original
del sistema de captura de
estadistica y entrega para firma.

Recibe oficio, reporte original del
sistema de captura estadistica

912.11 de Dbibliotecas, firma |
documentos y devuelve para su ‘
envio.
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ESTADISTICO DEL SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

DIREC TORA(UR) GENERAL DE
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ESTADISTICA EDUCATIVA DE LA ESTADISTICA DED.I. Y P. ESTADISTICA DE INFORMACION Y PLANEACION
S.E.P.

\

Recibe oficio, reporte del sistema
de captura estadistica firmados,
obtiene copia del oficio para acuse
y entrega para su envio a la o al
Director General de Planeacion, | e
Programacion y Estadistica ‘

Educativa de la S.E.P.

Recibe oficio en original y copia y
reporte del sistema de captura
estadistica, envia.

Recibe oficio en original y copia,
reporte del sistema de captura de
estadistica 912.11, firma de acuse ‘
de recibo en la copiay devuelve. ‘

Recibe acuse de recibo firmado y
entrega.

Recibe copia del oficio con acusey
adjunta copia del reporte del
sistema de captura, Consolidado
Estadistico Estatal de Bibliotecas
912.11 en impreso y electronico y

archiva.

Elabora oficios para su validacion
por parte de las Autoridades
Educativas y entrega para firma

| junto con el Consolidado
I Estadistico 911.
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LAD.G.I.LP.P. YE.

o

Recibe Consolidado Estadistico
911 y oficios, firma y entrega para ‘
su envio a las Autoridades
Educativas.

Recibe Consolidado Estadistico
911 y oficios, obtiene copias de los
\ oficios para acuse y envia. Obtiene
‘ acuses y archiva.

Reciben oficio en original y copia,
Consolidado Estadstico 911, sella
de acuse de recibo en la copia y
devuelve. Se entera de la solicitud ‘
de validacién del consolidado,

validan mediante firma y remiten ‘
mediante oficio de conformidad en
original y copia a la o al Director de
Informacién y Planeacién. Obtienen
acuse y archivan.

Recibe oficios de conformidad en
original y copia y Consolidado
Estadistico 911 firmado por cada
una de las Autoridades Educativas,
sella de acuse de recbo en la
copia y devuelve, registra en el
| Sistema de Control Interno de la
Correspondencia y entrega.

Recibe oficos de conformidad,
Consolidado Estadistico 911
firmado, valida con su fima vy
devuelve oficios a la Recepcionista
de la Direccién de Informacién y | e
Planeacion para archivo e ilnstruye ‘

a la o al Responsable del Area de

Estadistica reproducir ejemplares
del Consolidado Estadistico 911

validado y elaborar oficios para su ‘
distribucion a las Autoridades
Educativas y entrega consolidado.

Recibe oficios y archiva.

)

Recibe consolidado validado e
instruccion, elabora oficios
dirigidos a las  Autoridades
Educativas para la entrega del
Consolidado Estad stico 911,
reproduce con base al nimero de
| autoridades educativas en impreso
e ‘ y medio electrénico y entrega para
firma y resguarda original del
Consolidado Estadistico 911
validado.

Recibe oficios y ejemplares de
Consolidado Estadistico 911
validado en impreso y medio

electrénico, firma oficios y turna ‘
para su distribucion a las |
Autoridades Educativas.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA VALIDACION Y DISTRIBUCION DEL CONSOLIDADO

ESTADISTICO DEL SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL.

DIRECTORA (OR) DE INFORMACION
Y PLANEACION DE

LAD.G.I.LP.P. Y E.

RESPONSABLE DEL AREA DE
ESTADISTICA DE LA DIRECCION DE
D.I.YP.

AUTORIDADES EDUCATIVAS

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
DE INFORMACION Y PLANEACION

o/

Reciben oficio en original y copia,
Consolidado Estadistico 911
validado en impreso y medio
electrénico, firman de acuse de
recbo en la copia del oficio y
devuelven.

Recibe oficios firmados y
ejemplares de Consolidado
Estadistico 911 validado en
impreso 'y medio electrénico,

obtiene copias para acuse de
recbo y envi. Obtiene acuses y
archiva.

v
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta de la Direccion de Informacion y Planeacion para gestionar la validacion del
Consolidado Estadistico del Ciclo Escolar Vigente.

