GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Periédico Oficial
Gaceta del Gobierno

Gobierno del Estado Libre y Soberano de México

REGISTRO DGC NUM. 0011021 CARACTERISTICAS 113282801
Director: Lic. Aarén Navas Alvarez
legislacion.edomex.gob.mx

Mariano Matamoros Sur nim. 308 C.P. 50130 Az 202/3/001/02
Fecha: Toluca de Lerdo, Méx., martes 20 de febrero de 2018

“2018. Afio del Bicentenario del Natalicio de Ignacio Ramirez Calzada, EI Nigromante"”.

Sumario

SECRETARIA DE EDUCACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

SECCION TERCERA

Wimero de ejemplares impreses: 300



GACETA

LSl AR O

Pagina 2 20 de febrero de 2018

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

OCTUBRE DE 2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Edicion: _Segunda
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION (F:e,?a: _ Sg;;tz%eogg 2017
MEDIA SUPERIOR odigo:
Pagina:

iNDICE

Presentacion.
Objetivo general.
Identificacion e interaccién de procesos.

1\ Relacion de procesos y procedimientos.

\% Descripcion de los procedimientos.

1 Atencion a la correspondencia recibida en la Direccion General de 205210000-01
Educacion Media Superior.

2 Atencion de audiencias solicitadas a la o al Director General de 205210000-02
Educacion Media Superior.

3 Gestién del estudio de pre-factibilidad y de factibilidad, para la creacion 205210000-03
de servicios de educacion media superior.

4 Solicitud de aprobacion de servicios de nueva creaciéon de educacion 205210000-04
media superior.

5 Convocatoria a sesion ordinaria o extraordinaria de la Comisién Estatal 205210000-05
para la Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del
Estado de México.

6 Elaboracién del proyecto de Convocatoria para el Concurso de 205210000-06
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México.

7 Gestion de la autorizacion, reproduccion y difusion de la Convocatoria 205210000-07
para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los
103 Municipios del Estado de México.

8 Atencion de dudas del pre-registro de Aspirantes, para el Concurso de 205210000-08
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México.

9 Seguimiento del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior 205210000-09
de los 103 Municipios del Estado de México: registro de Aspirantes,
aplicaciéon de examen, asignacion y publicacidon de Aspirantes.

10 Gestion de la validacion del material necesario para la operacion del 205210000-10
Concurso de Asignaciéon a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México.

11 Seguimiento del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior 205210000-11

de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México: pre-registro y registro
de Aspirantes.




GACETA

20 de febrero de 2018 VE L G B R PO Péglna3
12 Seguimiento del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior 205210000-12

de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México: aplicacion de examen,

asignacion de Aspirantes y publicacion de resultados.

13 Validacion de Titulos de Técnico Profesional del alumnado de los 205210000-13

Centros de Bachillerato Tecnoldgico y Escuelas Incorporadas adscritas
a la Secretaria de Educacion.
VI Simbologia.
VIl Registro de ediciones.
VI Distribucion.
IX Validacion.
X Créditos.
I. PRESENTACION
La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.
Es por ello, que se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la
generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.
El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.
En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.
La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.
El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Secretaria de
Educacion. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones
y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la 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 General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, mediante la formalizacion y estandarizacion
de los métodos y procedimientos de trabajo.
lil. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

| Comunicacién con el Usuario |

GESTION ADMINISTRATIVA Y PLANEACION Y PROGRAM ACION
ATENCION A LA CIUDADANIA INSTITUCIONAL
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Personal Bienes y Servicios
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion administrativa y atencion a la ciudadania: De la solicitud hasta la operacién y entrega de documento
probatorio del mismo.

Procedimientos:

e Atencién a la correspondencia recibida en la Direccidon General de Educaciéon Media Superior.

e« Atencion de audiencias solicitadas a la o al Director General de Educacion Media Superior.

¢  Gestidn del estudio de pre-factibilidad y de factibilidad, para la creacion de servicios de educacion media superior.

e Validaciéon de Titulos de Técnico Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnolégico y Escuelas
Incorporadas adscritas a la Secretaria de Educacion.

Proceso: Planeacion y programacion institucional: De las funciones asignadas a la Direccion General de Educacion
Media Superior, al seguimiento de los servicios de educacion media superior ofrecidos y la programacion de
las sesiones de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacién de la Educacién Media Superior del
Estado de México.

Procedimientos:
e Solicitud de aprobacién de servicios de nueva creacion de Educacién Media Superior.

¢ Convocatoria a sesion ordinaria o extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacién y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de México.

« Elaboracion del proyecto de Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

e  Gestidn de la autorizacién, reproduccion y difusion de la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

¢ Atencion de dudas del pre-registro de Aspirantes, para el Concurso de Asignacién a la Educacién Media Superior de los
103 Municipios del Estado de México.

¢  Seguimiento del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México:
registro de Aspirantes, aplicacién de examen, asignacion y publicacién de Aspirantes.

e Gestion de la validacion del material necesario para la operacion del Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

¢ Seguimiento del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México: pre-registro y registro de Aspirantes.

¢ Seguimiento del Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México: aplicacion de examen, asignacion de Aspirantes y publicacién de resultados.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Segunda
IMANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION '(::?Z*_‘m _ Sg;;?roeogg %217
MEDIA SUPERIOR édigo: -

Pagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la resolucion de asuntos correspondientes a la Direccion General de Educacién Media Superior,
mediante la atencion a la correspondencia recibida.

ALCANCE

Aplica a la o al Director General de Educacién Media Superior y al personal adscrito a la misma, quienes son responsables
de atender la correspondencia que se recibe en la Unidad Administrativa; a los Organismos auxiliares, instituciones
educativas de control estatal, oficial y unidades administrativas de la Secretaria de Educacion y/o Particulares,
organizaciones sociales, servidoras y servidores publicos, autoridades escolares, alumnas y alumnos, padres de familia o
tutores, docentes de los planteles, ciudadanas y ciudadanos, que presentan en forma escrita una solicitud, queja, informe u
otro tipo de asunto vinculado con su ambito de competencia.

REFERENCIAS
¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero: De las Disposiciones

Generales. Titulo Primero: Generalidades. Capitulo Segundo: De los principios y directrices que rigen la actuacion de
los servidores publicos. Articulo 7, Fracciones | y VI. Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.
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e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo V: De las Atribuciones de los Directores Generales,
Articulo 14, Fracciones lll y VII; Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales y demas
Unidades Administrativas, Articulo 17. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001. Reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacidon de la Secretaria de Educaciéon. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205210000 Direccion General de Educacion Media Superior. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacion Media Superior es la unidad administrativa responsable de atender la correspondencia
recibida y dar respuesta.

La o el Director General de Educacion Media Superior, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
debera:

e Recibir correspondencia y documentacion soporte, anotar en la misma los términos de respuesta o las acciones a
realizar y entregar a la o al Secretario Particular de la Direccion General de Educacion Media Superior.

« Firmar oficio de respuesta dirigido a la o al Peticionario.
La o el Secretario Particular de la Direcciéon General de Educacion Media Superior debera:

¢ Recibir correspondencia y documentacion soporte y entregar a la o al Director General de Educacion Media Superior,
para que gire sus indicaciones.

e Turnar correspondencia y documentacién soporte a la o al Asesor de la Direccidon General de Educacion Media
Superior, para su atencion.

¢ Rubricar oficio de respuesta y entregar a la o al Director General de Educacion Media Superior, para firma.

« Entregar oficio de respuesta firmado por la o el Director General de Educacion Media Superior, a la o al Asesor de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

La o el Asesor de la Direccion General de Educaciéon Media Superior debera:
¢ Recibir correspondencia, documentacién soporte y elaborar el oficio de respuesta dirigido a la o al Peticionario.

¢ Recibir oficio de respuesta firmado por la o el Director General de Educacion Media Superior, y obtener copia para
acuse de recibo.

e« Atender a la o al Peticionario, entregar oficio de respuesta y obtener acuse de recibo.

¢ Entregar acuse de recibo del oficio de respuesta, correspondencia y documentacion soporte, a la Recepcionista de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

La o el Peticionario debera:

e Entregar correspondencia y documentacion soporte a la Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media
Superior.

e Acudir a la Direccion General de Educacion Media Superior y recibir oficio de respuesta.

La o el Responsable del Area de archivo de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

¢ Obtener acuse de recibo del oficio de respuesta, correspondencia y documentacion soporte y archivar en el expediente
correspondiente.

La Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

e« Recibir correspondencia y documentacion soporte, sellar acuse de recibo e informar a la o al Peticionario para que
regrese en cinco dias habiles por su oficio de respuesta.

« Entregar correspondencia y documentacion soporte a la o al Secretario Particular de la Direcciéon General de Educacion
Media Superior.

e Canalizar a la o al Peticionario con la o el Asesor de la Direccién General de Educacién Media Superior, para que le
entregue oficio de respuesta.

¢ Registrar acuse de recibo del oficio de respuesta en el Sistema de Control de Correspondencia Interno de la Direccion
General de Educacion Media Superior.

e Entregar acuse de recibo del oficio de respuesta, junto con la correspondencia y documentacién soporte, a la o al
Responsable del Area de archivo de la Direccion General de Educacion Media Superior, para su resguardo.

DEFINICIONES

Correspondencia: Documentos entregados por la o el Peticionario, en la Direccion General de
Educacion Media Superior. También puede ser memorandum, tarjeta informativa,
requisicién, queja, copia para conocimiento, circulares, solicitud, etc.

Documentacion soporte: Son aquellos documentos soporte que se anexan a la solicitud y/o al oficio de
respuesta, con la finalidad de fundamentarla o darle fuerza, o bien para
proporcionar informacién adicional que permita visualizar objetivamente el asunto.
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Oficio de Respuesta: Es aquella en la que la Direccion General de Educacion Media Superior otorga en
sentido positivo, negativo, orientacién o recomendacién a la o el Peticionario.
Peticionaria(o): Organismos auxiliares, instituciones educativas de control estatal, oficial y

unidades administrativas de la Secretaria de Educacion y/o Particulares,
organizaciones sociales, servidoras y servidores publicos, autoridades escolares,
alumnas y alumnos, padres de familia o tutores, docentes de los planteles,
ciudadanas y ciudadanos, que presentan en forma escrita una solicitud, queja,
informe u otro tipo de asunto, para ser atendidos en la Direccion General de
Educacion Media Superior.

INSUMOS
® Correspondencia y documentacion soporte entregada por la o el Peticionario.
RESULTADO

® Correspondencia atendida.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

® Atencion de audiencias solicitadas a la o al Director General de Educaciéon Media Superior.

® Gestion del estudio de pre-factibilidad y de factibilidad, para la creacion de servicios de educacién media superior.
POLITICAS

La atencion y respuesta de la correspondencia recibida en la Direccion General de Educacién Media Superior, debera
realizarse en un plazo no mayor de cinco dias habiles, posteriores a la fecha de recepcion, salvo aquellos casos, en que por
la naturaleza del asunto, se requiera de un tiempo mayor.

Cuando la o el Peticionario envie correspondencia via correo electrénico, la o el Administrador de la Red de la Direccion
General de Educacion Media Superior, sera responsable de imprimirlo y entregarlo a la o al Secretario Particular para su
debida atencion.

Cuando la o el Peticionario envie correspondencia via correo electréonico, la o el Administrador de la Red de la Direccion
General de Educacién Media Superior, debera escanear el oficio de respuesta y enviarlo por el mismo medio, indicando que
confirme su recepcion.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Peticionaria(o) Elabora y entrega a la Recepcionista de la Direccién General de
Educacion Media Superior, correspondencia, en original y copia, y
documentacion soporte que estime conveniente.
2 Recepcionista de la Direccion General Recibe correspondencia, en original y copia, y documentacion soporte,
de Educacion Media Superior se entera, sella acuse de recibo y devuelve a la o al Peticionario y le
indica que en cinco dias regrese por su respuesta.
3 Peticionaria(o) Obtiene acuse de recibo, se entera y se retira. En cinco dias
posteriores, acude a la Direccion General de Educacion Media
Superior.
Se conecta con la operacién numero 15.
4 Recepcionista de la Direccion General Registra correspondencia en el Sistema de Control de
de Educacion Media Superior Correspondencia Intermno y entrega junto con documentacion soporte a
la o al Secretario Particular de la Direccion General de Educacion
Media Superior.
5 Secretaria(o) Particular de la Direccion Recibe correspondencia y documentacion soporte, se entera y entrega
General de Educacion Media Superior a la o al Director General de Educacion Media Superior para su
conocimiento.
6 Directora(or) General de Educacion Recibe correspondencia y documentacion soporte, se entera, analiza el
Media Superior, de la Subsecretaria de asunto y de acuerdo a su contenido o relevancia, anota en la
Educacion Media Superior y Superior correspondencia los términos de la respuesta o las acciones a realizar

y entrega a la o al Secretario Particular de la Direccién General de
Educacion Media Superior, junto con la documentacion soporte.
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Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Peticionaria(o)

Recepcionista de la Direccion General
de Educacion Media Superior

Asesora(or) de la Direccion General de
Educaciéon Media Superior

Peticionaria(o)

Asesora(or) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Recepcionista de la Direccidon General
de Educacion Media Superior

Responsable del Area de archivo de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

<
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Recibe correspondencia, documentacién soporte e instruccion, se
entera y turna a la o al Asesor de la Direccion General de Educacion
Media Superior, para que elabore oficio de respuesta, y entregue a la o
al Secretario Particular de la Direccion General de Educacion Media.

Recibe correspondencia con los términos de respuesta o las acciones a
realizar, asi como documentacién soporte e instrucciones, se entera,
elabora oficio de respuesta y entrega a la o al Secretario Particular de la
Direccion General de Educacion Media Superior, para firma.
Resguarda correspondencia y documentacién soporte.

Recibe oficio de respuesta, se entera, revisa y determina:
¢Existen observaciones?

Existen observaciones: las marca en el oficio de respuesta y
devuelve a la o al Asesor de la Direccion General de Educacién Media
Superior, para su correccion.

Recibe oficio de respuesta, se entera de las observaciones, corrige
oficio y entrega nuevamente a la o al Secretario Particular de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Se conecta con la operaciéon niimero nueve.

No existen observaciones: rubrica oficio de respuesta y entrega ala o
al Director General de Educacion Media Superior, para firma.

Recibe oficio de respuesta se entera, firma y devuelve a la o al
Secretario Particular de la Direccion General de Educacién Media
Superior.

Recibe oficio de respuesta firmado, se entera y entrega a la o al Asesor
de la Direcciéon General de Educacion Media Superior.

Recibe oficio de respuesta firmado, se entera, obtiene copia del oficio
para acuse de recibo, resguarda y queda en espera de la o del
Peticionario.

Acude con la Recepcionista de la Direccion General de Educacion
Media Superior y solicita su oficio de respuesta.

Atiende a la o el Peticionario, se entera de su solicitud y canaliza con la
o el Asesor de la Direccion General de Educacién Media Superior.

Atiende a la o al Peticionario, se entera de su solicitud y entrega oficio
de respuesta en original y copia.

Recibe oficio de respuesta, en original y copia, firma acuse de recibo,
devuelve a la o al Asesor de la Direccion General de Educacion Media
Superior y se retira.

Obtiene acuse de recibo del oficio de respuesta, se entera y entrega a
la Recepcionista de la Direccién General de Educacion Media Superior,
junto con la correspondencia y documentacion soporte.

Recibe acuse de recibo del oficio de respuesta, correspondencia y
documentacién soporte, se entera, registra en el Sistema de Control de
Correspondencia Interno de la Direccion General de Educacion Media
Superior, entrega a la o al Responsable del Area de archivo.

Recibe acuse de recibo del oficio de respuesta, correspondencia y
documentacién soporte, se entera y archiva en el expediente
correspondiente.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN LA DIRECCION

GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

PETICIONARIA(O)

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MED IA SUPERIOR

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Elabora entrega
correspondencia, en original y
copia, y documentacion
soporte que estime
conveniente.

Recibe correspondencia, en
original y copia, y
documentacion soporte, se
entera, sella acuse de recibo y
devuelve a la o al Peticionario
y le indica que en cinco dias
regrese por su respuesta.

Obtiene acuse de recibo, se
entera y se retira. En cinco dias
posteriores, acude a la
Direccion General de
Educacién Media Superior.

L
o

L

Registra correspondencia en el
Sistema de Control de
Correspondencia Interno y
entrega junto con
documentacion soporte.

Recibe correspondencia y
documentacion soporte, se

entera y entrega.

Recibe correspondencia y
documentacion soporte, se
entera, analiza, anota en la

correspondencia los términos
de la respuesta o las acciones

Recibe correspondencia,
documentacién soporte e
instruccién, se entera y turna,
para que elabore oficio de
respuesta.

a realizar y entrega junto con
la documentaciéon soporte.

ASESORA(OR) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

Recibe correspondencia con
los términos de respuesta o las
acciones a realizar, asi como
documentacion soporte e
instrucciones, se entera,
elabora oficio de respuesta y

entrega para firma. Resguarda
correspondencia y
documentacién soporte.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

PETICIONARIA(O)

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDE LA
DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

ASESORA(OR) DE LA D!RECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

Recibe oficio de respuesta, se
entera, revisay determina:

NO

(EXISTEN
OBSERVACIONES?,

Las marca en el oficio de

respuesta y devuelve para
su correccion.

9

Recibe oficio de respuesta, se
entera de las observaciones,
corrige oficio y entrega
nuevamente.

Rubrica oficio de respuesta y
entrega para firma.

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDU CA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

|

Recibe oficio de respuesta se

Recibe oficio de respuesta
firmado, se entera y entrega.

entera, firmay devuelve.

ASESORA(OR) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA

SUPERIOR
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

PETICIONARIA(O)

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

RESPON SABLE DEL AREA DE
ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

ASESORA(OR) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

o/
©

Acude con la Recepcionista de
la Direccién General de
Educacién Media Superior vy
solicita su oficio de respuesta.

Atiende a la o al Peticionario,
se entera de su solicitud y lo
canaliza.

Recibe oficio de respuesta
firmado, se entera, obtiene
copia del oficio para acuse de
recibo, resguarda y queda en
esperade la o del Peticionario.

FOIERN

Recibe oficio de respuesta, en
original y copia, firma acuse de
recibo, devuelve y se retira.

Atiende a la o al Peticionario,
se entera de su solicitud vy
entrega oficio de respuesta en
original y copia.

20

Recibe acuse de recibo del
oficio de respuesta,
correspondencia y
documentacion soporte se
entera, registra en el Sistema
de Control de
Correspondencia Interno y
entrega.

Recibe acuse de recibo del
oficio de respuesta,
correspondencia y
documentacion soporte, se
entera y archiva en el
expediente correspondiente.

b

FIN

Obtiene acuse de recibo del
oficio de respuesta, se enteray
entrega junto con la
correspondencia y
documentacion soporte.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la resolucidon de asuntos correspondientes a la Direccion General de Educacion Media

Superior.
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Numero anual de solicitudes atendidas en la Direccién . S N
General de Educacion Media Superior. Porcentaje de eficiencia en la resolucion de

X100= asuntos recibidos en la Direccion General de

. — — : — Educacion Media Superior.

Numero anual de solicitudes recibidas en la Direccion

General de Educacion Media Superior.

Registro de Evidencias.
e Correspondencia y documentacion soporte recibidos en la Direccion General de Educacion Media Superior.
e Sistema de Control de Correspondencia Interno.
e Acuse de recibo del oficio de respuesta dirigido a la o al Peticionario.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicion: Segunda
Fecha: Octubre de 2017
205210000-02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

MEDIA SUPERIOR C?d_iQO:
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCI(')N DE AUDIENCIAS SOLICITADAS A LA O AL DIRECTOR GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la atencidon a organismos auxiliares, instituciones educativas de control estatal, oficial y unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion, organizaciones sociales, servidores y servidores publicos, autoridades
escolares, alumnas y alumnos, padres de familia o tutores, ciudadanas y ciudadanos, docentes de los planteles, sobre
asuntos de competencia de la Direccion General de Educacion Media Superior, mediante la atencion de audiencias.

ALCANCE

Aplica a la o al Director General de Educacién Media Superior y al personal adscrito a la misma, que esta encargado de
llevar el control de la atencidon a organismos auxiliares, instituciones educativas de control estatal, oficial y unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion, organizaciones sociales, servidoras y servidores publicos, autoridades
escolares, alumnas y alumnos, padres de familia o tutores, ciudadanas y ciudadanos, docentes de los planteles que solicitan
audiencia.

REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero: De las Disposiciones
Generales. Titulo Primero: Generalidades. Capitulo Segundo: De los principios y directrices que rigen la actuacion de
los servidores publicos. Articulo 7, Fracciones | y VI. Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién. Capitulo V: De las Atribuciones de los Directores Generales,
Articulo 14; Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales y demas Unidades
Administrativas, Articulo 17. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001. Reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205210000 Direccion General de Educacion Media Superior. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacion Media Superior es la unidad administrativa responsable de llevar el control y atencién de
las audiencias solicitadas al Titular.

La o el Director General de Educacion Media Superior, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
debera:

e Enterarse del asunto a tratar e instruir a la o al Secretario Particular para que programe la audiencia.
e« Atender en audiencia a la o al Solicitante y determinar qué tipo de respuesta dara al asunto a tratar.
¢ Daren su caso, respuesta verbal a la o al Solicitante.

¢ Instruir a la o al Secretario Particular de la Direccién General de Educacion Media Superior, para que turne el formato
de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017, para su atencién.

« Firmar oficio de respuesta dirigido a la o al Solicitante.
La o el Secretario Particular de la Direcciéon General de Educacion Media Superior debera:
¢ Informar a la o al Director General de Educacion Media Superior, sobre el asunto a tratar en audiencia.
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¢ Programar audiencia en la agenda de la o del Director General de Educacion Media Superior.

e Instruir a la Recepcionista de la Direccion General de Educacién Media Superior, para que informe la fecha y hora de
audiencia a la o al Solicitante.

¢ Informar a la o al Director General de Educacion Media Superior, cuando la o el Solicitante se presente a la audiencia
programada.

e Instruir a la Recepcionista de la Direccion General de Educacién Media Superior, para que canalice a la o al Solicitante
a la oficina del Titular de la Direccion.

e Turnar formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017 a la o al Asesor Académico de la Direccion General de
Educacién Superior, para su atencion.

e Recibir, revisar y rubricar el oficio de respuesta dirigido a la o al Solicitante y entregarlo a la o al Director General de
Educaciéon Media Superior, para firma.

La o el Asesor Académico de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

¢ Recibir formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017, analizar el asunto a tratar y turnar a la o al Asesor de la
Direccion General de Educacion Media Superior, con indicaciones para elaborar el oficio de respuesta.

¢ Recibir oficio de respuesta firmado y formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017, y turnar a la o al Asesor
de la Direccion General de Educacion Media Superior, para su envio.

La o el Asesor de la Direccion General de Educaciéon Media Superior debera:

¢ Recibir formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017, analizar el asunto presentado, elaborar oficio de
respuesta y entregar a la o al Secretario Particular de la Direcciéon General de Educacion Media Superior.

¢ Recibir oficio de respuesta firmado y formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017, obtener copia del oficio
para acuse de recibo y esperar a la o al Solicitante.

¢ Entregar oficio de respuesta a la o al Solicitante y obtener acuse de recibo.

e Entregar acuse de recibo del oficio de respuesta y formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017, a la o
Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media Superior.

La o el Solicitante debera:

e Acudir con la Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media Superior y solicitar audiencia con la o el Titular
de la Direccion.

¢ Recibir y requisitar formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017.

¢ Acudir en la fecha y hora indicada para la audiencia, a la Direccion General de Educacion Media Superior.

e Recibir respuesta verbal o via oficio, segun como lo indique la o el Director General de Educacién Media Superior.
La o el Responsable del Area de Archivo de la Direccién General de Educacién Media Superior debera:

e Recibir oficio de respuesta y formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017, y archivar en el expediente
correspondiente.

La Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

e« Atender ala o al Solicitante y entregar formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017, para que lo requisite.

e Entregar formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017 a la o al Secretario Particular de la Direccion General
de Educacion Media Superior.

e Informar a la o al Solicitante la fecha y hora programada para su audiencia.

¢ Informar a la o al Secretario Particular de la Direccion General de Educacién Media Superior, sobre la asistencia a
audiencia de la o del Solicitante.

e Canalizar a la o al Solicitante con la o el Director General de Educacién Media Superior, para su audiencia.

e Canalizar a la o al Solicitante con la o el Asesor de la Direccién General de Educacion Media Superior, para que le
entregue oficio de respuesta.

¢ Registrar acuse de recibo del oficio de respuesta en el Sistema de Control de Correspondencia Interno de la Direccion
General de Educacion Media Superior.

e Entregar acuse de recibo del oficio de respuesta y formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017, a la o al
Responsable del Area de Archivo de la Direccion General de Educacion Media Superior.



20 de febrero de 2018 ‘G, ACETA

T T =11 2. k=] Pégina 13
DEFINICIONES
Audiencia: Acto mediante el cual la o el Director General de Educacién Media Superior, recibe y

escucha los planteamientos o asuntos que le presentan las o los solicitantes.

Agendar: Inscribir en una fecha y hora especifica de una agenda, el compromiso de atender en
audiencia a una persona determinada.

Solicitante: Se le nombra asi a los organismos auxiliares, instituciones educativas de control
estatal, oficial y unidades administrativas de la Secretaria de Educacion,
organizaciones sociales, servidoras y servidores publicos, autoridades escolares,
alumnas y alumnos, padres de familia o tutores, ciudadanas y ciudadanos, docentes.
Persona que acredita derechos civiles y politicos que le permiten plantear a la
autoridad educativa, asuntos vinculados con sus atribuciones o ambito de
competencia, demandado algun tipo de respuesta.

INSUMOS
e Solicitud verbal de audiencia con la o el Director General de Educacion Media Superior.
RESULTADO
e Audiencia atendida.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Atencion a la correspondencia recibida en la Direccion General de Educaciéon Media Superior.
POLITICAS
De ser el caso y segun el asunto que la o el Solicitante quiera tratar, la o el Director General de Educacion Media Superior
decidira si lo atiende personalmente y de manera inmediata.

Toda persona que solicite audiencia con la o el Director General de Educacién Media Superior debera ser atendida, por
éste, por la o el Secretario Particular o por la o el servidor publico que designe la o el Titular, dependiendo de la naturaleza
del asunto a tratar y con base en la disponibilidad de tiempo destinado para la atencion de audiencia.

La o el Solicitante podra realizar su solicitud de audiencia personalmente, via correo electrénico o de forma escrita,
presentando, si es el caso, la documentacién soporte que avale el asunto a tratar.

La o el Solicitante de audiencia, debera llegar al menos quince minutos de anticipacion, en la fecha y hora programada,
llenar el formato de audiencia.

La programacion de audiencias, debera realizarse con base en los dias y horarios establecidos para tal fin por la o el
Director General de Educacion Media Superior.

Los asuntos tratados en audiencia deberan atenderse a la brevedad, e informarle a la o al Solicitante del tramite a seguir
para su desahogo y el tiempo aproximado para obtener respuesta.
DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Solicitante Acude con la Recepcionista de la Direccion General de Educacion
Media Superior y solicita de manera verbal, audiencia con la o el
Titular de la Direccion.
2 Recepcionista de la Direccion General Atiende a la o al Solicitante, le pregunta qué asunto va a tratar, se
de Educacion Media Superior entera y determina si el asunto es de la competencia de la Direccion
General de Educacion Media Superior:
¢(Es de la competencia?

3 Recepcionista de la Direccion General No es de la competencia: orienta a la o al Solicitante para que
de Educacion Media Superior acuda a la instancia correspondiente.
4 Solicitante Se entera de la instancia a la cual tiene que acudir y se retira.
5 Recepcionista de la Direccion General Es de la competencia: obtiene de su archivo el formato de
de Educacion Media Superior “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017 y lo entrega a la o al
Solicitante para que lo requisite.
6 Solicitante Recibe formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017, se

entera, requisita y devuelve a la Recepcionista de la Direccion
General de Educacion Media Superior.

7 Recepcionista de la Direccion General Recibe formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017
de Educacion Media Superior debidamente requisitado, se entera e informa a la o al Solicitante
que espere un momento.

8 Solicitante Se entera y espera.
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9 Recepcionista de la Direcciéon General
de Educacién Media Superior

10 Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

11 Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

12 Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

13 Recepcionista de la Direccion General
de Educacion Media Superior

14 Solicitante

15 Solicitante

16 Recepcionista de la Direccion General
de Educacion Media Superior

17 Solicitante

18 Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior

19 Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior

20 Secretaria(o) Particular de la Direccioén
General de Educacion Media Superior

21 Recepcionista de la Direccion General
de Educacion Media Superior

22 Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

23 Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

24 Solicitante

25 Recepcionista de la Direcciéon General
de Educacién Media Superior

26 Responsable del Area de Archivo de la

Direccidon General de Educacion Media
Superior

-
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Entrega formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017, de
manera econdmica, a la o al Secretario Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior.

Recibe formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017, se
entera e informa el asunto a tratar a la o al Director General de
Educacion Media Superior, entregandole el formato.

Recibe formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017, se
entera del asunto e instruye a la o al Secretario Particular de la
Direccion General de Educacion Media Superior para que programe
la Audiencia y devuelve el formato.

Recibe formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017 e
indicacion, se entera, programa audiencia en la agenda de la o del
Director General de Educaciéon Media Superior, y entrega formato a
la Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media
Superior, instruyéndola para que informe a la o al Solicitante de la
fecha y hora en que sera recibido.

Recibe formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017 e
instruccion, se entera, anota fecha y hora de audiencia y resguarda.
Informa a la o al Solicitante el dia y hora en que sera recibido en
audiencia.

Recibe fecha y hora de audiencia, se entera y se retira.

En la fecha y hora establecida para audiencia, acude con la
Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media
Superior.

Se entera de la audiencia programada, localiza en el archivo formato
de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017 y entrega a la o al
Secretario Particular de la Direccion General de Educacion Media
Superior, informandole que se encuentra presente la o el Solicitante.
Pide a la o al Solicitante que espere un momento.

Recibe indicacion y espera a que lo atiendan.

Se conecta con la operaciéon numero 22.

Recibe formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017, se
entera que la o el Solicitante de audiencia esta presente e informa a
la o al Director General de Educacién Media Superior entregandole
el formato.

Recibe formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017, se
entera que la o el Solicitante de audiencia esta presente e instruye a
la o al Secretario Particular de la Direcciéon General de Educacion
Media Superior, para que lo canalice a su Oficina. Resguarda
formato.

Recibe indicacién e instruye a la Recepcionista de la Direccidn
General de Educacién Media Superior, para que canalice a la o al
Solicitante con el Titular de la Direccion.

Recibe indicacion, se entera y presenta a la o al Solicitante con la o
el Director General de Educacion Media Superior.

Atiende a la o al Solicitante, se entera del asunto a tratar y
determina qué tipo de respuesta dara:

¢ Tipo de respuesta?

De manera verbal: da respuesta a la o al Solicitante y entrega
formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017 a la
Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media
Superior, para su archivo.

Recibe respuesta y se retira. Actua conforme a sus necesidades.

Recibe formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017, se
entera y entrega a la o al Responsable del Area de Archivo.

Recibe formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017, se
entera y archiva en el expediente que corresponda.
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Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Solicitante
Directora(or) General de Educacion

Media Superior, de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Académico de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Académico de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Solicitante

Recepcionista de la Direccion General
de Educacion Media Superior

Asesora(or) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

<
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De manera escrita: comunica a la o al Solicitante que el asunto
sera respondido por medio de oficio, y que debera presentarse en
cinco dias habiles en la Direccién General de Educacion Media
Superior, por su oficio de respuesta.

Recibe indicacion y se retira. Después de cinco dias habiles acude a
la Direccion General de Educacién Media Superior.

Se conecta con la operaciéon niumero 41.

Entrega formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017 a la
o al Secretario Particular de la Direccién General de Educacion
Media Superior, y lo instruye para que sea turnado a la o al Asesor
Académico para su atencion.

Recibe formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017 e
instruccion, se entera y turna formato a la o al Asesor Académico de
la Direccién General de Educacion Media Superior, para su
atencion.

Recibe formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017, se
entera, analiza el asunto presentado y turna a la o al Asesor para
que elabore oficio de respuesta y entregue a la o al Secretario
Particular de la Direccion General de Educacion Media Superior,
junto con el formato.

Recibe formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017, se
entera, analiza el asunto presentado, elabora oficio de respuesta y
entrega a la o al Secretario Particular de la Direccion General de
Educaciéon Media Superior, junto con el formato.

Recibe oficio de respuesta y formato de “Solicitud de Audiencia”
205210000/01/2017, se entera, revisa y determina:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones: las marca en el oficio de respuesta y
devuelve a la o al Asesor de la Direccion General de Educacion
Media Superior, junto con el formato de “Solicitud de Audiencia”
205210000/01/2017, para su correccion.

Recibe oficio de respuesta y formato de “Solicitud de Audiencia”
205210000/01/2017, se entera de las observaciones, corrige oficio y
entrega nuevamente a la o al Secretario Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior.

Se conecta con la operacién numero 33.

No existen observaciones: rubrica oficio de respuesta y entrega
junto con el formato de “Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017,
a la o al Director General de Educacion Media Superior, para firma.
Recibe oficio de respuesta y formato de “Solicitud de Audiencia”
205210000/01/2017, se entera, firma oficio y devuelve a la o al
Secretario Particular de la Direcciéon General de Educacién Media
Superior.

Recibe oficio de respuesta firmado y formato de “Solicitud de
Audiencia” 205210000/01/2017, se entera y entrega a la o al Asesor
Académico de la Direccién General de Educacién Media Superior.
Recibe oficio de respuesta firmado y formato de “Solicitud de
Audiencia” 205210000/01/2017, se entera y entrega a la o al Asesor
de la Direccion General de Educacion Media Superior.

Recibe oficio de respuesta firmado y formato de “Solicitud de
Audiencia” 205210000/01/2017, se entera, obtiene copia del oficio
para acuse de recibo, resguarda y queda en espera de la o del
Solicitante.

Acude con la Recepcionista de la Direccién General de Educacién
Media Superior y solicita su oficio de respuesta.

Atiende a la o al Solicitante, se entera de su solicitud y canaliza con
la o el Asesor de la Direccion General de Educacion Media Superior.

Atiende a la o al Solicitante, se entera de su solicitud y entrega oficio
de respuesta en original y copia.
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Solicitante

Asesora(or) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Recepcionista de la Direccion General
de Educacion Media Superior

Responsable del Area de Archivo de la
Direccion General de Educacion Media
Superior
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Recibe oficio de respuesta, en original y copia, firma acuse de
recibo, devuelve a la o al Asesor de la Direccion General de
Educacion Media Superior y se retira.

Obtiene acuse de recibo del oficio de respuesta, se entera y entrega
a la Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media
Superior, junto con el formato “Solicitud de Audiencia”
205210000/01/2017.

Recibe acuse de recibo del oficio de respuesta, se entera, registra
en el Sistema de Control de Correspondencia Interno de la Direccion
General de Educacién Media Superior y entrega a la o al
Responsable del Area de Archivo, junto con el formato de “Solicitud
de Audiencia” 205210000/01/2017.

Recibe acuse de recibo del oficio de respuesta y formato de
“Solicitud de Audiencia” 205210000/01/2017, se entera y archiva en
el expediente correspondiente.

Fin del procedimiento.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE AUDIENCIAS SOLICITADAS A LA O AL DIRECTOR
GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.
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PROCEDIMIENTO:ATENCION DE AUDIENCIAS SOLICITADAS A LA O AL DIRECTOR

GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

SOLICITANTE

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDU CA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

%
©

Recibe formato de »Solicitud
de Audiencia.,. se entera e

informa el asunto a tratar
entregandole el formato.

Recibe formato de »Solicitud
de Audiencia...e indicacidon, se
entera, programa audiencia en
la agenda de la o del Director

Recibe formato de »Solicitud
de Audiencia..e instrucciéon, se
entera, anota fecha y hora de
audiencia y resguarda. Informa
el dia y hora en que sera
recibido en audiencia.

Recibe fecha y hora de
audiencia, se entera y se retira.

SO

En la fecha y hora establecida
para audiencia, acude con la
Recepcionista.

o

Se enteray espera.

s

Se entera de la audiencia
programada, localiza en el
archivo formato de »Solicitud
de Audiencia...y entrega ala o
al Secretario Particular,
informandole que se encuentra
presente a la o al Solicitante.
Pide a la o al Solicitante que
espere un momento.

General de Educaciéon Media
Superior y entrega formato,
instruyéndola para que informe
a la o al Solicitante de la fecha
y hora en que sera recibido.

Recibe formato de »Solicitud
de Audiencia.,.se enteraque la
o el Solicitante de audiencia

Recibe formato de »Solicitud
de Audiencia.,. se entera del
asunto e instruye para que
programe Audiencia y
devuelve el formato.

esta presente e informa a la o
al Director General de
Educacién Media Superior
entregandole el formato.

)=

Recibe formato de »Solicitud
de Audiencia.,.se entera que la
o el Solicitante de audiencia
esta presente e instruye ala o
al Secretario Particular para lo
canalice a su Oficina.
Resguarda formato.
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PROCEDIMIENTO:ATENCION DE AUDIENCIAS SOLICITADAS A LA O AL DIRECTOR
GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

DIRECTORA (OR) GENERAL DE

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION SECRETARIA(O) PARTICULAR DE LA !
SOLICITANTE GENERAL DE EDUCA CION MEDIA DIRECCION GENERA L DE EDUCACION | EDJCACION MEDIA SUPERIOR DE LA
SUPERIOR MEDIA SUPERIOR

MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Recibe indicacion e instruye
para que canalice a la o al
‘ Solicitante con la o el Titular
de la Direccion.

Recibe indicaciéon, se entera y

presenta a la o al Solicitante ‘
con la o el Director General de ‘
Educacién Media Superior.

Atiende a la o al Solicitante, se
entera del asunto a tratar y
determina qué tipo de
respuesta dara:

MANERA
ESCRITA

(TIPO DE
RESPUESTA?

MANERA
VERBAL

Da respuesta a la o al
Solicitante y entrega
‘ formato de »Solicitud de
‘ Audiencia... a la
Recepcionista de la
‘ Direccion General de
i i ‘ Educacién Media Superior,
Rec’lbe respuesta y se retira. para su archivo.
ACtua. conforme a sus RESPON SABLE DEL AREA DE ARCHIVO
necesidades. DE LA DIRECCION GENERAL DE
)/ Recibe formato de »Solicitud EDUCACION MEDIA SUPERIOR
de Audiencia.,. se entera vy
entrega.

Recibe formato de »Solicitud
de Audiencia.,. se entera y
archiva en el expediente que

corresponda. ’7

Le comunica que el asunto

‘ sera respondido por medio de
‘ oficio, y que debera
presentarse en cinco dias

habiles en la Direccion General
de Educacién Media Superior,
por su oficio de respuesta.

Recibe indicacion y se retira.
Después de cinco dias habiles

acude a la Direccién General
de Educacién Media Superior. @

"/
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE AUDIENCIAS SOLICITADAS A LA O AL DIRECTOR
GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

SOLICITANTE

ASESORA(OR) ACADEMICO DE LA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

MEDIA SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Entrega formato de »Solicitud
de Audiencia...e instruye para

que sea turnado a la o al
Asesor Académico para su

Recibe formato de »Solicitud
de Audiencia..e instrucciéon, se

Recibe formato de »Solicitud
de Audiencia.,. se entera,
analiza el asunto presentado y
turna a la o al Asesor para que
elabore oficio de respuesta y
entregue a la o al Secretario

entera y turna formato para su
atencion.

atencion.

ASESORA(OR) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

Particular, junto con el
formato.

Recibe formato de »Solicitud de
Audiencia.,.se entera, analiza el
asunto presentado, elabora

Recibe oficio de respuesta y
formato de »Solicitud de
Audiencia.,. se entera, revisa y
determina:

NO

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

Las marca en el oficio de
respuestay devuelve junto con
el formato de »Solicitud de

oficio de respuesta y entrega
junto con el formato.

Audiencia..para su correccion

Recibe oficio de respuesta y
formato de »Solicitud de
Audiencia.,. se entera de las
observaciones, corrige oficio y
entrega nuevamente a la o al
Secretario Particular.
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PROCEDIMIENTO:ATENCION DE AUDIENCIAS SOLICITADAS A LA O AL DIRECTOR
GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

DIRECTORA (OR) GENERAL DE

ASESORA(OR) ACADEMICO DE LA SECRETARIA(O) PARTICULAR DE LA
SOLICITANTE DIRECCION GENERAL DE EDUCACION | DIRECCION GENERAL DE EDUCACION EDS%%ASEOISORNEJFAERDiIAA SURERIOR DELA
MED IA SUPERIOR MED IA SUPERIOR R ORE FD A IO

20kd

Rubrica oficio de respuesta y
entrega junto con el formato
de »Solicitud de Audiencia.[ ‘
para firma.

Recibe oficio de respuesta y
‘ formato de »Solicitud de
Audiencia.,. se entera, firma
oficio y devuelve.

20

Recibe oficio de respuesta
‘ firmado y formato de
‘ »Solicitud de Audiencia.,. se
entera y entrega.
- — ASESORA(OR) DE LA DIRECCION
Recibe oficio de respuesta GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
firmado y formato de SUPERIOR

»Solicitud de Audiencia.,. se
entera y entrega.

Recibe oficio de respuesta
firmado y formato de
»Solicitud de Audiencia.,. se

a RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION entera, obtiene copia del oficio

GENERAL DE EDUCA CION MEDIA para acuse de recibo,
SUPERIOR resguarda y queda en espera

de la o del Solicitante.

Acude con la Recepcionista de
la Direcciéon General de |
Educacién Media Superior y ‘

solicita su oficio de respuesta.

Atiende a la o al Solicitante, se ‘
entera de su solicitud y lo
canaliza.

SO

Atiende a la o al Solicitante, se
entera de su solicitud vy

‘ entrega oficio de respuesta en
‘ original y copia.

Recibe oficio de respuesta, en
original y copia, firma acuse de ‘
recibo, devuelve y se retira. ‘

J/ Obtiene acuse de recibo del

oficio de respuesta, se enteray

‘ entrega junto con el formato
| »Solicitud de Audiencia...

20
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PROCEDIMIENTO:ATENCION DE AUDIENCIAS SOLICITADAS A LA O AL DIRECTOR

GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

SOLICITANTE

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

RESPON SABLE DEL AREA DE
ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

ASESORA(OR) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

Recibe acuse de recibo del
oficio de respuesta, se entera,
registra en el Sistema de
Control de Correspondencia
Interno y entrega junto con el ‘

formato de »Solicitud de ‘
Audiencia...

Recibe acuse de recibo del
oficio de respuesta y formato
de »Solicitud de Audiencia.,.se
entera 'y archiva en el
expediente correspondiente.

)

FIN

Indicador para medir la atencién de respuesta verbal o por

docente y publico en general, en audiencia.

Ndmero anual de audiencias atendidas en la Direccion
General de Educacion Media Superior.

X100 =

Numero anual de audiencias solicitadas en la Direccion
General de Educacion Media Superior.

Registro de Evidencias

e Formato “Solicitud de Audiencia”. F-205210000/01/2017.

e Sies el caso, acuse de recibo del oficio de respuesta dirigido a la o al Solicitante.

MEDICION

escrito al asunto presentado por la o el servidor publico

Porcentaje anual de eficiencia en la

respuesta a asuntos presentados en

audiencia en la Direccion General de
Educacion Media Superior.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

. Formato “Solicitud de Audiencia”. F-205210000/01/2017.
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GOBIERMO DEL
ESTADO DE MEXICO

= PRy iy iy g 20 de febrero de 2018

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

SOLICITUD DE AUDIENCIA

1) | NOMBRE:

4)| FECHA:

2)| CARGO:

5| HORA:

3)| DEPENDENCIA:

&)| TELEFONOI/CELULAR:

7) ASUNTO

GOBIERMO DEL
ESTADO DE MEXICO

F-205210000/01/2017

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE AUDIENCIA F-205210000/01/2017

OBJETIVO: Informar a la o al Secretario Particular del Director General de Educacion Media Superior sobre
la solicitud de audiencia, para que pueda verificar si el asunto es procedente o se remitird al Area
correspondiente para ser atendido.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: Se genera en original para 1a o el Secretario Particular del Director
General de Educacion Media Superior.

N.P. CONCEPTO DESCRIPCION

1 NOMERE Escribir el nombre completo de la o del solicitante de audienciaala o
al Titular de la Direccion General de Educacién Media Superior.

2 CARGO Escribir el cargo que tiene la o el solicitante de audiencia.

3 DEPENDENCIA Escnhlr el _nombre de la dependencia que proviene la o &l solicitante
de audiencia.

4 FECHA Escribir la fecha del dia en gue la o el solicitante pide su audiencia.

5 HORA Escribir la hora de solicitud de audiencia.

. Escribir el nimero telefdnico en el que s& le puede contactar a la o &l
. e — solicitante de audiencia
7 ASUNTO Escribir si el asunto a fratar es de cardcter oficial o personal, y

descripcion.

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERIOR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

PROCEDIMIENTO: GESTION DEL ESTUDIO DE PRE-FACTIBILIDAD Y DE FACTIBILIDAD, PARA LA CREACION
DE SERVICIOS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la oferta, demanda y cobertura educativa del nivel medio superior en el Estado de México, para
contribuir al desarrollo econdmico, social, cultural, cientifico y tecnolégico de la zona de influencia y de la entidad, mediante
la gestion del estudio de pre-factibilidad y de factibilidad, para la creacién de servicios.