X1+ X2... _ Promedio de dias para gestionar la validacion el
Consolidado Estadistico del Ciclo Escolar Vigente.

n

X1= Cantidad de dias en los que se gestiona la validacion del Consolidado Estadistico.
X2= Cantidad de dias en los que se gestiona la validacion del Consolidado Estadistico.
M= Media.
n= Numero de dias establecidos para la validacion del Consolidado Estadistico.
Registro de evidencias
e Oficio de solicitud de validaciéon de Consolidado Estadistico.
Acuse del oficio del Consolidado Estadistico validado.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: | Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA QIRECCI()N Fecha: Junio de 2018
DE INFORMACION Y PLANEACION Cddigo: | 205311000-05
Pagina:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACI(')N DE LA PROGRAMACI(')N Y PRESUPUESTACI()N DE LOS PROYECTOS DE
INVERSION DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

OBJETIVO

Mantener el registro de los proyectos de inversion en la Direccion General de Inversion de la asignacion de presupuesto,
mediante la integracién de la programacion y presupuestacion de los proyectos de inversion de la Secretaria de Educacion.

ALCANCE

Aplica a las Servidoras y los Servidores Publicos de la Direccion de Informacién y Planeacion responsables de la integracion
de la programacién y presupuestacion de los proyectos de inversién, asi como a las Unidades Ejecutoras responsables de
seleccionar los proyectos de inversion a integrar.

REFERENCIAS

e Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer las Reglas de Operacion del Programa de Acciones
para el Desarrollo. Gaceta de Gobierno, 06 de mayo de 2014.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivos y Funciones por Unidad
Administrativa. 205311000, Direccién de Informacion y Planeacion, Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Informacién y Planeacion de la Direccion General de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion,
es la unidad administrativa responsable de la integracién de la programacion y presupuestacion de los proyectos de
inversion de la Secretaria de Educacion.

La Direcciéon General de Inversion de la Secretaria de Finanzas debera:
¢ Recibir la programacion y presupuestacion de los proyectos de inversiéon de la Secretaria de Educacion.

La o el Director General de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion de la Subsecretaria de Planeaciéon
y Administracion debera:

e Turnar copia del oficio con la solicitud de la programacién y presupuestacion de los proyectos de inversién a la o al
Director de Informacion y Planeacion con instrucciones para su atencion.

e Validar la programacion y presupuestacion de los proyectos de inversiéon de la Secretaria de Educacion.


http://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2014/may066.PDF
http://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2014/may066.PDF
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La o el Director de Informaciéon y Planeacién de la Direccion General de Informacion, Planeacién, Programacion y
Evaluacién debera:

e Revisar la programacion y presupuestacion de los proyectos de inversion de la Secretaria de Educacién y en su caso
firmar de visto bueno y solicitar la validacién a la o al Director General de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion.

La o el Responsable de los Proyectos de Inversion de la Direccién de Informaciéon y Planeacion debera:

e Solicitar a las Unidades Ejecutoras la programacion y presupuestacion de los proyectos de inversion a realizar y
revisar que la informacion esta completa.

e Integrar cada uno de los proyectos de las unidades ejecutoras y conformar la programacion y presupuestacion de
los proyectos de inversion de la Secretaria de Educacion.

e Enviar la ultima versién electronica mediante correo electrénico a la o al Director General de Inversion de la
Secretaria de Finanzas y resguardar la programacion y presupuestacion de los proyectos de inversion validadas.

Las o los Responsables de las Unidades Ejecutoras deberan:

e Seleccionar la propuesta de los proyectos de inversion y remitirla mediante correo electrénico a la o al Responsable
de los Proyectos de Inversion de la Direccion de Informacion y Planeacion.

DEFINICIONES
D.G.I.LP.P.y E.: Siglas que definen a la Direccion General de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion.
Proyectos de Son todas aquellas obras y acciones que llevan a cabo las dependencias y entidades de la
inversion: Administracion Publica Estatal con el propdsito de solucionar una problematica y que generan

beneficios y costos sociales a lo largo del tiempo.

S.P.yA: Siglas que identifican a la Subsecretaria de Planeacion y Administracion.

Unidades ejecutoras: Para este procedimiento se refiere a las siguientes unidades administrativas; Subsecretaria
de Educacion Basica, Subsecretaria de Educacion Media Superior, Delegacién
Administrativa de Educacion Basica, Delegacion Administrativa de Educacion Media
Superior, Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica Educativa, Servicios Educativos
Integrados al Estado de México.