ALCANCE

Aplica a la o al Director General de Educacion Media Superior y al personal adscrito a la misma, quienes gestionan el
estudio de pre-factibilidad y de factibilidad a la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluaciéon y a
la Supervisién Escolar de Bachillerato General o Tecnoldgico, quienes son responsables de la expedicion de dichos
estudios; asi como a las o los Peticionarios, quienes via oficio presentan la solicitud para la creaciéon de servicios de
educaciéon media superior.

REFERENCIAS
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero: De las Disposiciones

Generales. Titulo Primero: Generalidades. Capitulo Segundo: De los principios y directrices que rigen la actuacion de
los servidores publicos. Articulo 7, Fracciones | y VI. Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas. Articulo 17 Fracciones IV y X. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del
2001. Reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205210000 Direccién General de Educaciéon Media Superior. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direcciéon General de Educacion Media Superior es la unidad responsable de gestionar el estudio de pre-factibilidad y de
factibilidad, en atencion a la solicitud para la creacion de servicios de educacion media superior dependientes de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

La Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, de la Subsecretaria de Educaciéon
Media Superior y Superior debera:

¢ Elaborar el estudio de pre-factibilidad para la creacién de servicios de educacion media superior, y enviar via oficio a la
Direccion General de Educacion Media Superior.

La o el Director General de Educacion Media Superior, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
debera:

e« Anotar las acciones a realizar en el oficio de solicitud para la creacion de servicios de educacién media superior, y
entregar a la o al Secretario Particular de la Direccion General de Educacion Media Superior, junto con la
documentacion soporte.

e« Firmar oficio de solicitud de estudio de pre-factibilidad para la creacién de servicios de educacion media superior,
dirigido a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

e Anotar las acciones a realizar en el estudio de pre-factibilidad para la creacion de servicios de educacién media
superior, y entregar a la o al Secretario Particular de la Direccion General de Educacion Media Superior.

« Firmar oficio de respuesta dirigido a la o al Peticionario.

« Firmar oficio de solicitud de estudio de factibilidad para la creacién de servicios de educacién media superior, dirigido a
la Supervision Escolar de Bachillerato General o Tecnolégico.

e Anotar las acciones a realizar en el estudio de factibilidad para la creacion de servicios de educacion media superior, y
entregar a la o al Secretario Particular de la Direccion General de Educacién Media Superior.
La o el Secretario Particular de la Direcciéon General de Educaciéon Media Superior debera:

« Turnar oficio de solicitud para la creacion de servicios de educacion media superior y documentacion soporte, a la o al
Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccion General de Educacion Media Superior.
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e Rubricar oficio de solicitud de estudio de pre-factibilidad para la creacion de servicios de educacion media superior y
obtener la firma de la o del Director General de Educacion Media Superior en el mismo.

e Turnar estudio de pre-factibilidad para la creacién de servicios de educacion media superior, a la o al Asesor
Responsable del Procedimiento de la Direccion General de Educacién Media Superior.

¢ Rubricar oficio de respuesta dirigido a la o al Peticionario, y obtener la firma de la o del Director General de Educacion
Media Superior en el mismo.

e Rubricar oficio de solicitud de estudio de factibilidad para la creacién de servicios de educacion media superior, y
obtener la firma de la o del Director General de Educacion Media Superior en el mismo.

¢ Turnar estudio de factibilidad para la creacién de servicios de educacion media superior, a la o al Asesor Responsable
del Procedimiento de la Direccién General de Educacion Media Superior.

La Supervision Escolar de Bachillerato General o Tecnolégico debera:

e Acudir a la Direccion General de Educacién Media Superior, por el oficio de solicitud de estudio de factibilidad para la
creacion de servicios de educacion media superior.

« Elaborar estudio de factibilidad para la creacién de servicios de educacion media superior, y entregar a la Recepcionista
de la Direcciéon General de Educacién Media Superior.

La o el Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

e« Elaborar oficio de solicitud de estudio de pre-factibilidad para la creaciéon de servicios de educacidon media superior,
dirigido a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

¢ Recibir estudio de pre-factibilidad para la creacién de servicios de educacion media superior, y elaborar oficio de
respuesta dirigido a la o al Peticionario.

e Entregar a la o al Peticionario el oficio de respuesta a su solicitud de creacién de servicios de educacion media superior.

e Entregar a la Recepcionista de la Direccion General de Educacién Media Superior, acuse de recibo del oficio de
respuesta dirigido a la o al Peticionario, oficio de solicitud para la creacion de servicios de educacion media superior,
documentacion soporte, y acuse de oficio de solicitud dirigido a la Unidad de Planeacion de Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion.

« Elaborar oficio de solicitud de estudio de factibilidad para la creacion de servicios de educacién media superior, dirigido
a la Supervisién Escolar de Bachillerato General o Tecnolégico.

¢ Contactar via telefénica, a la Supervision Escolar de Bachillerato General o Tecnoldgico, para que acuda por el oficio de
solicitud de estudio de factibilidad para la creacion de servicios de educacion media superior.

e Entregar a la Supervision Escolar de Bachillerato General o Tecnoldgico, el oficio de solicitud de estudio de factibilidad
para la creacion de servicios de educacion media superior.

¢ Recibir estudio de factibilidad para la creacién de servicios de educacion media superior, y enterarse de las acciones a
realizar.

La o el Peticionario debera:

e Entregar oficio de solicitud para la creacion de servicios de educacion media superior, a la Recepcionista de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

¢ Recibir oficio de respuesta a su solicitud de para la creacion de servicios de educacién media superior.

La o el Responsable del Area de Archivo de la Direccién General de Educacién Media Superior debera:

¢ Recibir oficio de solicitud signado por la o el Peticionario, documentacion soporte y acuse del oficio de solicitud dirigido
a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, registrar en el Sistema de Control de
Correspondencia Interno y archivar.

La Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

¢ Recibir oficio de solicitud para la creacién de servicios de educacién media superior y documentacién soporte, registrar
en el Sistema de Control de Correspondencia Interno y entregar a la o al Secretario Particular de la Direccion General
de Educacion Media Superior.

¢ Recibir estudio de pre-factibilidad para la creacién de servicios de educacion media superior, registrar en el Sistema de
Control de Correspondencia Interno y entregar a la o al Secretario Particular de la Direccién General de Educacion
Media Superior.

e Canalizar a la o al Peticionario con la o el Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccién General de Educacion
Media Superior, para que reciba el oficio de respuesta a su solicitud.



20 de febrero de 2018

GACETA

SE L T R RO Pégina 25

Recibir oficio de solicitud signado por la o el Peticionario, documentacién soporte y acuse del oficio de solicitud dirigido
a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, registrar en el Sistema de Control de
Correspondencia Interno y entregar a la o al Responsable del Area de Archivo de la Direccién General de Educacion
Media Superior.

Recibir estudio de factibilidad para la creacién de servicios de educacién media superior, registrar en el Sistema de
Control de Correspondencia Interno y entregar a la o al Secretario Particular de la Direccion General de Educacién
Media Superior.

La o el Mensajero de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

Recibir oficio de solicitud de estudio de pre-factibilidad para la creacién de servicios de educaciéon media superior, en
original y copia, y entregar a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

Obtener acuse de recibo del oficio de solicitud de estudio de pre-factibilidad para la creacién de servicios de educacion
media superior, y entregar a la o al Asesor Responsable del Procedimiento de la Direcciéon General de Educacion Media
Superior.

DEFINICIONES

Analisis de demanda, oferta y cobertura: Estudio que se realiza en funcion del comportamiento pasado y presente

de la demanda potencial de las y los aspirantes a ingresar a educacion
media superior en el corto y mediano plazo, respecto a las ofertas
educativas del nivel en el area de influencia.

Documentacion Soporte: Son aquellos documentos soporte que anexa la o el Peticionario a la

solicitud solicitudes para la creacion, expansion, fusion, supresién o
cancelacion de servicios de educacion media superior a cargo de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Estudio de Factibilidad: Es el estudio de los factores socioeconémicos y educativos de la region

que influyen en el analisis para la creacion de los planteles de educacion
media superior, incluye los objetivos, alcances y restricciones sobre el
desarrollo.

Estudio de pre-factibilidad: Es el documento que se genera a través del programa de GeoSep, donde

se detalla la oferta, la demanda y las solicitudes colindantes del lugar
donde se pretende establecer un servicio, asi como de los aspectos
legales que lo afectan por parte de la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

GeoSep: Sistema de Informaciéon Geografica para la Planeacién Educativa, a través

de GeoSep, se localiza la ubicacion de uno o varios centros educativos de
todos los niveles y servicios en un mapa digital de la Republica Mexicana,
a través de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas
y Evaluacion.

Oficio de Solicitud: Documento entregado por la o el Peticionario, en la Direccidon General de

Educacion Media Superior.

Peticionaria(o): Se le nombra asi a los Organismos auxiliares, instituciones educativas de

control estatal, oficial y unidades administrativas de la Secretaria de
Educacién y/o Particulares, organizaciones sociales, servidoras y
servidores publicos, autoridades escolares, padres de familia o tutores,
docentes de los planteles, ciudadanas y ciudadanos, quienes presentan en
forma escrita una solicitud para la creacion de servicios de educacion
media superior.

INSUMOS
Oficio de solicitud para la creacién de servicios de educacion media superior.
RESULTADOS

Estudio de pre-factibilidad y estudio de factibilidad, para la creacion de servicios de educacion media superior,
gestionado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Atencion a la correspondencia recibida en la Direccion General de Educacion Media Superior.
Solicitud de aprobacion de servicios de nueva creaciéon de educacion media superior.
POLITICAS

Para atender la solicitud de servicios de nueva creacion de educacion media superior, la Direccion General de Educacion
Media Superior gestionara el estudio de pre-factibilidad y estudio de factibilidad, y una vez que éstos sean positivos, debera
solicitar la validacién de dichos servicios a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.
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La Direccion General de Educacién Media Superior debera analizar la viabilidad de la solicitud para la creacion de servicios
de educacion media superior, en atencion a la demanda, oferta y cobertura.

La Direccién General de Educacion Media Superior solicitara el estudio de pre-factibilidad a la Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, tomando en cuenta la oferta, demanda, cobertura y ubicacion para
identificar qué servicios se encuentran cercanos al servicio propuesto por la o el Peticionario.

La Direccion General de Educacion Media Superior, derivado del resultado positivo del estudio de pre-factibilidad, solicitara,
via oficio, el estudio de factibilidad a la Supervision Escolar de Bachillerato General o Tecnolégico, debiendo incluir los
siguientes datos:

e Modalidad: si es Escuela Preparatoria Oficial o Centro de Bachillerato Tecnoldgico.
« Ubicacién del plantel o servicio de nueva creacion.
¢ Descripcidn socioecondmica: si cuenta con los servicios de agua potable, drenaje, luz, correo postal, teléfono, etc.

¢ Recursos con que se cuenta para la creacion el servicio solicitado, terreno propio para construccion, dimensiones del
terreno y construccion del edificio escolar.

o Area de influencia: ubicacion de las localidades que integran el &rea de influencia, formas de acceso, tiempo de traslado
y tipo de transporte.

¢ Analisis de la oferta: alumnas y alumnos por grado de educacién secundaria para estimar la egresion en los proximos
ciclos escolares, calculando una demanda que garantice el desarrollo del servicio. Cuantos planteles estan cerca de la
ubicacién propuesto para la creacidn de servicio.

e Analisis de la demanda: matricula esperada para el nuevo servicio de media superior. En el caso de creacion de
Centros de Bachillerato Tecnoldgico, se analizara las preferencias por las y los encuestados, aplicados a alumnas y
alumnos de secundaria de la comunidad, para determinar la o las carreras técnicas a ofrecer.

¢ Personal docente y directivo requerido para atender el servicio de nueva creacion.
« Identificar la situacion legal del inmueble en que se pretende la creacion de servicio de educacion media superior.

¢ Si en caso se requiere, identificar instalaciones provisionales, para dar inicio al servicio educativo, hasta la entrega
formal de las nuevas instalaciones.

e Evidencia fotografica.

e Coordinacion con el H. Ayuntamiento del municipio correspondiente, para sumar esfuerzos en la construcciéon y
equipamiento del servicio de nueva creacion.

En el caso de que el estudio de pre-factibilidad y el estudio de factibilidad sean positivos, la Direcciéon General de Educacion
Media Superior debera informarlo, via oficio, a la o al Peticionario para su conocimiento y seguimiento de su solicitud para la
creacion de servicios de educacién media superior dependientes de la Direccién General de Educacion Media Superior.

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Peticionaria(o) Elabora y entrega a la Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior, oficio de solicitud para la creaciéon de
servicios de educacion media superior, en original y copia, y
documentacion soporte que estime conveniente.

2 Recepcionista de la Direccion General de  Recibe oficio de solicitud para la creacion de servicios de educacion
Educaciéon Media Superior media superior en original y copia, y documentaciéon soporte, se
entera, sella acuse de recibo, devuelve a la o al Peticionario y le

indica que en diez dias habiles regrese por su respuesta.

3 Peticionaria(o) Obtiene acuse de recibo, se entera y se retira. En diez dias habiles
acude a la Direccion General de Educaciéon Media Superior.

4 Recepcionista de la Direccion General de  Registra oficio de solicitud para la creacion de servicios de
Educaciéon Media Superior educacion media superior, en el Sistema de Control de
Correspondencia Interno y entrega junto con documentacion
soporte, a la o al Secretario Particular de la Direcciéon General de

Educacion Media Superior.
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Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacién Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccidon General de
Educaciéon Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior
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Recibe oficio de solicitud para la creacién de servicios de educacion
media superior y documentacion soporte, se entera y entrega a la o
al Director General de Educacion Media Superior para su
conocimiento.

Recibe oficio de solicitud para la creacién de servicios de educacion
media superior y documentaciéon soporte, se entera, anota en el
oficio las acciones a realizar y entrega a la o al Secretario Particular
de la Direccién General de Educacion Media Superior, junto con la
documentacion soporte.

Recibe oficio de solicitud para la creacién de servicios de educacion
media superior y documentacion soporte, se entera de las acciones
a realizar y turna a la o al Asesor Responsable del Procedimiento de
la Direccién General de Educacién Media, para que elabore oficio
de solicitud de estudio de pre-factibilidad, dirigido a la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

Recibe oficio de solicitud para la creaciéon de servicios de educacion
media superior y documentacion soporte, se entera de las acciones
a realizar, elabora oficio de solicitud de estudio de pre-factibilidad,
dirigido a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacién, y entrega a la o al Secretario Particular
de la Direccion General de Educacion Media Superior. Resguarda
oficio de solicitud signado por la o el Peticionario y documentacion
soporte.

Recibe oficio de solicitud de estudio de pre-factibilidad para la
creacion de servicios de educacién media superior, se entera, revisa
y determina:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones: las marca en el oficio de solicitud de
estudio de pre-factibilidad para la creacion de servicios de
educacion media superior y devuelve a la o al Asesor Responsable
del Procedimiento de la Direccion General de Educacién Media
Superior, para su correccion.

Recibe oficio de solicitud de estudio de pre-factibilidad para la
creacion de servicios de educacién media superior, se entera de las
observaciones, corrige y entrega nuevamente a la o al Secretario
Particular de la Direccion General de Educacién Media Superior.
Se conecta con la operaciéon niumero nueve.

No existen observaciones: rubrica oficio de solicitud de estudio de
pre-factibilidad para la creacion de servicios de educacidon media
superior y entrega a la o al Director General de Educacion Media
Superior, para firma.

Recibe oficio de solicitud de estudio de pre-factibilidad para la
creacion de servicios de educacion media superior, se entera, firma
y devuelve a la o al Secretario Particular de la Direccion General de
Educacion Media Superior.

Recibe oficio de solicitud de estudio de pre-factibilidad para la
creacion de servicios de educacién media superior, firmado, se
entera y entrega a la o al Asesor Responsable del Procedimiento de
la Direccion General de Educaciéon Media Superior.

Recibe oficio de solicitud de estudio de pre-factibilidad para la
creacion de servicios de educacién media superior, firmado, se
entera, obtiene copia para acuse de recibo y turna a la o al
Mensajero de la Direccion General de Educacion Media Superior,
para su entrega.

Recibe oficio de solicitud de estudio de pre-factibilidad para la
creacion de servicios de educacion media superior, en original y
copia, se entera y entrega a la Unidad de Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion.
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Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion, de
la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Mensajera(o) de la Direccién General de
Educacion Media Superior

Asesora(o) Responsable del
Procedimiento de la Direcciéon General de
Educaciéon Media Superior

Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion, de
la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Recepcionista de la Direccion General de
Educaciéon Media Superior

Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion, de
la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Recepcionista de la Direcciéon General de
Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacién Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacién Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccién General de
Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacién Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de
Educacion Media Superior
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Recibe oficio de solicitud de estudio de pre-factibilidad para la
creacion de servicios de educacion media superior, en original y
copia, sella acuse de recibo mismo que devuelve a la o al
Mensajero de la Direccion General de Educacion Media Superior.

Obtiene acuse de recibo y entrega a la o al Asesor Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de Educacion Media
Superior.

Recibe acuse de recibo del oficio de solicitud de estudio de pre-
factibilidad para la creacién de servicios de educacién media
superior, dirigido a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y resguarda.

Aplica procedimientos internos, elabora estudio de pre-factibilidad
para la creacion de servicios de educacion media superior, en
original y copia, y entrega a la Recepcionista de la Direccion
General de Educaciéon Media Superior.

Recibe estudio de pre-factibilidad para la creacién de servicios de
educacion media superior, en original y copia, se entera, sella acuse
de recibo en la copia y devuelve a la Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

Obtiene acuse de recibo, se entera y se retira.

Registra estudio de pre-factibilidad para la creacién de servicios de
educacion media superior, en el Sistema de Control de
Correspondencia Interno y entrega a la o al Secretario Particular de
la Direccion General de Educaciéon Media Superior.

Recibe estudio de pre-factibilidad para la creacién de servicios de
educacion media superior, se entera y entrega a la o al Director
General de Educacion Media Superior para su conocimiento.

Recibe estudio de pre-factibilidad para la creacién de servicios de
educacion media superior, se entera, anota en el estudio las
acciones a realizar y entrega a la o al Secretario Particular de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Recibe estudio de pre-factibilidad para la creacién de servicios de
educacion media superior, se entera de las acciones a realizar y
turna a la o al Asesor Responsable del Procedimiento de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Recibe estudio de pre-factibilidad para la creacion de servicios de
educacidon media superior, se entera de las acciones a realizar,
resguarda y en base al resultado del estudio determina:

¢Resultado del estudio de pre-factibilidad?

Negativo: elabora oficio de respuesta dirigido a la o al Peticionario,
en donde se le informa que su solicitud ha sido denegada y entrega
a la o al Secretario Particular de la Direccién General de Educacion
Media Superior.

Recibe oficio de respuesta, se entera, revisa y determina:
¢Existen observaciones?

Existen observaciones: las marca en el oficio de respuesta y
devuelve a la o al Asesor Responsable del Procedimiento de la
Direccion General de Educacion Media Superior, para su
correccion.

Recibe oficio de respuesta, se entera de las observaciones, corrige
y entrega nuevamente a la o al Secretario Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior.

Se conecta con la operaciéon niamero 29.
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Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacién Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de
Educaciéon Media Superior

Peticionaria(o)

Recepcionista de la Direccion General de
Educaciéon Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de
Educaciéon Media Superior

Peticionaria(o)

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccidon General de
Educacion Media Superior

Recepcionista de la Direccion General de
Educaciéon Media Superior

Responsable del Area de Archivo de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direcciéon General de
Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacién Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccién General de
Educacion Media Superior
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No existen observaciones: rubrica oficio de respuesta y entrega a
la o al Director General de Educacion Media Superior, para firma.

Recibe oficio de respuesta, se entera, firma y devuelve a la o al
Secretario Particular de la Direccion General de Educacion Media
Superior.

Recibe oficio de respuesta firmado, se entera y entrega a la o al
Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccién General de
Educacion Media Superior.

Recibe oficio de respuesta firmado, se entera, obtiene copia del
oficio para acuse de recibo, resguarda y queda en espera de la o
del Peticionario.

Acude con la Recepcionista de la Direccion General de Educacion
Media Superior y solicita su oficio de respuesta.

Atiende a la o al Peticionario, se entera de su solicitud y lo canaliza
con la o el Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccion
General de Educacion Media Superior.

Atiende a la o al Peticionario, se entera de su solicitud y entrega
oficio de respuesta en original y copia.

Recibe oficio de respuesta, en original y copia, se entera que su
solicitud fue denegada, firma acuse de recibo, devuelve a la o al Asesor
de la Direccion General de Educacién Media Superior y se retira.

Obtiene acuse de recibo del oficio de respuesta, se entera y entrega a
la Recepcionista de la Direccion General de Educacién Media Superior,
junto con el oficio de solicitud signado por la o el Peticionario,
documentacion soporte y acuse del oficio de solicitud dirigido a la
Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluacion.

Recibe oficio de solicitud signado por la o el Peticionario,
documentacion soporte y acuse del oficio de solicitud dirigido a la
Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas vy
Evaluacion, se entera, registra en el Sistema de Control de
Correspondencia Interno y entrega a la o al Responsable del Area de
Archivo.

Recibe oficio de solicitud signado por la o el Peticionario,
documentacién soporte y acuse del oficio de solicitud dirigido a la
Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas vy
Evaluacién, se entera y archiva en el expediente correspondiente.

Positivo: elabora oficio de solicitud de estudio de factibilidad para la
creacion de servicios de educacion media superior, dirigido a la
Supervision Escolar de Bachillerato General o Tecnoldgico y
entrega a la o al Secretario Particular de la Direccion General de
Educacion Media Superior, para firma.

Recibe oficio de solicitud de estudio de factibilidad para la creacion
de servicios de educacion media superior, se entera, revisa y
determina:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones: las marca en el oficio de solicitud de
estudio de factibilidad para la creacién de servicios de educacién
media superior y devuelve a la o al Asesor Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de Educacion Media
Superior, para su correccion.

Recibe oficio de solicitud de estudio de factibilidad para la creacion
de servicios de educacibn media superior, se entera de las
observaciones, corrige y entrega nuevamente a la o al Secretario
Particular de la Direccion General de Educacion Media Superior.

Se conecta con la operaciéon numero 44.
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Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacién Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Supervision Escolar de Bachillerato
General o Tecnolégico

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de
Educaciéon Media Superior

Supervision Escolar de Bachillerato
General o Tecnoldgico

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Supervision Escolar de Bachillerato
General o Tecnolégico

Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Supervisién Escolar de Bachillerato
General o Tecnolégico

Recepcionista de la Direcciéon General de
Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior
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No existen observaciones: rubrica oficio de solicitud de estudio de
factibilidad para la creacion de servicios de educacion media
superior y entrega a la o al Director General de Educacién Media
Superior, para firma.

Recibe oficio de solicitud de estudio de factibilidad para la creacion
de servicios de educacién media superior, se entera, firma y
devuelve a la o al Secretario Particular de la Direccion General de
Educacion Media Superior.

Recibe oficio de solicitud de estudio de factibilidad para la creacién
de servicios de educacién media superior firmado, se entera y
entrega a la o al Asesor Responsable del Procedimiento de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Recibe oficio de solicitud de estudio de factibilidad para la creacién
de servicios de educacion media superior firmado, se entera,
obtiene copia para acuse de recibo, contacta via telefénica a la
Supervision Escolar de Bachillerato General o Tecnoldgico, para
que acuda por el oficio a la Direccidon General de Educacion Media
Superior.

Recibe llamada telefonica, se entera, acude con la o el Asesor
Responsable del Procedimiento de la Direccion General de
Educaciéon Media Superior, y solicita oficio de solicitud de estudio de
factibilidad para la creacién de servicios de educacién media
superior.

Atiende a la Supervision Escolar de Bachillerato General o
Tecnoldgico, se entera de su peticion y entrega oficio de solicitud de
estudio de factibilidad para la creaciéon de servicios de educacion
media superior, en original y copia.

Recibe oficio de solicitud de estudio de factibilidad para la creacion
de servicios de educacion media superior, en original y copia, se
entera, firma acuse de recibo y devuelve a la o al Asesor
Responsable del Procedimiento de la Direccion General de
Educacion Media Superior.

Obtiene acuse de recibo del oficio de solicitud de factibilidad para la
creacion de servicios de educacién media superior y resguarda.

Aplica procedimientos internos, elabora el estudio de factibilidad
para la creacién de servicios de educacion media superior, en
original y copia, y entrega a la Recepcionista de la Direccion
General de Educacion Media Superior.

Recibe estudio de factibilidad para la creacién de servicios de
educacion media superior, en original y copia, se entera, sella acuse
de recibo en la copia y devuelve a la Supervision Escolar de
Bachillerato General y Tecnoldgico.

Obtiene acuse de recibo en la copia del estudio de factibilidad para
la creacion de servicios de educacion media superior, se entera y se
retira.

Registra estudio de factibilidad para la creacién de servicios de
educacion media superior, en el Sistema de Control de
Correspondencia Interno, y entrega a la o al Secretario Particular de
la Direccion General de Educaciéon Media Superior.

Recibe estudio de factibilidad para la creacién de servicios de
educacion media superior, se entera y entrega a la o al Director
General de Educacién Media Superior.

Recibe estudio de factibilidad para la creacién de servicios de
educacidon media superior, anota en el estudio las acciones a
realizar y entrega a la o al Secretario Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior.
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Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacién Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de
Educaciéon Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de
Educaciéon Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacién Media Superior

Asesora(o) Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccidon General de
Educaciéon Media Superior

Peticionaria(o)

Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Peticionaria(o)

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de
Educacion Media Superior
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Recibe estudio de factibilidad para la creacién de servicios de
educacion media superior, se entera de las acciones a realizar y
turna a la o al Asesor de la Direccion General de Educacion Media
Superior.

Recibe estudio de factibilidad para la creacién de servicios de
educacion media superior, se entera de las acciones a realizar,
resguarda estudio y en base al resultado del estudio determina:

¢Resultado del estudio de factibilidad?

Negativo: elabora oficio de respuesta dirigido a la o al Peticionario,
en donde se le informa que su solicitud ha sido denegada y entrega
a la o al Secretario Particular de la Direccién General de Educacion
Media Superior.

Se conecta con la operaciéon numero 29.

Positivo: elabora oficio de respuesta dirigido a la o al Peticionario,
donde se le informa que el estudio de factibilidad es positivo, y
entrega a la o al Secretario Particular de la Direccion General de
Educacion Media Superior.

Recibe oficio de respuesta, se entera, revisa y determina:
¢Existen observaciones?

Existen observaciones: las marca en el oficio de respuesta y
devuelve a la o al Asesor Responsable del Procedimiento de la
Direccion General de Educacion Media Superior, para su
correccion.

Recibe oficio de respuesta, se entera de las observaciones, corrige
y entrega nuevamente a la o al Secretario Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior.

Se conecta con la operaciéon nimero 65.

No existen observaciones: rubrica oficio de respuesta y entrega a
la o al Director General de Educacion Media Superior, para firma.

Recibe oficio de respuesta, se entera, firma y devuelve a la o al
Secretario Particular de la Direccidon General de Educacion Media
Superior.

Recibe oficio de respuesta firmado, se entera y entrega a la o al
Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccion General de
Educacion Media Superior.

Recibe oficio de respuesta firmado, se entera, obtiene copia del
oficio para acuse de recibo, resguarda y queda en espera de la o
del Peticionario.

Acude con la Recepcionista de la Direccion General de Educacion
Media Superior, y solicita su oficio de respuesta.

Atiende a la o al Peticionario, se entera de su solicitud y lo canaliza
con la o el Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccion
General de Educacion Media Superior.

Atiende a la o al Peticionario, se entera de su solicitud y entrega
oficio de respuesta en original y copia.

Recibe oficio de respuesta, en original y copia, se entera que el
estudio de factibilidad es positivo, firma acuse de recibo, devuelve a
la o al Asesor de la Direccidon General de Educacion Media Superior
y se retira.

Obtiene acuse de recibo del oficio de respuesta y resguarda junto
con el estudio de pre-factibilidad y el estudio de factibilidad.

Se conecta con el procedimiento “SOLICITUD DE
APROBACION DE SERVICIOS DE NUEVA CREACION DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR”.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION
FACTIBILIDAD,

DEL

ESTUDIO

DE

EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

PRE-FACTIBILIDAD Y DE
PARA LA CREACION DE SERVICIOS DE

PETICIONARIA(O)

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
ENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDELA
DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDU CA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Elabora y entrega oficio de
solicitud para la creacién de
servicios de educaciéon media
sup erior, en original y copia, y
documentacién soporte que
estime conveniente.

Recibe oficio de solicitud para
la creacion de servicios de
educacion media superior en
original y copia, y
documentacion soporte, se
entera, sella acuse de recibo,
devuelve e indica que en diez
dias habiles regrese por su

Obtiene acuse de recibo, se
entera y se retira.

En diez dias habiles acude a la
Direccién General de
Educacién Media Superior.

1
&

respuesta.

O

Registra oficio de solicitud
para la creacién de servicios
de educacion media superior,
en el Sistema de Control de
Correspondencia Interno y
entrega junto con
documentacién soporte.

Recibe oficio de solicitud para
la creacion de servicios de
educacién media superior y

documentacion soporte, se
entera y entrega para su
conocimiento.

Recibe oficio de solicitud para
la creacion de servicios de
educacion media superior y
documentacion soporte, se
entera de las acciones a
realizar y turna para que
elabore oficio de solicitud de
estudio de pre-factibilidad,
dirigido a la Unidad de
Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y
Evaluacion.

Recibe oficio de solicitud para
la creacién de servicios de
educacion media superior y
documentaciéon soporte, se
entera, anota en el oficio las
acciones a realizar y entrega
con documentacion soporte.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIEN TO DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

L
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL
FACTIBILIDAD,
EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

ESTUDIO DE

PRE-FACTIBILIDAD Y DE
PARA LA CREACION DE SERVICIOS DE

PETICIONARIA(O)

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDE LA
DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

&/
O

Recibe oficio de solicitud de
estudio de pre-factibilidad
para la creacién de servicios
de educacién media superior,
se entera, revisay determina:

NO

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

Las marca en el oficio de
solicitud de estudio de pre-

Recibe oficio de solicitud para
la creacién de servicios de
educacion media superior y
documentacion soporte, se
entera de las acciones a
realizar, elabora oficio de
solicitud de estudio de pre-
factibilidad, dirigido a la
Unidad de Planeacioén,
Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluaciéon, y
entrega. Resguarda oficio de
solicitud signado por la o el
Peticionario y documentacion
soporte.

factibilidad para la creacién
de servicios de educacién
media superior y devuelve
para su correccion.

—

Rubrica oficio de solicitud de
estudio de pre-factibilidad
para la creacion de servicios
de educacién media superior y
entrega para firma.

Recibe oficio de solicitud de
estudio de pre-factibilidad
para la creacién de servicios
de educacién media superior,
se entera de las observaciones,
corrige y entrega nuevamente.

O,

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Recibe oficio de solicitud de
estudio de pre-factibilidad
para la creacién de servicios

de educacién media superior,
se entera, firmay devuelve.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL ESTUDIO DE PRE-FACTIBILIDAD Y DE

FACTIBILIDAD,

EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

PARA LA CREACION DE SERVICIOS DE

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MED IA SUPERIOR

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

Recibe oficio de solicitud de
estudio de pre-factibilidad
para la creacion de servicios

de educacién media superior,
firmado, se entera y entrega.

Recibe oficio de solicitud de
estudio de pre-factibilidad
para la creacién de servicios
de educacién media superior,
en original y copia, se entera y
entrega.

UNIDAD DE PLANEACION,
PROFESIONES, ESCUELAS
INCORPORADASY EVALUACION, DE
LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Recibe oficio de solicitud de
estudio de pre-factibilidad
para la creacion de servicios
de educacion media superior,
firmado, se entera, obtiene
copia para acuse de recibo y
turna para su entrega.

Recibe oficio de solicitud de
estudio de pre-factibilidad
para la creaciéon de servicios
de educacién media superior,
en original y copia, sella acuse

Obtiene acuse de recibo y
entrega.

de recibo mismo que devuelve.

NOIR

Aplica procedimientos
internos, elabora estudio de
pre-factibilidad para la

Recibe estudio de pre-
factibilidad para la creaciéon de
servicios de educacion media
superior, enoriginal y copia, se
entera, sella acuse de recibo en
la copiay devuelve a la Unidad
de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y

creacion de servicios de
educacion media superior, en
original y copia, y entrega.

Evaluacion.

O

Obtiene acuse de recibo, se
entera y se retira.

J

Recibe acuse de recibo del
oficio de solicitud de estudio
de pre-factibilidad para la
creacion de servicios de
educacion media superior y

resguarda.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL ESTUDIO DE PRE-FACTIBILIDAD Y DE
FACTIBILIDAD, PARA LA CREACION DE SERVICIOS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

DIRECTORA (OR) GENERAL DE

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION SECRETARIA(O) PARTICULAR DE LA A

GENERAL DE EDUCA CION MEDIA GENERAL DE EDUCA CION MEDIA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION | EPJGACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUPERIOR SUPERIOR MEDIA SUPERIOR S RETARIA DE FDUCACIO

o/

Registra estudio de pre-
factibilidad para la creacién de
servicios de educacion media
superior, en el Sistema de \
Control de Correspondencia \

Interno y entrega.

Recibe estudio de pre-
factibilidad para la creacién de
servicios de educacién media ‘
superior, se entera y entrega ‘
para su conocimiento.

Recibe estudio de pre-
factibilidad para la creacién de
servicios de educacion media

‘ superior, se entera, anota en el
‘ estudio las acciones a realizar
y entrega.
Recibe estudio de pre-
factibilidad para la creacion de ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
servicios de educacién media PROCEDIMIEN TO DE LA DIRECCION
i GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
superior, se entera de las SUPERIOR

acciones arealizary turna.

Recibe estudio de pre-
factibilidad para la creacién de
servicios de educaciéon media
superior, se entera de las
acciones a realizar, resguarda y
en base al resultado del
estudio determina:

Positivo

¢RESULTADO DEL
ESTUDIO DE PRE-
FACTIBILIDAD2

Negativo

Elabora oficio de respuesta

dirigido a la o al
| Peticionario, en donde se le
‘ informa que su solicitud ha

sido denegaday entrega.

D
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL ESTUDIO DE PRE-FACTIBILIDAD Y DE
FACTIBILIDAD, PARA LA CREACION DE SERVICIOS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION SECRETARIA (O) PARTICULAR DE LA o SO R MO R RESPONSABLE DEL
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA GENERAL DE EDUCA CION MEDIA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION ROCEDIMIENTO DE LA SRECCIC
UPERIOR SUPERIOR MED IA SUPERIOR SUPERIOR

ONd

Recibe oficio de respuesta, se
entera, revisay determina:

(EXISTEN
OBSERVACIONES?,

Las marca en el oficio de ‘
respuesta y devuelve para ‘
su correccion.

Recibe oficio de respuesta, se
entera de las observaciones,
corrige y entrega nuevamente.

44 @

Rubrica oficio de respuesta y DIRECTORA (OR) GENERAL DE
entrega para firma. EDUCACION MEDJA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION

MED IA SUPERIOR Y SUPERIOR

‘ Recibe oficio de respuesta, se
\ entera, firmay devuelve.

Recibe ~oficio de respuesta ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL

firmado, se entera y entrega. PROCEDIMIEN TO DE LA DIRECCION

GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

Recibe oficio de respuesta
firmado, se entera, obtiene
copia del oficio para acuse de
recibo, resguarda y queda en
espera de la o del Peticionario.

)
()
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL ESTUDIO DE PRE-FACTIBILIDAD Y DE
FACTIBILIDAD, PARA LA CREACION DE SERVICIOS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION SECRETARIA(O) PARTICULAR DE LA 2
PETICIONARIA(O) GENERAL DE EDUCA CION MEDIA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION | PROCEDIMIENTODE LA DIRECCION
SUPERIOR MEDIA SUPERIOR SUPERIOR
Acude con la Recepcionista de
la Direccién General de |
Educacién Media Superior y ‘
solicita su oficio de respuesta.
Atiende a la o al Peticionario, ‘
se entera de su solicitud y lo
canaliza. \

Atiende a la o al Peticionario,
se entera de su solicitud vy

entrega oficio de respuesta en
\ original y copia.

Recibe oficio de respuesta, en
original y copia, se entera que

su solicitud fue denegada, ‘
firma acuse de recibo, |
devuelve y se retira.

Obtiene acuse de recibo del
oficio de respuesta, se enteray
entrega junto con el oficio de
solicitud signado por la o el
Peticionario, documentacion
soporte y acuse del oficio de
solicitud dirigido a la Unidad
de Planeacién, Profesiones,

‘ Escuelas Incorporadas y
‘ Evaluacion.
RESPONSABLE DEL_ AREA DE ARCHIVO Recibe

DE LA DIRECCION GENERAL DE ! oficio de solicitud
EDUCACION MEDIA SUPERIOR signado  por la o el

Peticionario, documentacion
soporte y acuse del oficio de
solicitud dirigido a la Unidad
de Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y
Evaluacion, se entera, registra

‘ en el Sistema de Control de

‘ Correspondencia Interno y

entrega.

Recibe oficio de solicitud
signad o por la o el
Peticionario, documentacion
soporte y acuse del oficio de
solicitud dirigido a la Unidad
de Planeacién, Profesiones,

Escuelas Incorporadas y
Evaluacion, se entera y archiva
en el expediente

correspondiente.
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PROCEDIMIENTO: GESTION

FACTIBILIDAD,
EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

DEL

ESTUDIO

DE

PRE-FACTIBILIDAD Y DE
PARA LA CREACION DE SERVICIOS DE

PETICIONARIA(O)

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA

SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIEN TO DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

U
©

Elabora oficio de solicitud de
estudio de factibilidad para la
creacion de servicios de
educacion media superior,
dirigido a la Sup ervision
Escolar de Bachillerato General

Recibe oficio de solicitud de
estudio de factibilidad para la
creacion de servicios de
educacion media superior, se
entera, revisay determina:

No

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

Las marca en el oficio de
solicitud de estudio de
factibilidad para la creacién

o Tecnolégico y entrega para
firma.

de servicios de educacion
media superior, y devuelve
para su correccion.

_'

Rubrica oficio de solicitud de
estudio de factibilidad para la
creacion de servicios de
educacion media superior y

entrega para firma.

Recibe oficio de solicitud de
estudio de factibilidad para la
creacion de servicios de
educacién media superior, se
entera de las observaciones,
corrige y entrega nuevamente.

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Recibe oficio de solicitud de
estudio de factibilidad para la
creacion de servicios de

educacién media superior, se
entera, firmay devuelve.
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PROCEDIMIENTO: GESTION
FACTIBILIDAD,

DEL

ESTUDIO

EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

DE PRE-FACTIBILIDAD Y DE
PARA LA CREACION DE SERVICIOS DE

SUPERVISION ESCOLAR DE
BACHILLERATO GENERAL O
TECNOLOGICO

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIEN TO DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

o/
()

Recibe oficio de solicitud de
estudio de factibilidad para la

creacion de servicios de
educacién media superior
firmado, se entera y entrega.

Recibe Illamada telefénica, se
entera, acude con la o el
Asesor Responsable del
Procedimiento de la Direccién
General de Educaciéon Media
Superior, y solicita oficio de
solicitud de estudio de
factibilidad para la creacién de
servicios de educacion media
sup erior.

Recibe oficio de solicitud de
estudio de factibilidad para la
creacion de servicios de
educacién media superior
firmado, se entera, obtiene
copia para acuse de recibo,
contacta via telefénica a la
Supervisiéon Escolar de
Bachillerato General o
Tecnolégico, para que acuda
por el oficio a la Direcciéon
General de Educacion Media
Superior.

Atiende a la Sup ervisiéon
Escolar de Bachillerato General
o Tecnolégico, se entera de su
peticién y entrega oficio de
solicitud de estudio de
factibilidad para la creacién de

Recibe oficio de solicitud de
estudio de factibilidad para la
creacion de servicios de
educacién media superior, en

servicios de educaciéon media
superior, en original y copia.

original y copia, se entera,
firma acuse de recibo vy
devuelve.

Aplica procedimientos

internos, elabora el estudio de
factibilidad para la creaciéon de
servicios de educacion media
superior, en original y copia, y
entrega.

Obtiene acuse de recibo del
oficio de solicitud de
factibilidad para la creacién de
servicios de educaciéon media
superior, y resguard a.
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PROCEDIMIENTO: GESTION
FACTIBILIDAD,

DEL

ESTUDIO

EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

DE PRE-FACTIBILIDAD Y DE
PARA LA CREACION DE SERVICIOS DE

SUPERVISION ESCOLAR DE
BACHILLERATO,GENERAL O
TECNOLOGICO

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MED IA SUPERIOR

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

\/
©

Recibe estudio de factibilidad
para la creacién de servicios
de educacién media superior,
en original y copia, se entera,
sella acuse de recibo en la
copiay devuelve.

Obtiene acuse de recibo en la
copia del estudio de
factibilidad para la creacion de
servicios de educacién media
superior, se entera y se retira.

J

Registra estudio de factibilidad
para la creacion de servicios
de educacidon media superior,
en el Sistema de Control de
Correspondencia Interno vy
entrega.

Recibe estudio de factibilidad
para la creacion de servicios
de educacidén media superior,
se entera y entrega.

Recibe estudio de factibilidad
para la creacién de servicios
de educacion media superior,
anota en el estudio las

Recibe estudio de factibilidad
para la creacién de servicios
de educacién media superior,
se entera de las acciones a
realizar y turna.

acciones arealizary entrega.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

Y,
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL ESTUDIO DE PRE-FACTIBILIDAD Y DE
FACTIBILIDAD, PARA LA CREACION DE SERVICIOS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

4 o ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
SUPERVISION ESCOLAR DE RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION SECRETARIA(O) PARTICULARDELA PROCEDIMIEN TO DE LA DIRECCION

BACHILLERA TO GENERAL O GENERAL DE EDUCA CION MEDIA DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
TECNOLOGICO SUPERIOR MED IA SUPERIOR GENERAL Dgulf:%lé?oARCION MEDIA

Recibe estudio de factibilidad
para la creacion de servicios
de educacién media superior,
se entera de las acciones a
realizar, resguarda estudio y en

base al resultado del estudio
determina:

Positivo
¢(RESULTADO DEL
ESTUDIO DE
FACTIBILIDAD?Z

Negativo e

Elabora oficio de respuesta
dirigido a la o al
Peticionario, en donde se le
informa que su solicitud ha
sido denegaday entrega.

()

‘ Elabora oficio de respuesta
‘ donde se informa que el
estudio de factibilidad es

positivo, y entrega.

Recibe oficio de respuesta, se
entera, revisay determina:

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

Las marca en el oficio de ‘
respuesta y devuelve para ‘

su correccion.

Recibe oficio de respuesta, se
entera de las observaciones,
corrige y entrega nuevamente.

— U
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL ESTUDIO DE PRE-FACTIBILIDAD Y DE
FACTIBILIDAD, PARA LA CREACION DE SERVICIOS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

DIRECTORA (OR) GENERAL DE

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION SECRETARIA (O) PARTICULAR DE LA
PETICIONARIA(O) GENERAL DE EDUCA CION MEDIA DIRECCION GENERA L DE EDUCACION | EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
 EICAS N ENERA L DE EL SUBSECRETARIA DE EDU CA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

\/
©

Rubrica oficio de respuesta y
entrega para firma.

\ Recibe oficio de respuesta, se
[ entera, firma.

- — ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
Recibe oficio de respuesta PROCEDIMIEN TO DE LA DIRECCION
firmado, se entera y entrega. GENERAL DE EDUCA CION MEDIA

SUPERIOR

o |

Recibe oficio de respuesta
firmado, se entera, obtiene
copia del oficio para acuse de
Acude con la Recepcionista de recibo, resguarda y gl:ueda len
a Direccion General de | esperade la o del Peticionario.
Educacion Media Superior, y ‘
solicita su oficio de respuesta.

Atiende a la o al Peticionario,
se entera de su solicitud y lo |
canaliza. ‘

Q&S

Atiende a la o al Peticionario,
‘ se entera de su solicitud y
‘ entrega oficio de respuesta en
original y copia.

Recibe oficio de respuesta, en
original y copia, se entera que
el estudio de factibilidad es |
positivo, firma acuse de recibo, ‘
devuelve y se retira.

20

Obtiene acuse de recibo del
oficio de respuesta y
resguarda junto con el estudio
de pre-factibilidad y el estudio
de factibilidad.

»SOLICITUD DE
APROBACION DE
SERVICIOS DE NUEVA
CREACION DE
EDUCACION MEDIA

SUPERIOR...
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la gestion del estudio de pre-factilibidad y de factibilidad.
Numero anual de solicitudes para la creacion de Porcentaje de eficiencia en la gestion del estudio de
servicios de educacion media superior, atendidas pre-factibilidad y de factibilidad para la creacién de

NUmero anual de solicitudes para la creacion de X 100= servicios de educagion media superior.
servicios de educacioén media superior, recibidas

Registro de Evidencias.

e Oficio de solicitud para la creacion de servicios de educacién media superior.

¢ Acuse de recibo del oficio de solicitud de estudio de pre-factibilidad para la creaciéon de servicios de educacion media
superior, dirigido a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

e Estudio de pre-factibilidad.

e Acuse de recibo del oficio de solicitud de estudio de factibilidad para la creacion de servicios de educacion media
superior, dirigido a la Supervision Escolar de Bachillerato General o Tecnoldgico.

e Estudio de factibilidad.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Edicion: _Segunda
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION E?Z*_‘a’ _ gg;;t;roeogg %217
MEDIA SUPERIOR édigo: -
Pagina:

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE APROBACION DE SERVICIOS DE NUEVA CREACION DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la oferta, demanda y cobertura educativa del nivel medio superior en el Estado de México, para
contribuir al desarrollo econdmico, social, cultural, cientifico y tecnoldgico de la zona de influencia y de la entidad, mediante
la solicitud de aprobacion de servicios de nueva creacion de educacion media superior.