INSUMOS
¢ Oficio con la solicitud de la programacion y presupuestacion de los proyectos de inversion.
RESULTADOS
e Programacion y presupuestacion de los proyectos de inversion validado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Con procedimientos inherentes a la autorizacién de los proyectos de inversion y su desarrollo.
POLITICAS

La Direccion de Informacion y Planeacién podra recibir la solicitud de la integracion de la programacion de los proyectos de
inversion también por correo electronico por parte de la Direccion General de Inversion y dar respuesta de esta misma
forma.

La Direccion de Informacion y Planeacién no recibira propuestas de los proyectos de inversion posteriores a la fecha en que
se solicito.
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No.

8

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Directora (or) General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacién
delaS.P.yA.

Directora (or) de Informacion y
Planeacion de la D.G.I.P.P. y E.

Responsable de los Proyectos de
Inversion de la Direccion de Informacion
y Planeacion

Unidades Ejecutoras

Responsable de los Proyectos de
Inversion de la Direccion de Informacion
y Planeacion

Responsable de los Proyectos de
Inversion de la Direccion de
Informacion y Planeacion

Unidades Ejecutoras

Responsable de los Proyectos de
Inversion de la Direccion de Informacion
y Planeacion

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Elabora turno de asunto, anexa copia del oficio con la solicitud de la
programacion y presupuestacion de los proyectos de inversion emitido
por la Direccion General de Inversion de la Secretaria de Finanzas y
entrega a la o al Director de Informacion y Planeacion con instrucciones
para su atencién y resguarda.

Recibe copia del oficio y turno donde instruye coordinar la integracion
de la programacion y presupuestacion de los proyectos de inversion de
la Secretaria de Educacion, se entera y entrega a la o al Responsable
de los Proyectos de Inversion de la Direccion de Informacion y
Planeacion para su atencion.

Se entera de la instruccion, recibe copia del oficio y turno y resguarda,
elabora correo electronico para solicitar a las Unidades Ejecutoras la
programaciéon y presupuestacion de los proyectos de inversion a
realizar.

Reciben correo electronico, se enteran de la solicitud y realizan tramites
internos para seleccionar la propuesta de los proyectos de inversion,
integran y reenvian a la o al Responsable de los Proyectos de Inversion
la Informacion mediante correo electronico.

Recibe correos electrénicos con la programacion y presupuestacion de
los proyectos de inversion a realizar por cada unidad ejecutora, revisa
que la informacion este completa y correcta, y determina:

¢ Tiene observaciones?

Si tiene observaciones.

Indica las observaciones a realizar en los mismos y devuelve mediante
correo electrénico a las Unidades Ejecutoras.

Reciben correo electronico con la programacion y presupuestacion de
los proyectos de inversién con observaciones, realizan las
correcciones y reenvian a la o al Responsable de Proyectos de
Inversién por la misma via.

Se conecta con la operaciéon niumero cinco.

No tiene observaciones

Descarga e imprime correos electronicos y resguarda, Integra cada uno
de los proyectos de las Unidades Ejecutoras y conforma la
programacion y presupuestacion de los proyectos de inversion de la
Secretaria de Educacion en medio electronico y en impreso, entrega a
la o al Director de Informacién y Planeacién impreso para su visto
bueno.
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10

11

12

13

14

15

16

17

Directora (or) de Informacién y
Planeacion de la D.G.I.P.P.y E.

Directora (or) de Informacion y
Planeacion de la D.G.I.P.P. y E.

Responsable de los Proyectos de
Inversion de la Direccién de Informacién
y Planeacion

Directora (or) de Informacion y
Planeacion de la D.G.I.LP.P.y E

Directora (or) General de Informacion,
Planeacion Programacion y Evaluacion
delaS.P.yA.

Directora (or) de Informacién y
Planeacion de la D.G.I.P.P.y E.

Responsable de los Proyectos de
Inversion de la Direccion de
Informacién y Planeacion

Direccion General de Inversion de
la Secretaria de Finanzas.

Responsable de los Proyectos de
Inversion de la Direccion de
Informacion y Planeacion

Recibe programacion y presupuestacion de los proyectos de inversion
de la Secretaria de Educacion, en impreso revisa y determina:

¢ Tiene modificaciones?

Si tiene modificaciones.

Indica las observaciones a realizar en el mismo y devuelve
programacion y presupuestacion de los proyectos de inversion de la
Secretaria de Educacion para su correccion.