ALCANCE

Aplica a la o al Director General de Educacion Media Superior y al personal adscrito a la misma, quienes realizan la solicitud
de aprobacion de servicios de nueva creacion de educacién media superior; y a la Unidad de Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluaciéon, quien somete a consideracion de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacién de Educacion Media Superior del Estado de México, la propuesta de servicios de nueva creacion.

REFERENCIAS

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero: De las Disposiciones
Generales. Titulo Primero: Generalidades. Capitulo Segundo: De los principios y directrices que rigen la actuacion de
los servidores publicos. Articulo 7, Fracciones | y VI. Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas. Articulo 17 Fracciones IV y X. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del
2001. Reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educaciéon. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205210000 Direccién General de Educaciéon Media Superior. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacion Media Superior es la unidad responsable de realizar la solicitud de aprobacién de
servicios de nueva creacion de educacion media superior, ante la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion.

La Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, de la Secretaria de Educacion debera:
¢ Recibir oficio de conocimiento de resultado.

La Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior debera:

e Aplicar procedimientos internos y via oficio comunicar a la Direccién General de Educacion Media Superior, los
servicios de nueva creacién proximos a abrirse en el ciclo escolar siguiente, de los Subsistemas de Educacion Media
Superior.

La o el Director General de Educacion Media Superior, de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y Superior
debera:
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Firmar oficio de solicitud de aprobacién de servicios de nueva creacion de educacion media superior.

Anotar en el oficio signado por la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, las acciones
a realizar y turnar a la o al Secretario Particular de la Direcciéon General de Educacion Media Superior.

Firmar oficio de conocimiento de resultado, dirigido a la o al Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior, y a
la o al Peticionario.

La o el Secretario Particular de la Direccion General de Educaciéon Media Superior debera:

Rubricar oficio de solicitud de aprobacién de servicios de nueva creacion de educacién media superior.

Turnar oficio signado por la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, a la o al Asesor
Responsable del Procedimiento de la Direcciéon General de Educacién Media Superior.

Rubricar oficio de conocimiento de resultado, dirigido a la o al Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior, y
a la o al Peticionario.

La o el Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccién General de Educaciéon Media Superior debera:

Elaborar oficio de solicitud de aprobacion de servicios de nueva creacion de educacion media superior, dirigido a la
Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

Elaborar oficio de conocimiento de resultado, dirigido a la o al Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior, y
a la o al Peticionario.

Entregar acuse de recibo del oficio de solicitud de aprobacion de servicios de nueva creacion de educacion media
superior, estudio de pre-factibilidad, estudio de factibilidad, oficio enviado por la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion, y acuse de recibo del oficio de conocimiento de resultado dirigido a la o al
Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior, y a la o al Peticionario.

La o el Peticionario debera:

Recibir oficio de conocimiento de resultado y actuar conforme a sus intereses.

La o el Responsable del Area de Archivo de la Direccién General de Educacién Media Superior debera:

Recibir: acuse de recibo del oficio de solicitud de aprobacién de servicios de nueva creacién de educacién media
superior, estudio de pre-factibilidad, estudio de factibilidad, oficio enviado por la Unidad de Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacién, y acuse de recibo del oficio de conocimiento de resultado dirigido a la o al
Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior, y a la o al Peticionario; y archivar.

La Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

Recibir oficio signado por la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, registrar en el
Sistema de Control de Correspondencia Interno y entregar a la o al Secretario Particular de la Direccion General de
Educacion Media Superior.

Recibir: acuse de recibo del oficio de solicitud de aprobacién de servicios de nueva creacién de educacién media
superior, estudio de pre-factibilidad, estudio de factibilidad, oficio enviado por la Unidad de Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion, y acuse de recibo del oficio de conocimiento de resultado dirigido a la o al
Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior, y a la o al Peticionario; y entregar a la o al Responsable de
Archivo de la Direccidon General de Educacion Media Superior.

La o el Mensajero de la Direcciéon General de Educacion Media Superior debera:

Entregar oficio de solicitud de aprobacion de servicios de nueva creacion de educacion media superior, a la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién, obtener acuse de recibo y entregar a la o al Asesor
Responsable del Procedimiento de la Direcciéon General de Educacién Media Superior.

Entregar oficio de conocimiento de resultado a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, y a la o al
Peticionario; obtener acuse de recibo, y entregar a la o al Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccion
General de Educacion Media Superior.

DEFINICIONES
Comision Estatal para la Planeaciéon y Se le identifica como la Comisién y tiene como objetivos:
Programacién de la Educacion Media I. Propiciar el desarrollo, crecimiento y orientacion de la educacién media
Superior del Estado de México: superior en el Estado de México.

Il. Apoyar la mejora continua de la calidad de los programas y servicios
ofrecidos por las instituciones publicas y privadas de educacion media
superior en la Entidad.

Ill. Promover la evaluacién y acreditacion de programas de educacion
media superior en el ambito estatal.

Estudio de Factibilidad: Es el estudio de los factores socioeconémicos y educativos de la region

que influyen en el andlisis para la creacién de los planteles de educacién
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media superior, incluye los objetivos, alcances y restricciones sobre el
desarrollo.

Estudio de pre-factibilidad: Es el documento que se genera a través del programa de GeoSep, donde
se detalla la oferta, la demanda y las solicitudes colindantes del lugar
donde se pretende establecer un servicio, asi como de los aspectos
legales que lo afectan por parte de la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

Servicios de nueva creacion de Se le nombra asi a los planteles de los Subsistemas de Educacion Media
Educaciéon Media Superior: Superior préximos a abrirse en el ciclo escolar siguiente.
Peticionaria(o): Organismos auxiliares, instituciones educativas de control estatal, oficial y

unidades administrativas de la Secretaria de Educacion y/o Particulares,
organizaciones sociales, servidoras y servidores publicos, autoridades
escolares, padres de familia o tutores, docentes de los planteles,
ciudadanas y ciudadanos, que presentan en forma escrita una solicitud,
para ser atendidos en la Direccion General de Educacion Media Superior.

INSUMOS
e Estudio de pre-factibilidad y estudio de factibilidad.
RESULTADOS
e Servicios de nueva creacion de educacion media superior, aprobados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e« Atencién a la correspondencia recibida en la Direccidon General de Educacién Media Superior.
¢  Gestidn del estudio de pre-factibilidad y de factibilidad, para la creacion de servicios de educacion media superior.
POLITICAS

La Direccion General de Educacion Media Superior debera gestionar el estudio de pre-factibilidad y estudio de factibilidad,
con base a la solicitud presentada por la o el Peticionario, y posteriormente solicitar la aprobacion de servicios de nueva
creacion de educacion media superior a la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

La Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion debera someter a consideracion de la Comision
Estatal para la Planeacion y Programacién de la Educacion Media Superior del Estado de México, la propuesta de servicios
a abrirse en el ciclo escolar siguiente de los Subsistemas de Educacion Media Superior.

Aprobados los servicios de nueva creacion por parte de la Comisidn Estatal para la Planeaciéon y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de México, la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluacién informara a los Subsistemas la aprobacién para la creacién de los servicios a abrirse en el ciclo escolar
siguiente.

La Direccion General de Educacion Media Superior informara a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, y
a la o al Peticionario, de los servicios aprobados por unanimidad por parte de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacién de la Educacion Media Superior del Estado de México, que se crearan para el ciclo escolar siguiente de
Escuelas Preparatorias Oficiales o Centros de Bachillerato Tecnoldgico dependientes de la Direccion General de Educacion
Media Superior.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Asesora(or) Responsable del Procedimiento Con base en el estudio de pre-factibilidad, el estudio de
de la Direcciéon General de Educaciéon Media factibilidad y a las indicaciones por parte de la o del Director
Superior General de Educacién Media Superior, elabora oficio de

solicitud de aprobacion de servicios de nueva creacion de
educaciéon media superior, dirigido a la unidad de planeacion,
profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, y entrega a la
o al Secretario Particular de la Direccion General de Educacion
Media Superior, junto con el estudio de pre-factibilidad y estudio
de factibilidad.

2 Secretaria(o) Particular de la Direccion Recibe oficio de solicitud de aprobacién de servicios de nueva
General de Educacion Media Superior creacion de educacion media superior, estudio de pre-
factibilidad y estudio de factibilidad, se entera, revisa y

determina:

¢Existen observaciones?
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3

10

11

12

13

14

Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacién Media Superior

Asesora(or) Responsable del Procedimiento
de la Direccion General de Educacion Media
Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Directora(or) General de Educacion Media
Superior, de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del Procedimiento
de la Direccion General de Educaciéon Media
Superior

Mensajera(o) de la Direccién General de
Educacion Media Superior

Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion, de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del Procedimiento
de la Direccion General de Educacion Media
Superior

Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Responsable del Area de Archivo de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

20 de febrero de 2018

Existen observaciones: las marca en el oficio de solicitud de
aprobacién de servicios de nueva creaciéon de educacion media
superior y devuelve a la o al Asesor Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de Educacion Media
Superior, para su correccion, junto con estudio de pre-
factibilidad y estudio de factibilidad.

Recibe oficio de solicitud de aprobacién de servicios de nueva
creacion de educacién media superior, estudio de pre-
factibilidad y estudio de factibilidad, se entera de las
observaciones, corrige oficio y entrega nuevamente a la o al
Secretario Particular de la Direccién General de Educacion
Media Superior, junto con los estudios.

Se conecta con la operaciéon nimero dos.

No existen observaciones: rubrica oficio de solicitud de
aprobacioén de servicios de nueva creacion de educacion media
superior, y entrega a la o al Director General de Educacion
Media Superior, para firma, junto con estudio de pre-factibilidad
y estudio de factibilidad.

Recibe oficio de solicitud de aprobacion de servicios de nueva
creacion de Educacion Media Superior, estudio de pre-
factibilidad y estudio de factibilidad, se entera, firma oficio y
devuelve a la o al Secretario Particular de la Direccion General
de Educacion Media Superior, junto con los estudios.

Recibe oficio de solicitud de aprobacion de servicios de nueva
creacion de educacion media superior, firmado, estudio de pre-
factibilidad y estudio de factibilidad, se entera y turna a la o al
Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccién General
de Educacion Media Superior, para su entrega.

Recibe oficio de solicitud de aprobacion de servicios de nueva
creacion de educacion media superior, firmado, estudio de pre-
factibilidad y estudio de factibilidad, se entera, obtiene copia del
oficio para acuse de recibo y turna a la o al Mensajero de la
Direccion General de Educacién Media Superior, para su
entrega. Resguarda estudios.

Recibe oficio de solicitud de aprobacion de servicios de nueva
creacion de educacion media superior, en original y copia, se
entera y entrega a la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

Recibe oficio de solicitud de aprobacion de servicios de nueva
creacion de educacion media superior, en original y copia, se
entera, sella acuse de recibo y devuelve a la o al Mensajero de
la Direccion General de Educacion Media Superior.

Obtiene acuse de recibo del oficio de solicitud de aprobacion de
servicios de nueva creacion de educacion media superior, y
entrega a la o al Asesor Responsable del Procedimiento de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Recibe acuse de recibo del oficio de solicitud de aprobacién de
servicios de nueva creacion de educacion media superior, se
entera, anexa estudio de pre-factibilidad y estudio de factibilidad
y entrega a la Recepcionista de la Direccién General de
Educacion Media Superior.

Recibe acuse de recibo del oficio de solicitud de aprobacion de
servicios de nueva creacion de educacién media superior,
estudio de pre-factibilidad y estudio de factibilidad, se entera y
entrega a la o al Responsable del Area de Archivo de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Recibe acuse de recibo del oficio de solicitud de aprobacion de
servicios de nueva creacion de educacién media superior,
estudio de pre-factibilidad y estudio de factibilidad, se entera y
archiva en el expediente correspondiente.
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19

20

21

22

23

24

JEL

Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacién de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior

Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior

Recepcionista de la Direcciéon General de
Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Directora(or) General de Educacion Media
Superior, de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del Procedimiento
de la Direccion General de Educaciéon Media
Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior
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Aplica procedimientos internos, elabora oficio en original y
copia, en el cual comunica los servicios de nueva creacion
proximos a abrirse en el ciclo escolar siguiente, de los
Subsistemas de Educacion Media Superior, que se aprobaron
en la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de México, y entrega a la
Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media
Superior.

Recibe oficio en el cual comunican los servicios de nueva
creacion proximos a abrirse en el ciclo escolar siguiente, de los
Subsistemas de Educacion Media Superior, que se aprobaron,
en original y copia, se entera, sella acuse de recibo y devuelve
a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas
y Evaluacion.

Obtiene acuse de recibo y archiva.

Registra oficio en el cual comunican los servicios de nueva
creacion proximos a abrirse en el ciclo escolar siguiente, de los
Subsistemas de Educacién Media Superior, que se aprobaron,
en original y copia, en el Sistema de Control de
Correspondencia Interno, y entrega a la o al Secretario
Particular de la Direccion General de Educacion Media
Superior.

Recibe oficio en el cual comunican los servicios de nueva
creacion proximos a abrirse en el ciclo escolar siguiente, de los
Subsistemas de Educacion Media Superior, que se aprobaron,
se entera y entrega a la o al Director General de Educacion
Media Superior.

Recibe oficio en el cual comunican los servicios de nueva
creacion proximos a abrirse en el ciclo escolar siguiente, de los
Subsistemas de Educaciéon Media Superior, que se aprobaron,
se entera, anota en el mismo las acciones a realizar y devuelve
a la o al Secretario Particular de la Direccién General de
Educacion Media Superior.

Recibe oficio en el cual comunican los servicios de nueva
creacion proximos a abrirse en el ciclo escolar siguiente de los
Subsistemas de Educacion Media Superior, que se aprobaron,
se entera de las acciones a realizar, y entrega oficio a la o al
Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccién General
de Educacion Media Superior, para su atencion.

Recibe oficio en el cual comunican los servicios de nueva
creacion proximos a abrirse en el ciclo escolar siguiente, de los
Subsistemas de Educacion Media Superior, que se aprobaron,
se entera de las acciones a realizar, elabora oficio de
conocimiento de resultado para la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, asi como para la o el Peticionario, y
entrega a la o al Secretario Particular de la Direccién General
de Educacion Media Superior. Resguarda oficio enviado por la
Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluacion.

Recibe oficio de conocimiento de resultado para Ila
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, asi
como para la o el Peticionario, se entera, revisa y determina:
¢Existen observaciones?

Existen observaciones: devuelve oficio de conocimiento de
resultado para la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior, asi como para la o el Peticionario, a la o al Asesor
Responsable del Procedimiento de la Direccion General de
Educaciéon Media Superior, para su correccion.
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26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

Asesora(or) Responsable del Procedimiento
de la Direccion General de Educacion Media
Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Directora(or) General de Educacion Media
Superior y Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del Procedimiento
de la Direcciéon General de Educaciéon Media
Superior

Mensajera(o) de la Direccién General de
Educacion Media Superior

Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior de la Secretaria de Educacion

Peticionaria(o)

Mensajera(o) de la Direccién General de
Educaciéon Media Superior

Asesora(or) Responsable del Procedimiento
de la Direccion General de Educacion Media
Superior

Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior

20 de febrero de 2018

Recibe oficio de conocimiento de resultado para la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, asi
como para la o el Peticionario, se entera de las observaciones,
corrige, y entrega nuevamente a la o al Secretario Particular de
la Direccion General de Educaciéon Media Superior.

Se conecta con la operaciéon niumero 23.

No existen observaciones: rubrica oficio de conocimiento de
resultado para la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior, asi como para la o el Peticionario, y entrega a la o al
Director General de Educacion Media Superior, para firma.

Recibe oficio de conocimiento de resultado para la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, asi
como para la o el Peticionario, se entera, firma y entrega a la o
al Secretario Particular de la Direccion General de Educacion
Media Superior.

Recibe oficio de conocimiento de resultado para Ia
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, asi
como para la o el Peticionario, firmado, se entera y turna a la o
al Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccion
General de Educacion Media Superior, para su entrega.

Recibe oficio de conocimiento de resultado para la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, asi
como para la o el Peticionario, firmado, se entera, obtiene copia
para acuse de recibo y turna a la o al Mensajero de la Direccion
General de Educacion Media Superior, para su entrega.

Recibe oficio de conocimiento de resultado para la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, asi
como para la o el Peticionario, en original y copia, se entera y
entrega.

Recibe oficio de conocimiento de resultado, en original y copia,
sella acuse de recibo y devuelve a la o al Mensajero de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Aplica procedimientos internos y archiva.

Recibe oficio de conocimiento de resultado en original y copia,
sella acuse de recibo y devuelve a la o al Mensajero de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Se entera y actua conforme a sus intereses.

Recibe acuse de recibo del oficio de conocimiento de resultado
para la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior,
asi como para la o el Peticionario, y entrega a la o al Asesor
Responsable del Procedimiento de la Direccion General de
Educacion Media Superior.

Recibe acuse de recibo del oficio de conocimiento de resultado
para la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior,
asi como para la o el Peticionario, se entera, anexa oficio
enviado por la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion, y entrega a la Recepcionista de la
Direccion General de Educacion Media Superior, para archivo.

Recibe acuse de recibo del oficio de conocimiento de resultado
para la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior,
asi como para la o el Peticionario, oficio enviado por la Unidad
de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas vy
Evaluacién, se entera y entrega a la o al Responsable del Area
de Archivo de la Direccién General de Educaciéon Media
Superior.
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Recibe acuse de recibo del oficio de conocimiento de resultado
para la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior,

asi como para la o el Peticionario, oficio enviado por la Unidad

de

Planeacion,
Evaluaciéon, se

Profesiones,
entera vy

correspondiente.
Fin del procedimiento.

Escuelas
archiva en el

Incorporadas vy
expediente

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE APROBACION DE SERVICIOS DE NUEVA CREACION DE

EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIEN TO DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MED IA SUPERIOR

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA'SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDU CA CION

MED IA SUPERIOR Y SUPERIOR

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
ENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

INICIO

Con base en el estudio de pre-
factibilidad, el estudio de
factibilidad y a las indicaciones
por parte de la o del Director
General de Educacion Media
Superior, elabora oficio de
solicitud de aprobaciéon de
servicios de nueva creacién de
educacién media superior, y
entrega junto con el estudio de
pre-factibilidad y estudio de
factibilidad.

Recibe oficio de solicitud de
aprobacién de servicios de
nueva creacion de educaciéon
media superior, estudio de pre-
factibilidad y estudio de
factibilidad, se entera, revisa y
determina:

NO

(EXISTEN
OBSERVACIONES?,

Las marca en el oficio de
solicitud de aprobaciéon de
servicios de nueva creacion

de educacion media
superior, y devuelve para su
correccion, junto con

Recibe oficio de solicitud de
aprobacién de servicios de
nueva creacion de educacion
media superior, estudio de pre-
factibilidad y estudio de
factibilidad, se entera de las
observaciones, corrige oficio y
entrega nuevamente junto con
los estudios.

estudio de pre-factibilidad y
estudio de factibilidad .

’7

Rubrica oficio de solicitud de
aprobacion de servicios de
nueva creacion de educacion
media superior, y entrega para

firma, junto con estudio de
pre-factibilidad y estudio de
factibilidad.

Recibe oficio de solicitud de
aprobacién de servicios de
nueva creacion de educacion
media superior, estudio de pre-
factibilidad y estudio de
factibilidad, se entera, firma

|

oficio y devuelve junto con los
estudios.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE APROBACION DE SERVICIOS DE NUEVA CREACION DE

EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIEN TO DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

UNIDAD DE PLANEACION,
PROFESIONES, ESCUELAS
INCORPORADASY EVALUACIONDE
LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

%

Recibe oficio de solicitud de
aprobacién de servicios de
nueva creacion de educacion
med ia superior, firmado,
estudio de pre-factibilidad y
estudio de factibilidad, se

Recibe oficio de solicitud de
aprobacién de servicios de
nueva creacion de educacién
media superior, firmado,
estudio de pre-factibilidad y
estudio de factibilidad, se
entera, obtiene copia del oficio
para acuse de recibo y turna
para su entrega. Resguarda
estudios.

entera y turna para su entrega.

Recibe oficio de solicitud de
aprobacion de servicios de
nueva creacién de educacién
media superior, en original y
copia, se entera, sella acuse de
recibo y devuelve.

Recibe oficio de solicitud de
aprobacién de servicios de
nueva creacién de educacién
media superior, en original y
copia, se entera y entrega.

L
\/

Obtiene acuse de recibo del
oficio de solicitud de
aprobacion de servicios de
nueva creacion de educacion
media superior, y entrega.

Recibe acuse de recibo del
oficio de solicitud de
aprobacién de servicios de
nueva creacién de educaciéon
media superior, se entera,
anexa estudio de pre-
factibilidad y estudio de
factibilidad y entrega.

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE APROBACION DE SERVICIOS DE NUEVA CREACION DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

UNIDAD DE PLANEACION,

RESPONSABLE DEL AREA DE SECRETARIA(O) PARTICULAR DE LA PROFESIONES, ESCUELAS RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL | DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INCORPORADASY EVALUACION DE GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR MED IA SUPERIOR LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR

MED IA SUPERIOR Y SUPERIOR

Recibe acuse de recibo del
oficio de solicitud de
aprobacién de servicios de
nueva creacién de educaciéon
\ media superior, estudio de pre-
‘ factibilidad y estudio de
factibilidad, se entera y

entrega.

Recibe acuse de recibo del
oficio de solicitud de
aprobacién de servicios de
nueva creacion de educacién
media superior, estudio de pre-
factibilidad y estudio de

factibilidad, se enteray archiva
en el expediente
correspondiente.

)

Aplica procedimientos
internos, elabora oficio en
original y copia, en el cual
comunica los servicios de

nueva creacién préximos a
abrirse en el ciclo escolar ‘
siguiente, de los Subsistemas ‘

de Educaciéon Media Superior,
que se aprobaron y entrega.

Recibe oficio en el cual
comunican los servicios de
nueva creacién préximos a
abrirse en el ciclo escolar
siguiente, de los Subsistemas
de Educaciéon Media Superior,
que se aprobaron, en original y
copia, se entera, sella acuse de
‘ recibo, y devuelve a la Unidad
‘ de Planeacién, Profesiones,

Escuelas Incorporadas y
Evaluacion.

Obtiene acuse de recibo vy

archiva.

Registra oficio en el cual
comunican los servicios de
nueva creacion proximos a
abrirse en el ciclo escolar
siguiente, de los Subsistemas
de Educacion Media Superior,
que se aprobaron, enoriginal y
copia, en el Sistema de Control
de Correspondencia Interno y
entrega.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE APROBACION DE SERVICIOS DE NUEVA CREACION DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

PROCEDIMIENTO DE LA DIREGOTON | SECRETARIA(O) PARTICULARDELA | 0 CAGION MEDIA SUPERIOR, DE LA | RECEPCIONISTA DELA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA MED IA SUPERIOR SUBSECRETARIA DE EDUCA CION SUPERIOR
SUPERIOR MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Recibe oficio en el cual

comunican los servicios de

nueva creacién préximos a

abrirse en el ciclo escolar

siguiente, de los Subsistemas

de Educacion Media Superior, ‘

que se aprobaron, se entera y |

entrega.

Recibe oficio en el cual
comunican los servicios de
nueva creacién préximos a
abrirse en el ciclo escolar
siguiente, de los Subsistemas
de Educacion Media Superior,
| que se aprobaron, se entera,
‘ anota en el mismo las acciones
arealizar y devuelve.

Recibe oficio en el cual
comunican los servicios de
nueva creacion proximos a
abrirse en el ciclo escolar
siguiente de los Subsistemas
‘ de Educacién Media Superior,
‘ que se aprobaron, se entera de
las acciones a realizar y
entrega para su atencion.

Recibe oficio en el cual
comunican los servicios de
nueva creacién proximos a
abrirse en el ciclo escolar
siguiente, de los Subsistemas
de Educacién Media Superior,
que se aprobaron, se enterade
las acciones a realizar, elabora
oficio de conocimiento de
resultad o para la Subsecretaria
de Educacién Media Superior y
Superior, asi como para la o el ‘
Peticionario, y entrega. |
Resguarda oficio enviado por
la Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas
Incorporadasy Evaluaciéon.

Recibe oficio de conocimiento
de resultado para la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, asi
como para la o el Peticionario,
se entera, revisay determina:

NO

(EXISTEN
OBSERVACIONES?
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE APROBACION DE SERVICIOS DE NUEVA CREACION DE

EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIEN TO DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULAR DE LA
DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
MED IA SUPERIOR

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

o
©

Devuelve oficio de
conocimiento de resultado
para la Subsecretaria de
Educacion Media Superior vy

Superior, asi como para la o el

Recibe oficio de conocimiento
de resultado para la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, asi
como para la o el Peticionario,
se entera de las observaciones,
corrige y entrega nuevamente.

Peticionario, para su
correccion.

Rubrica oficio de conocimiento
de resultado para la

Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, asi

como para la o el Peticionario

y entrega para firma.

Recibe oficio de conocimiento
de resultado para la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, asi

Recibe oficio de conocimiento
de resultado para la
Subsecretaria de Educaciéon
Media Superior y Superior, asi
como para la o el Peticionario,

Recibe oficio de conocimiento
de resultado para la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, asi
como para la o el Peticionario,
firmado, se entera, obtiene
copia para acuse de recibo y
turna para su entrega

firmado, se entera y turna para
su entrega.

como para la o el Peticionario,

se entera, firmay entrega.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE APROBACION DE SERVICIOS DE NUEVA CREACION DE

EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MED A SUPERIOR Y SUPERIOR DE LA
SECRETARIA DE EDUCA CION

PETICIONARIA(O)

MENSAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

o/
©

Recibe oficio de conocimiento
de resultado para la
Subsecretaria de Educaciéon
Media Superior y Superior, asi
como para la o el Peticionario,
en original y copia, se entera y
entrega.

Recibe oficio de conocimiento
de resultado, en original vy
copia, sella acuse de recibo y
devuelve.
Aplicaprocedimientos internos
y archiva.

Recibe oficio de conocimiento
de resultado en original y
copia, sella acuse de recibo y
devuelve.

Se entera y actua conforme a
sus intereses.

Recibe acuse de recibo del
oficio de conocimiento de
resultado, se entera, anexa
oficio enviado porla Unidad de
Planeacion, Profesiones,

Escuelas Incorporadas y
Evaluacién, y entrega para
archivo.

Recibe acuse de recibo del
oficio de conocimiento de
resultado y entrega.

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

RESPON SABLE DEL AREA DE ARCHIVO

Recibe acuse de recibo del
oficio de conocimiento de
resultad o, oficio enviado por la
Unidad de Planeacién,
Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacién, se
entera y entrega.

o
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE APROBACION DE SERVICIOS DE NUEVA CREACION DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

RESPON SABLE DEL AREA DE SUBSECRETARIA DE EDUCA CION RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL | MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR DE LA PETICIONARIA(O) GENERAL DE EDUCACION MEDIA
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR SECRETARIA DE EDUCA CION SUPERIOR

Recibe acuse de recibo del
oficio de conocimiento de
resultad o, oficio enviado por la
Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacién, se

entera y archiva en el
expediente correspondiente.

b

FIN

MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la solicitud para la aprobacién de servicios de nueva creacion de educacion media
superior.
Numero anual de solicitudes para la creacién de Porcentaje de eficiencia en la aprobacién de
servicios de educacion media superior, atendidas servicios de nueva creacion de educacion media
; — — superior.
Numero anual de solicitudes para la creacion de X 100= P

servicios de educacion media superior, recibidas

Registro de Evidencias.

Estudio de pre-factibilidad.
Estudio de factibilidad.

Acuse de recibo del oficio de solicitud de aprobacion de servicios de nueva creacidn de servicios de educaciéon media
superior, dirigido a la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

Oficio signado por la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

Acuse de recibo del oficio de respuesta, dirigido a la o al Subsecretario de Educaciéon Media Superior, y a la o al
Peticionario.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicién: Segunda
Fecha: Octubre de 2017
Cédigo:  205210000-05
Pagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

PROCEDIMIENTO: CONVOCATORIA A SESION ORDINARIA O EXTRAORDINARIA DE LA COMISION ESTATAL

PARA LA PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DEL
ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la planeacion, programacién, coordinacion, fortalecimiento, desarrollo y mejoramiento de los
servicios educativos del tipo medio superior, mediante la convocatoria a Sesién Ordinaria o Extraordinaria de la Comisién
Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de México.
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ALCANCE

Aplica a la o a al C. Secretario de Educacion, en su caracter de Presidente de la Comision Estatal para la Planeacién y
Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de México; a la o al Subsecretario de Educacién Media Superior y
Superior, en su caracter de Vicepresidente; a la o al Director General de Educacién Media Superior, en su caracter de
Secretario Técnico; al personal de la Direccion General de Educacion Media Superior, quienes son las y los responsables de
realizar los oficios de convocatoria a Sesién Ordinaria o Extraordinaria ; asi como a las y los Integrantes e Invitados a
Sesion.

REFERENCIAS

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero: De las Disposiciones
Generales. Titulo Primero: Generalidades. Capitulo Segundo: De los principios y directrices que rigen la actuacion de
los servidores publicos. Articulo 7, Fracciones | y VI. Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Quinto: De los Tipos, Niveles, Modalidades y Vertientes de la
Educacion. Seccion Cuarta: De la Educacion Media Superior, Articulo 130. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 2011.
Reformas y adiciones.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo V: De las Atribuciones de los Directores Generales,
Articulo 14; Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales y demas Unidades
Administrativas, Articulo 17. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001. Reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de
México. Capitulo Ill: De la Integracion de la Comision, Articulo 4 fraccion IV, Articulo 8 y 9; Capitulo IV: De las
Atribuciones de los Integrantes de la Comision, Articulo 12. Gaceta del Gobierno, 10 de junio de 2014, Reformas y
adiciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205210000 Direccion General de Educacion Media Superior. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacion Media Superior es la unidad administrativa de convocar a Sesiéon Ordinaria o
Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de
México.

La o el C. Secretario de Educaciéon y Presidente de la CEPPEMS, y la o el Subsecretario de Educacion Media
Superior y Superior y Vicepresidente de la CEPPEMS deberan:

e Dar inicio a la Sesidén Ordinaria o Extraordinaria de la Comisién Estatal para la Planeacién y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de México.

e Moderar la participacion de las y los asistentes conforme al orden del dia aprobado.

e Dar por terminada la Sesién Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de México.

e Solicitar a la o al Director General de Educacion Media Superior y Secretario Técnico de la CEPPEMS, la impresioén del
Acta correspondiente a la Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comisién Estatal para la Planeacién y Programacion
de la Educacion Media Superior del Estado de México.

Las y los Integrantes de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacién de la Educacion Media Superior del
Estado de México deberan:

e Recibir oficio de Convocatoria a Sesién Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeaciéon y
Programacién de la Educacion Media Superior del Estado de México.

e Via telefonica confirmar asistencia a Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de México.

e Enviar informaciéon a tratar en Sesiéon Ordinaria o Extraordinaria de la Comisiéon Estatal para la Planeaciéon y
Programacioén de la Educacion Media Superior del Estado de México, a la o al Asesor Responsable del Procedimiento
de la Direccion General de Educacion Media Superior.

e Acudir a Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion
Media Superior del Estado de México, registrar asistencia y recibir carpeta de trabajo.

¢ Exponer ante la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de
México, informacion a tratar segun orden del dia y tomar acuerdos.
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Firmar Acta de Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de México.

Recibir via correo electronico, Acta de Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacién de la Educacion Media Superior del Estado de México.

La o el Director General de Educacion Media Superior y Secretario Técnico de la CEPPEMS debera:

Recibir fecha, hora, sede y orden del dia para la Sesién Ordinaria o Extraordinaria de la Comisién Estatal para la
Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de México, anotar acciones a realizar y devolver
a la o al Secretario Particular de la Direccién General de Educacién Media Superior.

Firmar oficio de Convocatoria a Sesién Ordinaria o Extraordinaria de la Comisién Estatal para la Planeaciéon y
Programacién de la Educacion Media Superior del Estado de México.

Recibir carpeta de trabajo y lista de asistencia.

Instruir a la o al Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccion General de Educacion Media Superior, para que
prepare los materiales y recursos humanos necesarios para el desarrollo de la sesion.

Informar a la o al C. Secretario de Educacion y Presidente de la CEPPEMS, y a la o al Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior y Vicepresidente de la CEPPEMS, cuando exista el quérum legal para la Sesiéon Ordinaria o
Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educaciéon Media Superior del Estado de
México.

Solicitar a la o al Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccién General de Educacién Media Superior, imprima
Acta de Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion
Media Superior del Estado de México, para firma de las y los Integrantes.

Las y los Invitados a Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeaciéon y Programacion de
la Educacion Media Superior del Estado de México deberan:

Recibir oficio de Convocatoria a Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de México.

Via telefénica confirmar asistencia a Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacién de la Educacion Media Superior del Estado de México.

Enviar informacion a tratar en Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de México, a la o al Asesor Responsable del Procedimiento
de la Direccion General de Educacion Media Superior.

Acudir a Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeaciéon y Programacion de la Educacion
Media Superior del Estado de México, registrar asistencia y recibir carpeta de trabajo.

Exponer ante la Comision Estatal para la Planeacion y Programacién de la Educacion Media Superior del Estado de
México, informacion a tratar segun orden del dia.

La o el Secretario Particular de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior debera:

Acordar programaciéon de la Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacioén de la Educacion Media Superior del Estado de México, con la o el Secretario Particular de la Secretaria
de Educacion.

Recibir via correo electrénico, oficios de Convocatoria a Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comisién Estatal para la
Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de México, para firma de la o del
C. Secretario de Educacion.

Aplicar procedimientos internos y obtener antefirma de la o del Subsecretario General de Educacion, y la firma de la o
del C. Secretario de Educacién en los oficios de Convocatoria a Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision
Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de México.

La o el Secretario Particular de la Direcciéon General de Educaciéon Media Superior debera:

Entregar a la o al Director General de Educacion Media Superior, fecha, hora, sede y orden del dia para la Sesion
Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacién y Programacion de la Educacion Media Superior
del Estado de México, para conocimiento y aprobacion.

Via telefénica agendar Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comisién Estatal para la Planeacion y Programacion de
la Educacion Media Superior del Estado de México, con la o el Secretario Particular de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.
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e Instruir a la o al Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccion General de Educacion Media Superior, para que
elabore oficios de Convocatoria a Sesidon Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de México.

e Enviar oficios de Convocatoria a Sesién Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de México, a la o al Secretario Particular de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y Superior, para firma de la o del C. Secretario de Educacion.

La o el Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

e« Proponer a la o al Secretario Particular de la Direccién General de Educaciéon Media Superior, fecha, hora, sede y orden
del dia para la Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacién y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de México.

e Elaborar oficios de Convocatoria a Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de México, para firma de la o del C. Secretario de Educacion.

e« Obtener copia para acuse de recibo de los oficios de Convocatoria a Sesién Ordinaria o Extraordinaria de la Comision
Estatal para la Planeacion y Programacién de la Educacion Media Superior del Estado de México, y turnar a la o al
Mensajero de la Direccidon General de Educacion Media Superior, para su distribucion.

e Solicitar informacién a tratar en la Sesién Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de México, a las y los Integrantes de la CEPPEMS, y alas y
los Invitados.

e« Preparar carpeta de trabajo, lista de asistencia y entregar a la o al Director General de Educacién Media Superior.

e Preparar los materiales y recursos humanos necesarios para el desarrollo de la Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la
Comision Estatal para la Planeacién y Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de México.

e  Elaborar e imprimir Acta de Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion
de la Educacion Media Superior del Estado de México.

e« Obtener firma de las y los Integrantes de la Comisién Estatal para la Planeacién y Programacion de la Educacion Media
Superior del Estado de México, en el Acta correspondiente.

e Escanear y enviar a las y los Integrantes de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion
Media Superior del Estado de México, via correo electrénico, el Acta de Sesién Ordinaria o Extraordinaria.

La o el Responsable del Area de Archivo de la Direccién General de Educacién Media Superior debera:

e Archivar Acta de Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeaciéon y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de México.

La Recepcionista de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior debera:

¢ Entregar oficios de Convocatoria a Sesién Ordinaria o Extraordinaria de la Comisién Estatal para la Planeacion y
Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de México, a la Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior.

e« Entregar acuses de recibo de oficios de Convocatoria a Sesién Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la
Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de México, a la Secretaria de Educacion.

La Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

e Recibir oficios de Convocatoria a Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comisiéon Estatal para la Planeacion y
Programacién de la Educacion Media Superior del Estado de México, y entregar a la o al Secretario Particular de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

La o el Mensajero de la Direcciéon General de Educacion Media Superior debera:

¢ Recibir oficios de Convocatoria a Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacién y
Programacién de la Educacion Media Superior del Estado de México, en original y copia, distribuir, obtener acuses de
recibo y entregar a la Recepcionista de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y Superior.

DEFINICIONES
Acta: Se le llama asi al documento que contiene el resumen de los asuntos y
acuerdos correspondientes tratados en Sesion.

Comision Estatal para la Planeaciony Se le identifica asi a la Comisidon que tiene como objetivos:

Programacién de la Educacion Media | propiciar el desarrollo, crecimiento y orientacién de la educacién media
Superior (CEPPEMS): superior en el Estado de México.
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Integrantes de la Comisiéon Estatal
para la Planeacién y Programacion de
la Educacion Media Superior del
Estado de México:

Invitadas(os) a Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comision Estatal
para la Planeacién y Programacién de
la Educacion Media Superior del
Estado de México a Sesién:

Sesiones Extraordinarias:

Sesiones Ordinarias:
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Il. Apoyar la mejora continua de la calidad de los programas y servicios
ofrecidos por las instituciones publicas y privadas de educacidon media
superior en la Entidad.

lll. Promover la evaluacion y acreditacion de programas de educacion media
superior en el ambito estatal.

Se le nombra asi a las y los integrantes de la Comision, y son:
. Una o un Presidente, que sera la o el Secretario de Educacion.

Il.  Una o un Vicepresidente, que sera la o el Subsecretario de Educacién
Media Superior y Superior.

lll. Las o los vocales que seran:
a) La o el Director General de Servicios Educativos Integrados al Estado
México.
b) La o el Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de
México.
c) La o el Director General del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México.
d) La o el Director General del Colegio de Educacion Profesional Técnica
del Estado de México.

e) La o el Rector de la Universidad Digital del Estado de México.
A Invitacion de la o del Presidente de la Comisién:
f) La o el Rector de la Universidad Auténoma del Estado de México.

g) La o el Director General del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento
para el Trabajo

Industrial.

h) Una o un representante de la Secretaria de Educacion Publica en la
Entidad.

i) Una o un representante de las instituciones particulares de educacion
media superior con reconocimiento de validez oficial de estudios,
otorgado por la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de
México.
IV. Una o un Secretario Técnico, que sera la o el Director General de
Educacion Media Superior.
Se le nombra asi a las y los servidores publicos de la Secretaria de
Educacion, representantes de instituciones publicas y privadas a quienes
corresponda la competencia de la materia que se trate 0 a quienes por su
experiencia favorezcan el estudio del asunto a tratar.

Se le nombra asi a las sesiones extraordinarias programadas cuando la
naturaleza de los asuntos asi lo requieran, convocadas por la o el Secretario
Técnico de la Comisién, previo acuerdo con la o el Presidente y la o el
Vicepresidente de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de
la Educacion Media Superior.

Se le nombra asi a las sesiones ordinarias calendarizadas o programadas
anualmente, convocadas por la o el Secretario Técnico de la Comisién previo
acuerdo con la o el Presidente y la o el Vicepresidente de la Comisién Estatal
para la Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior.

INSUMOS

e Calendarizacién para la Sesién Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de
la Educacion Media Superior del Estado de México.

RESULTADOS

e Acta de Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion
Media Superior del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Atencion a la correspondencia recibida en la Direccién General de Educacién Media Superior.

e Elaboracion del proyecto de Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.
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POLITICAS

La Comision Estatal para la Planeacién y Programacion de la Educacién Media Superior del Estado de México, propiciara el
desarrollo, crecimiento y orientacion de la educacion media superior en el Estado de México; apoyar la mejora continua de la
calidad de los programas y servicios ofrecidos por las instituciones publicas y privadas de educacion media superior en la
Entidad y promover la evaluacion y acreditacion de programas de educacion media superior en el ambito estatal.

Las y los Integrantes de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del Estado
de México, tendran voz y voto excepto la o el Secretario Técnico quien sdélo tendra voz. Podran nombrar a una o un suplente
que concurrird a las sesiones con las mismas facultades y derechos que aquellos, con excepcion de la o del Secretario
Técnico. En ausencia de la o del Presidente, la o el Vicepresidente presidira las sesiones.

La Comision Estatal para la Planeacién y Programacion de la Educacién Media Superior del Estado de México celebrara
sesiones ordinarias bimestralmente y extraordinarias cuando la naturaleza de los asuntos asi lo requieran.

La Comisién Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de México podra sesionar
validamente cuando asista la mitad mas uno de sus Integrantes, siempre que entre ellos se encuentre la o el Presidente o
quien deba de sustituirlo, y la o el Secretario Técnico.

La o el Presidente de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de
México, podra invitar a participar con voz, a las y los servidores publicos de la Secretaria de Educacion, representantes de
instituciones publicas y privadas a quienes corresponda la competencia de la materia que se trate o a quienes por su
experiencia favorezcan el estudio del asunto a tratar.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccidon General de
Educacion Media Superior

ACTIVIDAD

Con base en la Calendarizacion para la Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién Estatal para la Planeacion y
Programaciéon de la Educacion Media Superior del Estado de
México, propone a la o al Secretario Particular de la Direccion
General de Educacién Media Superior, la fecha, hora, sede y orden
del dia para la préoxima Sesion a celebrarse, para que revise la
agenda de la o del Director General de Educacion Media Superior y
la homologue con la o el Secretario Particular de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y Superior.

Recibe fecha, hora, sede y orden del dia para la Sesién Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién Estatal para la Planeacion vy
Programaciéon de la Educacién Media Superior del Estado de
México, se entera y entrega a la o al Director General de Educacion
Media Superior, para su conocimiento y aprobacion.

Recibe fecha, hora, sede y orden del dia para la Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién Estatal para la Planeacion y
Programaciéon de la Educacion Media Superior del Estado de
México, se entera, anota las acciones a realizar, y entrega a la o al
Secretario Particular de la Direccion General de Educacion Media
Superior.

Recibe fecha, hora, sede y orden del dia para la Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacién y
Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de
México, se entera de las acciones a realizar, se comunica via
telefénica con la o el Secretario Particular de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior, para agendar dicha Sesion.

2 Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior

3 Directora(or) General de Educacién Media
Superior y Secretaria(o) Técnica(o) de la
CEPPEMS

4 Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Atiende llamada telefonica, recibe fecha, hora, sede y orden del dia
para la Sesidon Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal
para la Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior
del Estado de México y se entera. Aplica procedimientos internos,
acuerda programacion de la Sesion con la o el Secretario Particular
de la Secretaria de Educacion, agendan, y via telefénica informa a
la o al Secretario Particular de la Direccion General de Educacion
Media Superior.

Atiende llamada telefénica, se entera que la Sesién Ordinaria o
Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacién y
Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de
México, ha sido programada en la agenda de la o del C. Secretario
de Educacion, y de la o del Subsecretario de Educacion Media
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Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direcciéon General de
Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educaciéon Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccidon General de
Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior

Recepcionista de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Recepcionista de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
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Superior y Superior; programa en la agenda de la o del Director
General de Educacién Media Superior, e instruye a la o al Asesor
Responsable del Procedimiento de la Direccion General de
Educacion Media Superior, para que elabore los oficios de
Convocatoria a Sesion dirigidos a las y los Integrantes de la
CEPPEMS, y a las y los Invitados a Sesion, y devuelve el orden del
dia.

Recibe orden del dia e instruccién, se entera, elabora oficios de
Convocatoria a Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comisién
Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacién Media
Superior del Estado de México, y envia mediante correo electronico
a la o al Secretario Particular de la Direccion General de Educacion
Media Superior. Resguarda orden del dia.

Recibe via correo electrénico los oficios de Convocatoria a Sesion
Ordinaria o Extraordinaria de la Comisién Estatal para la
Planeaciéon y Programacion de la Educacion Media Superior del
Estado de México, se entera, revisa y determina:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones: las marca en los oficios de Convocatoria
a Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la
Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del
Estado de México, y devuelve via correo electrénico a la o al
Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccién General de
Educaciéon Media Superior, para su correccion.

Recibe via correo electrénico los oficios de Convocatoria a Sesién
Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la
Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del
Estado de México, se entera de las observaciones, corrige y envia
nuevamente a la o al Secretario Particular de la Direccién General
de Educaciéon Media Superior.

Se conecta con la operaciéon numero ocho.

No existen observaciones: envia oficios de Convocatoria a
Sesién Ordinaria o Extraordinaria de la Comisiéon Estatal para la
Planeaciéon y Programacion de la Educacion Media Superior del
Estado de México, mediante correo electrénico, a la o al Secretario
Particular de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior, para firma de la o del C. Secretario de Educacion.

Recibe via correo electrénico los oficios de Convocatoria a Sesion
Ordinaria o Extraordinaria de la Comisién Estatal para la
Planeaciéon y Programacion de la Educacion Media Superior del
Estado de México, se entera, los imprime, aplica procedimientos
internos, obtiene antefirma en cada uno de los oficios de la o del
Subsecretario General de Educacion, y firma de la o del C.
Secretario de Educacion, y entrega a la Recepcionista de la
Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y Superior, con
indicaciones para su envio a la Direccion General de Educacién
Media Superior.