Recibe observaciones de la programacion y presupuestacion de los
proyectos de inversion de la Secretaria de Educacion, realiza las
correcciones y entrega a la o al Director de Informaciéon y Planeacion.

Se conecta con la operaciéon nimero nueve.

No tiene modificaciones.

Firma de visto bueno en el impreso y solicita a la o al Director General
de Informacion, Planeacion Programacién y Evaluacion, valide con su
firma la programacion y presupuestacion de los proyectos de inversion
de la Secretaria de Educacioén y se la entrega.

Recibe la programacion y presupuestacion de los proyectos de
inversion de la Secretaria de Educacion, valida con su firma y devuelve
a la o al Director de Informacioén y Planeacion.

Recibe la programacion y presupuestacién de los proyectos de
inversion de la Secretaria de Educacion validada y entrega a la o al
Responsable de los Proyectos de Inversion de la Direccion de
Informacion y Planeacion e instruye la envie a la Direccion General de
Inversion de la Secretaria de Finanzas.

Recibe, programacion y presupuestacion de los proyectos de inversion
validada, resguarda y envia la Ultima version electrénica mediante
correo electronico a la Direccion General de Inversion de la Secretaria
de Finanzas. Solicitando acusen de recibido por el mismo medio.

Recibe correo electrénico con la programacion y presupuestacion de los
proyectos de inversion de la Secretaria de Educacion, acusa de recibido
por el mismo medio y realiza tramites internos.

Recibe acuse de recibido mediante correo electronico, imprime y
conforma expediente con: oficio de solicitud, programacion y
presupuestacion de los proyectos de inversion de las Unidades
Ejecutoras, programacion y presupuestacion de los proyectos de
inversion de la Secretaria de Educacion con visto bueno y/o validacion,
asi como correos electronicos en impreso del envio a la Direccidn
General de Inversion de la Secretaria de Finanzas y archiva.

Fin de Procedimiento
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

DIRECTORA(OR) GENERAL DE

INFORMACION, PLANEACION, DIREC TORA(OR) DE INFORMACION RESPONSABLE DE LOS PROYECTOS
PROGRAMACION Y EVALUACION DE Y PLANEACION DE LA DE INVERSION DE LA DIRECCION DE UNIDADES EJECUTORAS
D.G.I.P.P. Y E. INFORMACION Y PLANEACION
LAS.P.YA

Elabora turno de asunto, anexa
copia del oficio con la solicitud de ‘
la programacion y

presupuestacion de los proyectos ‘
de inversion emitido por la
Direccion General de Inversion de
la Secretaria de Finanzas vy
entrega con instrucciones para su
atenciéony resguarda. Recibe copia del oficio y turno |
donde instruye coordinar la ‘
integracion de la programacion y
presupuestacion de los proyectos
de inversion de la Secretaria de
Educacién, se entera y entrega

para su atencion. Se entera de la instruccion, recibe
copia del oficio y turno vy
resguarda, elabora correo ‘

electréonico para solicitar la
programacién y presupuestacion
de los proyectos de inversion a
realizar.

Reciben correo electrénico, se
enteran de la solicitud y realizan
tramites internos para seleccionar
la propuesta de los proyectos de
| inversion, integran y reenvian la
I Informaciéon  mediante  correo
electrénico.

Recibe correos electrénicos con
la programacion y
presupuestacion de los proyectos
de inversion a realizar por cada
unidad ejecutora, revisa que la
informacién este completa y
correcta, y determina:

¢Tiene
observaciones?

Indica las observaciones a \
realizar en los mismos y devuelve |
mediante correo electrénico.

Reciben correo electrénico con la
programacion y presupuestacion
delos proyectos de inversion con
observaciones, realizan las
correcciones y reenvian por la

misma via.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

DIREC TORA(OR) GENERAL DE
INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION DE

LAS.P.YA

DIREC TORA(OR) DE INFORMACION Y
PLANEACION DE LA
D.G.I.P.P. Y E.

RESPONSABLE DE LOS PROYECTOS
DE INVERSION DE LA DIRECCION DE
INFORMACION Y PLANEACION

UNIDADES EJECUTORAS

\
O

Recibe programacion y

presupuestacion de los proyectos
de inversién de la Secretaria de
Educacién, en impreso revisa y
determina:

;Tiene
modificaciones?

Indica las observaciones a
realizar en el mismo y devuelve
programacion y presupuestacion
de los proyectos de inversion de
la Secretaria de Educaciéon para
Su correccion.