Recibe oficios de Convocatoria a Sesiéon Ordinaria o Extraordinaria
de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de México, se entera, obtiene
copias para acuse de recibo y entrega a la Recepcionista de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Recibe oficios de Convocatoria a Sesiéon Ordinaria o Extraordinaria
de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de México, en original y
copia, se entera que han sido firmados por la o el C. Secretario de
Educacion, sella acuses de recibo y devuelve a la Recepcionista de
la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Recibe acuses de recibo de los oficios de Convocatoria a Sesion
Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la
Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del
Estado de México, se entera y archiva.
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Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Directora(or) General de Educacion Media
Superior y Secretaria(o) Técnica(o) de la
CEPPEMS

Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direcciéon General de
Educacion Media Superior

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Integrantes de la Comision Estatal para la
Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de
México

Invitadas(os) a Sesién Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién Estatal para
la Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de
México

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Recepcionista de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Integrantes de la Comision Estatal para la
Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de
México
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Registra oficios de Convocatoria a Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de
México, en el Sistema de Control de Correspondencia Interno, y
entrega a la o al Secretario Particular de la Direccion General de
Educacion Media Superior.

Recibe oficios de Convocatoria a Sesiéon Ordinaria o Extraordinaria
de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de México, se entera y
entrega a la o al Director General de Educacion Media Superior,
para su conocimiento y asistencia.

Recibe oficios de Convocatoria a Sesiéon Ordinaria o Extraordinaria
de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de México, se entera que han
sido firmados por la o el C. Secretario de Educacion y Presidente
de la CEPPEMS, y entrega a la o al Secretario Particular de la
Direccion General de Educacion Media Superior, con indicaciones
para su distribucion.

Recibe oficios de Convocatoria a Sesién Ordinaria o Extraordinaria
de la Comision Estatal para la Planeacion y Programaciéon de la
Educacion Media Superior del Estado de México, e indicacion, se
entera y entrega a la o al Asesor Responsable del Procedimiento
de la Direccion General de Educacion Media Superior, para su
distribucion.

Recibe oficios de Convocatoria a Sesion Ordinaria o Extraordinaria
de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de México, se entera, obtiene
copias para acuses de recibo, adjunta a cada oficio el orden del dia
y turna a la o al Mensajero de la Direccion General de Educacion
Media Superior, para su entrega.

Recibe oficios de Convocatoria a Sesién Ordinaria o Extraordinaria
de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de Meéxico, originales y
copias, se entera y entrega a cada uno de las y los Integrantes de
la CEPPEMS, y las y los Invitados a Sesion.

Reciben oficios de Convocatoria a Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programaciéon de la Educacion Media Superior del Estado de
México, en original y copia, se enteran, sellan acuse de recibo y
devuelven a la o al Mensajero de la Direccion General de
Educacion Media Superior.

Reciben oficios de Convocatoria a Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programaciéon de la Educacion Media Superior del Estado de
México, en original y copia, se enteran, sellan acuse de recibo y
devuelven a la o al Mensajero de la Direccion General de
Educacion Media Superior.

Recibe acuses de recibo de los oficios de Convocatoria a Sesion
Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la
Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del
Estado de México, y entrega a la Recepcionista de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y Superior.

Recibe acuses de recibo de los oficios de Convocatoria a Sesion
Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la
Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del
Estado de Meéxico, se entera, aplica procedimientos internos y
entrega en la Secretaria de Educacion.

Via telefonica confirman asistencia a Sesién Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién Estatal para la Planeacién y
Programaciéon de la Educacion Media Superior del Estado de
México, a la o al Asesor Responsable del Procedimiento de la
Direccion General de Educacion Media Superior.
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Invitadas(os) a Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién Estatal para
la Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de
México

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Integrantes de la Comision Estatal para la
Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de
México

Invitadas(os) a Sesién Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién Estatal para
la Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de
México

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direcciéon General de
Educacion Media Superior

Directora(or) General de Educacion Media
Superior y Secretaria(o) Técnica(o) de la
CEPPEMS

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccidon General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Integrantes de la Comision Estatal para la
Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de
México e invitados

Invitadas(os) a Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién Estatal para
la Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de
México

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de
Educacion Media Superior
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Via telefénica confirman asistencia a Sesién Ordinaria o
Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de
México, a la o al Asesor Responsable del Procedimiento de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Via telefénica recibe confirmacion de asistencia a Sesion Ordinaria
o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacién de la Educacion Media Superior del Estado de
México, se entera y via correo electrénico solicita informacion a las
y los Integrantes de la CEPPEMS, y a las y los Invitados a Sesion.

Reciben correo electronico, se enteran de la solicitud, aplican
procedimientos internos y por el mismo medio envian informacién a
tratar en la Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal
para la Planeacién y Programacion de la Educacién Media Superior
del Estado de México, a la o al Asesor Responsable del
Procedimiento de la Direccidon General de Educacion Media
Superior.

Reciben correo electronico, se enteran de la solicitud, aplican
procedimientos internos y por el mismo medio envian informacién a
tratar en la Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal
para la Planeacién y Programacion de la Educacion Media Superior
del Estado de México, a la o al Asesor Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de Educacion Media
Superior.

Via correo electronico recibe informacion a tratar en la Sesion
Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la
Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del
Estado de México, se entera, prepara carpeta de trabajo, lista de
asistencia y entrega a la o al Director General de Educacién Media
Superior.

Recibe carpeta de trabajo y lista de asistencia, se entera de la
informacién a tratar en la Sesidon Ordinaria o Extraordinaria de la
Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de México, devuelve a la o al
Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccién General de
Educacion Media Superior y lo instruye para que prepare los
materiales y recursos humanos necesarios para el desarrollo de la
Sesion.

Recibe carpeta de trabajo, lista de asistencia e indicacion, se
entera, prepara carpeta de trabajo para cada uno de las y los
Integrantes de la CEPPEMS, y las y los Invitados a Sesion, los
materiales, asi como recursos humanos para la Sesién Ordinaria o
Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacién de la Educacion Media Superior del Estado de
México.

En la fecha y hora indicada asiste a la sede para la Sesion
Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la
Planeaciéon y Programacion de la Educacion Media Superior del
Estado de México, solicita a cada asistente se registre en la lista y
les entrega carpeta de trabajo.

Acuden a la Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision
Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacién Media
Superior del Estado de México, se registran en la lista de asistencia
y reciben carpeta de trabajo.

Acuden a la Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision
Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacién Media
Superior del Estado de México, se registran en la lista de asistencia
y reciben carpeta de trabajo.

Cuando existe el quérum correspondiente, informa a la o al Director
General Educacion Media Superior y Secretario Técnico de la
CEPPEMS.
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Directora(or) General de Educacion Media
Superior y Secretaria(o) Técnica(o) de la
CEPPEMS

C. Secretaria(o) de Educacion y
Presidenta(e) de la CEPPEMS, y
Subsecretaria(o) de Educacion Media
Superior y Superior y Vicepresidenta(e) de
la CEPPEMS

Integrantes de la Comision Estatal para la
Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior e Invitados

Invitadas(os) a Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién Estatal para
la Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de
México

C. Secretaria(o) de Educacioén y
Presidente de la CEPPEMS, y
Subsecretaria(o) de Educacion Media
Superior y Superior y Vicepresidenta(e) de
la CEPPEMS

Directora(or) General de Educacion Media
Superior y Secretaria(o) Técnica(o) de la
CEPPEMS

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direcciéon General de
Educacion Media Superior

Integrantes de la Comision Estatal para la
Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direcciéon General de
Educacion Media Superior

Integrantes de la Comision Estatal para la
Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior
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En el transcurso de la Sesién registra los acuerdos y elabora el
Acta correspondiente.

Se entera que existe el quérum legal de la Sesiéon Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién Estatal para la Planeacion y
Programaciéon de la Educacion Media Superior del Estado de
México, y le informa a la o al
C. Secretario de Educacion y Presidente de la CEPPEMS, y ala o
al Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior y
Vicepresidente de la CEPPEMS.

Se enteran que existe quérum legal, dan inicio a la Sesién Ordinaria
o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de
México, moderan las participaciones conforme al orden del dia
aprobado y acuerdos generados de la Sesion pasada, y otorgan la
palabra a las y los Integrantes de la CEPPEMS, y a las y los
Invitados a Sesion.

Toman la palabra, exponen ante la Comisién Estatal para la
Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del
Estado de Meéxico, informacién a tratar segun orden del dia, y
toman acuerdos con la o el C. Secretario de Educaciéon y
Presidente de la CEPPEMS, y con la o el Subsecretario de
Educacion Media Superior y Superior y Vicepresidente de la
CEPPEMS.

Toman la palabra y exponen ante la Comision Estatal para la
Planeaciéon y Programacion de la Educacion Media Superior del
Estado de México, informacion a tratar segun orden del dia.

Dan por terminada la Sesién, agradecen la asistencia, seguimiento
y cumplimiento de los acuerdos y solicita a la o al Director General
de Educacion Media Superior y Secretario Técnico de la
CEPPEMS, imprima Acta de Sesion Ordinaria o Extraordinaria,
para firma de las y los Integrantes de la CEPPEMS.

Recibe indicacién, se entera y solicita a la o al Asesor Responsable
del Procedimiento de la Direcciéon General de Educacion Media
Superior, imprima Acta de Sesién Ordinaria o Extraordinaria de la
Comisiéon Estatal para la Planeacién y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de México, para firma de las
y los Integrantes de la CEPPEMS.

Recibe indicaciéon, imprime Acta de Sesién Ordinaria o
Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacién y
Programacién de la Educacion Media Superior del Estado de
México, y entrega a las y los Integrantes de la CEPPEMS para
firma.

Reciben Acta de Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision
Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacién Media
Superior del Estado de México, se enteran, firman, devuelven a la o
al Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccion General
de Educacion Media Superior, y se retiran.

Recibe Acta de Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision
Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacién Media
Superior del Estado de México, firmada, se entera, escanea, la
guarda en un archivo electrénico, y:

- La envia mediante correo electrénico a las y los Integrantes de la
CEPPEMS.

- La sube en el portal de Informacién Publica de Oficio Mexiquense
IPOMEX.

Via correo electrénico reciben Acta de Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacién de la Educacion Media Superior del Estado de
México, enteran y actian conforme a sus intereses.
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48  Asesora(or) Responsable del Entrega Acta de Sesién Ordinaria o Extraordinaria de la Comision
Procedimiento de la Direccion General de  Estatal para la Planeacion y Programacién de la Educacion Media
Educacion Media Superior Superior del Estado de México, original, a la o al Responsable del
Area de Archivo de la Direccién General de Educaciéon Media

Superior.
49 Responsable del Area de Archivo de la Recibe Acta de Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision
Direccion General de Educacion Media Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacién Media
Superior Superior del Estado de Meéxico, se entera y archiva en el

expediente correspondiente.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: CONVOCATORIA A SESION ORDINARIA O EXTRAORDINARIA DE LA
COMISION ESTATAL PARA LA PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA
EDUCACION MEDIA SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL SECRETARIA (O) PARTICULAR DE LA DIRECTORA(OR) GENERAL DE SECRETARIA(O) PARTICULAR DE LA
PROGEDIMIEN TO DE LA DIRECCION DIRECCION GENERA L DE EDUCACION SEECDRUECT’;%g’E‘O"fE‘%‘CANSISAP(EOR)'%E Ya SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
EEuCAc MED IA SUPERIOR IR MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Con base en la Calendarizacion
para la Sesién Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisiéon
Estatal para la Planeacién y
Programacion de la Educacion
Media Superior del Estado de
México, propone fecha, hora,
sede y orden del dia para la
préoxima Sesion, para que
revise la agenda de la o del
Director General de Educacion
Media Sup erior, y la
homologue con de la o del \
Secretario Particular de la ‘
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

Recibe fecha, hora, sede vy
orden del dia para la Sesion
Ordinaria o Extraordinaria de
la Comisién Estatal para la
Planeacién y Programacion de
la Educacién Media Superior |
del Estado de México, se

entera, y entrega para su ‘
conocimiento y aprobacién.

Recibe fecha, hora, sede vy
orden del dia para la Sesiéon
Ordinaria o Extraordinaria de
la Comisiéon Estatal para Ila
Planeacién y Programacion de
la Educacion Media Superior
\ del Estado de México, se
\ entera, anota las acciones a
realizar y entrega.

Recibe fecha, hora, sede vy
orden del dia para la Sesion
Ordinaria o Extraordinaria de
la Comisién Estatal para la
Planeacién y Programacion de
la Educacion Media Superior
del Estado de Meéxico, se
entera de las acciones a ‘
realizar y se comunica via ‘
telefénica para agendar dicha
Sesion.

Atiende llamada telefénica,
recibe fecha, hora, sede vy
orden del dia para la Sesién
Ordinaria o Extraordinaria de
la Comision Estatal para la
Planeacién y Programacion de
la Educacién Media Superior
del Estado de México, y se
entera. Aplica procedimientos
internos, acuerda
programacién de la Sesién con
la o el Secretario Particular de
la Secretaria de Educacion,

\ agendan, y via telefénica
[ informa a la o al Secretario
Particular de la Direccion

General de Educacion Media
Superior.
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ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL SECRETARIA(O) PARTICULAR DE LA DIRECTORA(OR) GENERAL DE SECRETARIA(O) PARTICULAR DE LA
PR N L AR OB | DIRECCION GENERAL DE EDUCACION | of DA GO e A SR () e 1A SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
E EDUCAC MEDIA SUPERIOR (=S MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

%

Atiende llamada telefénica, se
entera que la Sesién Ordinaria
o Extraordinaria de la
Comision Estatal para la
Planeacién y Programacion de
la Educacién Media Superior
del Estado de México, ha sido
programada; programa en la
agenda de la o del Director
General de Educacion Media
Superior, e instruye a la o al
Asesor Responsable del
Procedimiento de la Direccion
General de Educacién Media
Superior, para que elabore los
oficios de Convocatoria a
Sesion dirigidos a las y los
\ Integrantes de la CEPPEMS, y
\ las y los Invitados a Sesion, y
devuelve el orden del dia.

Recibe orden del dia e
instruccion, se entera, elabora
oficios de Convocatoria a
Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comision
Estatal para la Planeacién y
Programacién de la Educacién \

Media Superior del Estado de ‘

México, y envia mediante
correo electrénico. Resguarda
orden del dia.

Recibe via correo electrénico
los oficios de Convocatoria a
Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comision
Estatal para la Planeacion y
Programacién de la Educacién
Media Superior del Estado de
México, se entera, revisa y
determina:

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

Las marca en los oficios de
Convocatoria a Sesion
Ordinaria o Extraordinaria
de la Comision Estatal para
la Planeacion

y

Programacién de la

‘ Educacién Media Superior

‘ del Estado de México, y
devuelve via correo

electronico para su
correccion.

) —
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ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROCEDIMIEN TO DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDELA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Recibe via correo electrénico
los oficios de Convocatoria a
Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién
Estatal para la Planeaciéon y
Programaciéon de la Educacién
Media Superior del Estado de
México, se entera de las
observaciones, corrige y envia

nuevamente.

RECEPCIONISTADELA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

\/

Envia oficios de Convocatoria
a Sesién Ordinaria o
Extraordinaria de la Comision
Estatal para la Planeaciéon y
Programacién de la Educacién
Media Superior del Estado de

México, mediante correo
electrénico para firma de la o
del C. Secretario de Educacion.

Recibe oficios de Convocatoria
a Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comision
Estatal para la Planeaciéon vy
Programacion de la Educacion
Media Superior del Estado de
México, se entera,
copias para acuse de recibo y
entrega.

obtiene

Recibe via correo electréonico
los oficios de Convocatoria a
Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comision
Estatal para la Planeaciéon vy
Programacién de la Educacion
Media Superior del Estado de
México, se entera, los imprime,
aplica procedimientos internos,
obtiene antefirma en cada uno
de los oficios de la o del
Subsecretario General de
Educacién, y firma de la o del
C. Secretario de Educacion, y
entrega con indicaciones para
suenvio.

oficios de
Sesion

México, se entera y archiva.

Recibe acuses de recibo de los
Convocatoria a
Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién
Estatal para la Planeaciéon vy
Programacion de la Educacion
Media Superior del Estado de

L

Recibe oficios de Convocatoria
a Sesién Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién
Estatal para la Planeacién y
Programacion de la Educacion
Media Superior del Estado de
México, en original y copia, se
entera que han sido firmados
por la o el C. Secretario de
Educaciéon, sella acuses de
recibo y devuelve.

)
/)
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EDUCACION MEDIA SUPERIOR DEL ESTADO DE MEXICO.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIEN TO DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULAR DE LA
DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
MED IA SUPERIOR

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

o/
©

Recibe oficios de Convocatoria
a Sesién Ordinaria o
Extraordinaria de la Comision
Estatal para la Planeacion y
Programacion de la Educacion
Media Superior del Estado de
México, se entera y entrega
para su conocimiento y
asistencia.

Registra oficios de
Convocatoria a Sesién
Ordinaria o Extraordinaria de
la Comisién Estatal para la
Planeaciéon y Programacién de
la Educacion Media Superior
del Estado de México, en el
Sistema de Control de
Correspondencia Interno y
entrega.

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SECRETARIA(O) TECNICA(O) DE LA
CEPPEMS

Recibe oficios de Convocatoria
a Sesiéon Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién
Estatal para la Planeaciéon y
Programacion de la Educacion
Media Superior del Estado de
México, se entera que han sido
firmados por la o el C.
Secretario de Educacién vy
Presidente de la CEPPEMS, y
entrega con indicaciones para

su distribucién.

Recibe oficios de Convocatoria
a Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién
Estatal para la Planeaciéon vy
Programacion de la Educacion
Media Superior del Estado de

Recibe oficios de Convocatoria
a Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisiéon
Estatal para la Planeacién vy
Programacion de la Educacion
Media Superior del Estado de
México, se entera, obtiene
copias para acuses de recibo,
adjunta a cada oficio el orden
deldiay turna parasuentrega.

México, e indicacién, se entera
y entrega para su distribucién.
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RECEPCIONISTA DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

INTEGRANTES DE LA CEPPEMS

INVITADAS(OS) A SESION ORDINARIA
O EXTRAORDINARIA DE LA CEPPEMS

MENSAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

%

Reciben oficios de
Convocatoria a Sesion
Ordinaria o Extraordinaria de
la Comisién Estatal para la
Planeaciéon y Programacién de
la Educacién Media Superior
del Estado de Meéxico, en
original y copia, se enteran,
sellan acuse de recibo y
devuelven.

Recibe oficios de Convocatoria
a Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién
Estatal para la Planeacion vy
Programacién de la Educacion
Media Superior del Estado de
México, originales y copias, se
enteray entrega.

Reciben oficios de
Convocatoria a Sesion
Ordinaria o Extraordinaria de
la Comisién Estatal para la
Planeacion y Programacién de

la Educacién Media Superior
del Estado de México, en
original y copia, se enteran,
sellan acuse de recibo y
devuelven.

G

7
i
o/

Recibe acuses de recibo de los
oficios de Convocatoria a
Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisiéon
Estatal para la Planeacion vy
Programacion de la Educacion
Media Superior del Estado de
México, y entrega.

oficios de
Sesion

México, se
procedimientos

entera,

Educacion.

Recibe acuses de recibo de los
Convocatoria a
Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisiéon
Estatal para la Planeacion vy
Programacion de la Educacion
Media Superior del Estado de
aplica
internos y
entrega en la Secretaria de

y
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ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

INTEGRANTES DE LA CEPPEMS

INVITADAS(OS) A SESION ORDINARIA
O EXTRAORDINARIA DE LA CEPPEMS

MENSAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

\
)

Via telefénica confirman
asistencia a Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comision
Estatal para la Planeacion y
Programacién de la Educacién
Media Superior del Estado de
México.

%

Via telefénica confirman
asistencia a Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién
Estatal para la Planeacion y
Programacién de la Educacién
Media Superior del Estado de
México.

Via telefénica recibe
confirmacién de asistencia a
Sesion Ordinaria o

Extraordinaria de la Comision
Estatal para la Planeacion y
Programacion de la Educacion
Media Superior del Estado de
México, se entera y via correo
electrénico solicita
informacion.

Reciben correo electrénico, se
enteran de la solicitud, aplican
procedimientos internos y por

el mismo medio envian
informacién a tratar en la
Sesion Ordinaria o

Extraordinaria de la Comision
Estatal para la Planeacion vy
Programacién de la Educacién
Media Superior del Estado de
México.

Reciben correo electréonico, se
enteran de la solicitud, aplican
procedimientos internos y por

el mismo medio envian
informacion a tratar en la
Sesion Ordinaria o

Via correo electronico recibe
informaciéon a tratar en la
Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién
Estatal para la Planeaciéon y
Programacién de la Educacién
Media Superior del Estado de
México, se entera, prepara
carpeta de trabajo, lista de
asistencia y entrega.

Extraordinaria de la Comisién
Estatal para la Planeacion y
Programacién de la Educaciéon
Media Superior del Estado de
México.

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SECRETARIA(O) TECNICA(O) DE LA
CEPPEMS

N
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ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIEN TO DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

INTEGRANTES DE LA CEPPEMS

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIORY
SECRETARIA(O) TECNICA(O) DE LA
CEPPEMS

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

%

Recibe carpeta de trabajo y
lista de asistencia, se enterade
la informacién a tratar en la
Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién
Estatal para la Planeacion y
Programaciéon de la Educacién
Media Superior del Estado de
México, devuelve e instruye

Recibe carpeta de trab ajo, lista
de asistencia e indicacion, se
entera, prepara carpeta de
trabajo para cada uno de lasy
los Integrantes de la CEPPEMS,
y las y los Invitados a Sesién,
los materiales, asi como
recursos humanos para la
Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién
Estatal para la Planeacion vy
Programaciéon de la Educacion
Media Superior del Estado de

México.

1
©

En la fecha y hora indicada
asiste a la sede para la Sesién
Ordinaria o Extraordinaria de
la Comisién Estatal para la
Planeacién y Programacién de
la Educacién Media Superior
del Estado de México, solicita a
cada asistente se registre en la
lista y les entrega carpeta de
trabajo.

Acuden a la Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién
Estatal para la Planeaciéon vy
Programacion de la Educacion
Media Superior del Estado de
México, y se registran en la
lista de asistencia y reciben
carpeta de trabajo.

para que prepare los
materiales y recursos humanos
necesarios para el desarrollo
de la Sesion.

7
()

INVITADAS(OS) A SESION ORDINARIA
EXTRA ORDINARIA DELA CEPPEMS

Y
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ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROCEDIMIEN TO DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

INTEGRANTES DE LA CEPPEMS

INVITADAS(OS) A SESION ORDINARIA
O EXTRAORDINARIA DELA CEPPEMS

C. SECRETARIA(O) DE EDUCACION Y
PRESIDENTA (E) DE LA CEPPEMS, Y
SUBSECRETARIA(O) DE EDUCACION
MED IA SUPERIOR Y SUPERIOR Y
VICEPRESIDENTA(E) DE LA CEPPEMS

\

Cuando existe el qudérum
correspondiente, informa ala o
el Director General Educacion
Media Superior y Secretario
Técnico de la CEPPEMS.

En el transcurso de la Sesién
registra los acuerdos y elabora
el Acta correspondiente.

%
©

Acuden a la Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién
Estatal para la Planeaciéon vy
Programaciéon de la Educacién
Media Superior del Estado de
México, y se registran en la
lista de asistencia y reciben
carpeta de trabajo.