Descarga e imprime correos
electronicos y resguarda, Integra
cada uno de los proyectos de las
unidades ejecutoras y conforma
la programacion y
presupuestacion de los proyectos
de inversién de la Secretaria de
Educacioén en medio electrénico y
en impreso, entrega para su visto
bueno

—_—

Firma de visto bueno en el
impreso y solicita valide con su
firma la programacion y

Recibe la  programacion y
presupuestacion de los proyectos
de inversion de la Secretaria de
Educacion, valida con su firma y
devuelve a la o el Director de
Informacién y Planeacion.

presupuestacion de los proyectos
de inversion de la Secretaria de
Educacién y se la entrega.

Recibe la  programacion y
presupuestacion de los proyectos
de inversion validado y entrega e
instruye envie a la Direccién
General de Inversiéon de la
Secretaria de Finanzas.

Recibe observaciones de la
programacion y presupuestacion
de los proyectos de inversion,
realiza las correcciones y entrega
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

DIREC TORA (OR) GENERAL DE
INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION DE

LAS.P.YA

DIREC TORA (OR) DE INFORMACION Y
PLANEACION DE LA
D.G.I.P.P. YE.

RESPONSABLE DE LOS PROYECTOS
DE INVERSION DE LA DIRECCION DE
INFORMACION Y PLANEACION

DIRECCION GENERAL DE INVERSION
DE LA SECRETARIA DE FINANZAS.

Recibe, programacion y
presupuestacion de los proyectos
de inversién validada, resguarda

y envia la dltima  version
electrénica mediante correo
electrénico. Solicitando acusen de
recibido por el mismo medio.

Recibe correo electrénico con la
programacién y presupuestacion
de los proyectos de inversién de

Recibe acuse de recibido
mediante correo electronico,
imprime y conforma expediente
con: oficio de solicitud,
programacion y presupuestacion
de los proyectos de inversién de
las unidades ejecutoras,
programacion y presupuestacion
de los proyectos de inversién de
la Secretaria de Educacién con
visto bueno y/o validacion, asi
como correos electrénicos en
impreso del envio a la Direccion
General de Inversion de la
Secretaria de Finanzas y archiva.

la Secretaria de Educacioén, acusa
de recibido por el mismo medio y
realiza tramites internos.

v
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MEDICION

Indicador que mide la eficiencia de la Direccion de Informacion y Planeacion en la integracién de los proyectos de inversion.

Numero de proyectos que incluye la programacion y
presupuestacion de los Proyectos de Inversion de la
Secretaria de Educacion del Ciclo Escolar Actual Porcentaje de incremento o decremento en la

X 100% =

Numero de proyectos que incluye la programacion y

programacion de los proyectos de inversion.

presupuestacion de los Proyectos de Inversion de la
Secretaria de Educacion del Ciclo Escolar Anterior.

Registro de evidencias

La programacion y presupuestacion de los proyectos de inversion de la secretaria de Educaciéon emitidos a la Direccion
General de Inversion de la Secretaria de Finanzas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: | Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA QIRECCION Fecha: Junio de 2018
DE INFORMACION Y PLANEACION Cédigo: | 205311000
Pagina:

VI. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Senala 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 acciéon cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un
nimero en secuencia y se escribira una breve descripcion de lo que sucede
en este paso al margen del mismo.

Linea continia. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefa linea vertical y puede ser
utilizada en la direccidon que se requiera y para unir cualquier actividad.

-
O
—
_

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.
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Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcidn para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacioén. Por ello
el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

Decisiéon. 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 continuaciéon de otros. Es importante anotar
dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde
va.

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

VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Junio de 2018): Elaboracion del Manual de procedimientos de la Direccién de Informacién y Planeacion.

VIil. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccién de Legalizacion y del Periédico Oficial

Gaceta de Gobierno.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

e Direccion de Informacion y Planeacion.

IX. VALIDACION

Lic. Alejandro Fernandez Campillo

Secretario de Educacion
(Rubrica).
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Radul Israel Coreno Rubio
Subsecretario de Planeacién y Administracion
(Rubrica).

Mtro. Marcos Palafox Martinez
Director General de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacién
(Rubrica).

Mtro. Pedro Rivas Cérdova
Director de Informacion y Planeacion
(Rubrica).

Fredi Lozada Cordoba
Jefe de la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica
(Rdbrica).
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