Z
©

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
ED UCACION MEDIA SUPERIOR Y
SECRETARIA(O) TECNICA(O) DE LA
CEPPEMS

Se entera que existe el quérum
legal de la Sesién Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién
Estatal para la Planeaciéon vy
Programacién de la Educacion

Media Superior del Estado de
México, y le informa.

Toman la palabra, exponen
ante la Comision Estatal para
la Planeaciéon y Programacién
de la Educacion Media

Superior del Estado de México,

informacién a tratar
orden del dia, y
acuerdos.

segun
toman

INVITADAS(OS) A SESION ORDINARIA
EXTRAORDINARIA DELA CEPPEMS

Se enteran que existe quérum
legal, dan inicio a la Sesion
Ordinaria o Extraordinaria de
la Comisién Estatal para la
Planeaciéon y Programacion de
la Educacion Media Superior
del Estado de México,
moderan las participaciones
conforme al orden del dia
aprobado y acuerdos
generados de la Sesion
pasada, y otorgan la palabra.

Toman la palabra y exponen
ante la Comisién Estatal para
la Planeaciéon y Programacion
de la Educacién Media
Superior del Estado de México,
informacién a tratar segun
orden del dia.

)
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ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL DIRECTORA (OR) GENERAL DE CPSEgE,EELATFE?é)O%EEAE%E%?EI%NYY
PROCEDIMIEN TO DE LA DIRECCION EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA INTEGRANTES DE LA CEPPEMS SECRETARIA(O) TECNICA(O) DE LA | SUBSECRETARIA(O) DE EDUCACION
SUPERIOR CEPPEMS

VICEPRESIDENTA(E) DE LA CEPPEMS

Dan por terminada la Sesion,
agradecen la asistencia,

seguimiento y cumplimiento
de los acuerdos y solicita

‘ imprima Acta de Sesién
‘ Ordinaria o Extraordinaria,
para firma de las y |los

Integrantes de la CEPPEMS.

Recibe indicacion, se entera y
solicita imprima Acta de
Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién
Estatal para la Planeacién y
0 | Programacion de la Educacion
‘ Media Superior del Estado de
México, para firma de las y los

Integrantes de la CEPPEMS.

Recibe indicacion, imprime
Acta de Sesién Ordinaria o
Extraordinaria de la Comisién
Estatal para la Planeaciéon y | °
Programaciéon de la Educacion ‘

Media Superior del Estado de

México, y entrega para firma.

Reciben Acta de Sesion
Ordinaria o Extraordinaria de
la Comision Estatal para la
Planeacién y Programacién de

‘ la Educacion Media Superior
‘ del Estado de México, se
enteran, firman, devuelven y se

retiran.

Recibe Acta de Sesion
Ordinaria o Extraordinaria de
la Comisién Estatal para la
Planeaciéon y Programacion de
la Educacion Media Superior
del Estado de México, firmada,
se entera, escanea, la guarda
enun archivo electrénico, y:

- La envia mediante correo
electréonico a las vy los

Integrantes de la CEPPEMS.
- La sube en el portal de \
Informacién Puablica de Oficio |

Mexiquense IPOMEX.

Via correo electrénico reciben
Acta de Sesion Ordinaria o
Extraordinaria de la Comision
Estatal para la Planeacion y
Programaciéon de la Educacién
Media Superior del Estado de
México, enteran y actuan
conforme a sus intereses.

)

i
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ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROCEDIMIEN TO DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

INTEGRANTES DE LA CEPPEMS

RESPON SABLE DEL AREA DE

ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL

DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

C. SECRETARIA(O) DE EDUCACION Y
PRESIDENTA(E) DE LA CEPPEMS, Y
SUBSECRETARIA(O) DE EDUCACION
MED IA SUPERIOR Y SUPERIOR Y
VICEPRESIDENTA(E) DE LA CEPPEMS

S,

Entrega Acta de Sesién
Ordinaria o Extraordinaria de
la Comisién Estatal para la
Planeacion y Programacién de
la Educacién Media Superior
del Estado de México, original.

Recibe Acta de Sesién
Ordinaria o Extraordinaria de
la Comisién Estatal para la
Planeacién y Programacion de
la Educacién Media Superior
del Estado de Meéxico, se
entera y archiva.

bz

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia de la Direccion General de Educacién Media Superior, en la convocatoria a Sesion
Ordinaria o Extraordinaria de la Comisién Estatal para la Planeacién y Programacion de la Educacion Media Superior del
Estado de México:

Numero anual de sesiones ordinarias o extraordinarias de la
Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la
Educacion Media Superior del Estado de México, convocadas

Porcentaje de eficiencia en la celebracion
de sesiones ordinarias o extraordinarias

Numero anual de sesiones ordinarias o extraordinarias de la
Comisién Estatal para la Planeacién y Programacion de la

Educacion Media Superior del Estado de México,
calendarizadas

Registro de Evidencias.

de la Comision Estatal para la Planeacion

X100 =

y Programacion de la Educacién Media

Superior del Estado de México

Calendarizacion para la Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion
de la Educacién Media Superior del Estado de México.

Orden del dia para la Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comisién Estatal para la Planeacion y Programacion de
la Educacion Media Superior del Estado de México.

Lista de asistencia a la Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comisién Estatal para la Planeacion y Programacion de
la Educacion Media Superior del Estado de México.

Acta de Sesion Ordinaria o Extraordinaria de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion
Media Superior del Estado de México.

No aplica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION

DEL PROYECTO DE CONVOCATORIA PARA EL CONCURSO DE ASIQNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la seleccion y asignacion de las y los participantes en el proceso de admision de educacién media
superior, mediante la elaboracion del proyecto de Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

ALCANCE

Aplica a la o al Director General de Educacion Media Superior, y al personal adscrito a la unidad administrativa, quienes son
responsables de la elaboracion de la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los
103 Municipios del Estado de México; asi como a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior,
quienes dan visto bueno a dicha convocatoria.

Excluye a los planteles educativos que se ubican en los 22 municipios que forman parte de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, a las escuelas incorporadas de Educacién Media Superior e Instituciones Auténomas que ofrecen
servicios de Educacion Media Superior.

REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero: De las Disposiciones
Generales. Titulo Primero: Generalidades. Capitulo Segundo: De los principios y directrices que rigen la actuacion de
los servidores publicos. Articulo 7, Fracciones | y VI. Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 17. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001. Reformas y
adiciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205210000 Direccion General de Educacion Media Superior. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacion Media Superior de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior es la
unidad administrativa responsable de la elaboracion del proyecto de Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

La o el Director General de Educacion Media Superior, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
debera:

e Instruir a la o al Asesor Responsable del proyecto para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de
los 103 Municipios del Estado de México, para que elabore los oficios para citar a reunién de trabajo, orden del dia y
lista de asistencia.

« Firmar oficios para citar a reunion de trabajo, dirigido a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacién Media
Superior.

« Firmar oficio de solicitud, dirigido a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

« Dar inicio a la reunién de trabajo, exponer los temas a tratar segun el orden del dia y acordar con las y los Titulares de
los Subsistemas de Educaciéon Media Superior.

e Instruir a la o al Asesor Responsable del proyecto para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de
los 103 Municipios del Estado de México, para que envie los acuerdos tomados en la reuniéon de trabajo, a las y los
Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior.

e Autorizar las propuestas de: Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, formato para recabar informacion para el pre-registro y catédlogo de opciones
educativas.

« Firmar oficios de solicitud dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, en los cuales
se solicita el visto bueno a las propuestas enviadas.

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion debera:
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Aplicar procedimientos internos y elaborar y disefiar el sitio web oficial para el Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior deberan:

Recibir oficios para acudir a reunién de trabajo en la Direccion General de Educacion Media Superior.

Acudir a la reunién de trabajo en la Direccién General de Educaciéon Media Superior, registrarse en la lista de
asistencia y recibir orden del dia.

Acordar con la o el Director General de Educacion Media Superior, la elaboracion de la Convocatoria para el Concurso
de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Recibir via correo electrénico los acuerdos tomados en reunién de trabajo y actuar conforme sus intereses.

Dar visto bueno a las propuestas de: Convocatoria para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de
los 103 Municipios del Estado de México, formato para recabar informacién para el pre-registro y catalogo de opciones
educativas.

La o el Secretario Particular de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

Entregar proyecto de Convocatoria para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, formato para recabar informacién para el pre-registro y catalogo de opciones
educativas, con el visto bueno de las y los Titulares de los Subsistemas de Educaciéon Media Superior, a la o al Asesor
Responsable del proyecto para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México.

La o el Asesor Responsable del proyecto para el Concurso de Asignacioén a la Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

Elaborar oficios para citar a reunion de trabajo a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior.
Alistar los recursos necesarios para la reunion de trabajo.
Elaborar oficio dirigido a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

Enterarse del sitio web oficial para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, elaborado por la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

Atender a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, solicitar su registro en la lista de
asistencia y entregar orden del dia.

Enviar a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, los acuerdos tomados en la reunion de
trabajo.

Elaborar propuestas de Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, formato para recabar informacién para el pre-registro y catalogo de opciones
educativas.

Elaborar oficios de solicitud de visto bueno a las propuestas de: Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México, formato para recabar informacién para el pre-
registro y catalogo de opciones educativas, dirigido a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media
Superior.

Resguardar el proyecto de Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

Ingresar al sitio web oficial del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, y actualizar formato para recabar informacion para el pre-registro y catalogo de las instituciones
educativas.

Archivar acuses de recibo de los oficios generados, en el expediente Concurso de Asignacion a la Educacién Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

La Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

Recibir oficio de respuesta por parte de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, registrar en el Sistema de
Control de Correspondencia Interno y entregar a la o al Asesor Responsable del proyecto para el Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Recibir oficio de visto bueno signado por las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, registrar
en el Sistema de Control de Correspondencia Interno y entregar a la o al Secretario Particular de la Direccion General
de Educacion Media Superior.

La o el Mensajero de la Direccion General de Educaciéon Media Superior debera:
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Entregar oficio para citar a reunion de trabajo a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior,
obtener acuses de recibo y entregar a la o al Asesor Responsable del proyecto para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Entregar oficio de solicitud a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, obtener acuse de recibo y entregar a
la o al Asesor Responsable del proyecto para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

Entregar oficios de solicitud de visto bueno, propuestas de Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México, formato para recabar informacion para el pre-
registro y catalogo de opciones educativas, a las y los Titulares de los Subsistemas de Educaciéon Media Superior,
obtener acuses de recibo y entregar a la o al Asesor Responsable del proyecto para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

DEFINICIONES

Concurso de Asignacion: Proceso con reglas y procedimientos transparentes, democraticos y

equitativos, que atiende la demanda de las y los aspirantes, para ubicar en
alguna opcion educativa.

Convocatoria: Documento el cual establece las bases y reglas del Concurso de

Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado
de México, es decir, las caracteristicas y los requisitos que deben satisfacer
las y los aspirantes, las fechas y lugares en donde se realizan las
actividades y tramites del concurso.

D.G.E.M.S.:

Proyecto Operativo de Concurso de
Asignacion a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del
Estado de México:

Subsistemas de Educaciéon Media
Superior:

Siglas con las que se identifica a la Direccion General de Educacién Media
Superior.

Es el documento rector para coordinar y operar el Concurso de Asignacion
a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México
del ciclo y afio correspondiente, que contiene actividades programadas.

Son todos aquellos que ofrecen educacién media superior dentro del
territorio estatal, los cuales son:

e Colegio de Bachilleres del Estado de México (COBAEM).

e Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México
(CECYTEM).

e Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de México
(CONALEP).

¢ Direccién General de Educacion Tecnoldgica Industrial (DGETI).
¢ Direccién General de Educacion Tecnoldgica Agropecuaria (DGETA).
e Direcciéon General de Educacion Basica (DGEB).

e Escuelas Preparatorias Oficiales del Estado de México que dependen
de la Subdireccion de Bachillerato General (EPOEM).

¢ Centros de Bachillerato Tecnolégico que dependen de la Subdireccion
Bachillerato Tecnolégico (CBT).

« Planteles de Telebachillerato Comunitario del Estado de México (TBC).
INSUMOS

Proyecto Operativo de Concurso de Asignacion a la Educaciéon Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México.

RESULTADOS

Proyecto de Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, elaborado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Gestion de la autorizacion, reproduccion y difusion de la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México

POLITICAS

En caso de que las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, no puedan acudir a la reuniéon de
trabajo, podran nombrar a una o un representante, haciéndolo del conocimiento de la Direccion General de Educacion

Media Superior.
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En caso de que la o el Director General de Educacion Media Superior, no pueda asistir a la reunion de trabajo, nombrara a
la o al Asesor Responsable del proyecto para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, quien presidira dicha reunion.

NO.

1

10

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proyecto
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proyecto
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Mensajera(o) de la Direccién General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proyecto
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Asesora(or) Responsable del proyecto
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Directora(or) General de Educacién
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Con base en el Proyecto Operativo de Concurso de Asignacion de
los 103 Municipios del Estado de México, instruye a la o al Asesor
Responsable del proyecto para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México, para que elabore oficios para citar a reunion de trabajo a
cada uno de las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion
Media Superior, asi como orden del dia y lista de asistencia.

Recibe instruccion, se entera, elabora oficios para citar a reunién
de trabajo a cada una de las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior, asi como orden del dia y lista de
asistencia, y entrega a la o al Director General de Educacién Media
Superior.

Recibe oficios para citar a reunion de trabajo, lista de asistencia y
orden del dia, se entera, firma oficios, otorga Vo.Bo. a la lista de
asistencia y orden del dia, y devuelve a la o al Asesor Responsable
del proyecto para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México, para su
entrega.

Recibe oficios para citar a reuniéon de trabajo, firmados, lista de
asistencia y orden del dia, se entera, obtiene copias de los oficios
para acuse de recibo y entrega a la o al Mensajero de la Direccién
General de Educacion Media Superior. Resguarda lista de
asistencia y orden del dia.

Recibe oficios para citar a reunién de trabajo, en original y copia,
se entera y entrega a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior.

Reciben oficios para acudir a reunion de trabajo, en original y
copia, sellan acuse de recibo y devuelven a la o al Mensajero de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Se enteran de la reunién y en la fecha y hora, acuden a la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Obtiene acuse de recibo, se entera y los entrega a la o al Asesor
Responsable del proyecto para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México.

Recibe acuses de recibo, se entera, archiva en el expediente
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

Elabora oficio dirigido a la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, solicitando el apoyo para la elaboracion y disefio del
sitio web oficial para el Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México, y
entrega a la o al Director General de Educacion Media Superior,
para firma.

Recibe oficio dirigido a la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, solicitdndole apoyo para el Concurso de Asignacion a
la Educaciéon Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México y el sitio oficial para el mismo, se entera, firma y devuelve a
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23
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Asesora(or) Responsable del proyecto
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccién General de Educacion Media
Superior

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion

Mensajera(o) de la Direccién General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proyecto
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion

Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion

Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proyecto
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Asesora(or) Responsable del proyecto
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior
Asesora(or) Responsable del proyecto
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior
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la o al Asesor Responsable del proyecto para el Concurso de
Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México, para su envio.

Recibe oficio dirigido a la Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, firmado, se entera, obtiene copia para acuse de recibo
y entrega a la o al Mensajero de la Direccién General de Educacion
Media Superior, para su envio.

Recibe oficio dirigido a la Unidad de_Desarrollo Administrativo e
Informatica, original y copia, se entera y entrega.

Recibe oficio en original y copia, sella acuse de recibo y devuelve a
la o al Mensajero de la Direccion General de Educacion Media
Superior.

Se conecta con la operacién numero 16.

Obtiene acuse de recibo del oficio, se entera y entrega a la o al
Asesor Responsable del proyecto para el Concurso de Asignacion
a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México.

Recibe acuse de recibo del oficio, se entera y resguarda en el
expediente Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior
de los 103 Municipios del Estado de México. En la fecha, hora y
lugar alista los recursos necesarios para la reunién de trabajo.

Aplica procedimientos internos, elabora y disefia el sitio web oficial
para el Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de
los 103 Municipios del Estado de México, informa mediante oficio
de respuesta, en original y copia, y entrega a la Recepcionista de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Recibe oficio de respuesta, en original y copia, se entera, sella
acuse de recibo y devuelve a la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica, de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion.

Obtiene acuse de recibo y archiva.

Registra oficio de respuesta en el Sistema de Control de
Correspondencia Interno y entrega a la o al Asesor Responsable
del proyecto para el Concurso de Asignacion a la Educaciéon Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Recibe oficio de respuesta y se entera del sitio web oficial para el
Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México y archiva.

En la fecha y hora indicadas, atiende a las y los Titulares de los
Subsistemas de Educacion Media Superior, les solicita se registren
en la lista de asistencia y entrega orden del dia.

Se registran en la lista de asistencia y reciben orden del dia.

Revisa lista de asistencia, y en la hora indicada para la reunion,
informa a la o al Director General de Educacién Media Superior,
que puede dar inicio a la reunion de trabajo. Registra los acuerdos
tomados.
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24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proyecto
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proyecto
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proyecto
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
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Se entera, da inicio a la reunién de trabajo, expone los temas a
tratar segun el orden del dia y acuerda con las y los Titulares de los
Subsistemas de Educacién Media Superior, la elaboraciéon de la
Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Acuerdan la elaboracién de la Convocatoria para el Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México, y al término de la reunion se retiran.

Da por terminada la reunidon e instruye a la o al Asesor
Responsable del proyecto para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México, para que envie a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior, los acuerdos tomados en la reunién de
trabajo.

Recibe indicacién y mediante correo electrénico, envia los
acuerdos tomados en la reunion de trabajo, a las y los Titulares de
los Subsistemas de Educacion Media Superior.

Via correo electrénico reciben los acuerdos tomados en la reunién
de trabajo, se enteran y actian conforme a sus intereses.

Con base en los acuerdos tomados en la reunion de trabajo y al
Proyecto Operativo de Concurso de Asignacién a la Educacién
Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México,
elabora propuestas de: Convocatoria para el Concurso de
Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México, formato para recabar informacion para el
pre-registro y catalogo de opciones educativas, y entrega a la o al
Director General de Educaciéon Media Superior.

Recibe propuestas de: Convocatoria para el Concurso de
Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México, formato para recabar informacion para el
pre-registro y catalogo de opciones educativas, se entera, revisa y
determina:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones: las marca en propuestas de:
Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103 Municipios del Estado de Meéxico,
formato para recabar informacién para el pre-registro y catalogo de
opciones educativas, y devuelve a la o al Asesor Responsable del
proyecto para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México, para su
correccion.

Recibe propuestas de: Convocatoria para el Concurso de
Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México, formato para recabar informacién para el
pre-registro y catdlogo de opciones educativas, se entera de las
observaciones, corrige y entrega nuevamente a la o al Director
General de Educacion Media Superior.

Se conecta con la operacién niumero 30.

No existen observaciones: autoriza propuestas de: Convocatoria
para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de
los 103 Municipios del Estado de México, formato para recabar
informacién para el pre-registro y catalogo de opciones educativas,
devuelve a la o al Asesor Responsable del proyecto para el
Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, y lo instruye para que elabore
oficios de solicitud de visto bueno, dirigido a las y los Titulares de
los Subsistemas de Educacion Media Superior.
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Asesora(or) Responsable del proyecto
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccién General de Educacion Media
Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proyecto
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Mensajera(o) de la Direccién General de
Educacion Media Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Mensajera(o) de la Direccién General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proyecto
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior
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Recibe propuestas de: Convocatoria para el Concurso de
Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México, formato para recabar informacion para el
pre-registro, catalogo de opciones educativas e instruccién, se
entera, elabora oficios de solicitud y entrega a la o al Director
General de Educacion Media Superior, para firma, junto con las
propuestas.

Recibe oficios de solicitud, propuestas de: Convocatoria para el
Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, formato para recabar informacion
para el de pre-registro, catalogo de opciones educativas, se entera,
firma oficios y devuelve a la o al Asesor Responsable del proyecto
para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de
los 103 Municipios del Estado de México, para su entrega.

Recibe oficios de solicitud, firmados, propuestas de: Convocatoria
para el Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de
los 103 Municipios del Estado de México, formato para recabar
informacién para el pre-registro, catalogo de opciones educativas,
obtiene copia para acuse de recibo y entrega a la o al Mensajero
de la Direccidon General de Educacion Media Superior, para su
distribucion.

Recibe oficios de solicitud, firmados, propuestas de: Convocatoria
para el Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de
los 103 Municipios del Estado de México, formato para recabar
informacién para el pre-registro, catalogo de opciones educativas,
en original y copia, se entera y entrega a las y los Titulares de los
Subsistemas de Educacion Media Superior.

Reciben oficios de solicitud, firmados, propuestas de: Convocatoria
para el Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de
los 103 Municipios del Estado de México, formato para recabar
informacién para el pre-registro, catalogo de opciones educativas,
sellan acuse de recibo y devuelven a la o al Mensajero de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Obtiene acuses de recibo y entrega a la o al Asesor Responsable
del proyecto para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Recibe acuses de recibo, se entera y archiva en expediente
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

Aplican procedimientos internos, archivan oficio, analizan
propuestas de: Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México, formato para recabar informacion para el pre-registro,
catalogo de opciones educativas y determinan:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones: las sefiala en las propuestas de:
Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103 Municipios del Estado de Meéxico,
formato para recabar informacion para el pre-registro, catalogo de
opciones educativas y mediante oficio en original y copia, entrega a
la Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media
Superior.

Recibe oficio original y copia y propuestas de: Convocatoria para el
Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, formato para recabar informacién
para el pre-registro, catdlogo de opciones educativas, con
observaciones, se entera, sella acuse de recibo y devuelve a las y
los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior.
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44 Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

45 Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior

46 Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

47 Asesora(or) Responsable del proyecto
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

48 Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

49 Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior

50 Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

51 Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior

52 Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

53 Asesora(or) Responsable del proyecto

para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direcciéon General de Educacion Media
Superior
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Obtienen acuse de recibo y archivan.

Registra oficio y propuestas de: Convocatoria para el Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México, formato para recabar informacion para el
pre-registro, catélogo de opciones educativas, con observaciones,
en el Sistema de Control de Correspondencia Interno y entrega a la
o al Secretario Particular de la Direccion General de Educacion
Media Superior.

Recibe oficio y propuestas de: Convocatoria para el Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México, formato para recabar informacién para el
pre-registro, catalogo de opciones educativas, con observaciones,
se entera y entrega a la o al Asesor Responsable del proyecto para
el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los
103 Municipios del Estado de México, para correccion.

Recibe oficio original y propuestas de: Convocatoria para el
Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, formato para recabar informacion
para el pre-registro, catalogo de opciones educativas, con
observaciones, se entera, corrige y entrega nuevamente a la o al
Director General de Educacion Media Superior.

Se conecta con la operaciéon niumero 30.

No existen observaciones: dan visto bueno mediante oficio en
original y copia, anexan proyecto de: Convocatoria para el
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, formato para recabar informacion
para el pre-registro, catdlogo de opciones educativas, y entregan a
la Recepcionista de la Direccion de Educacion Media Superior.
Recibe oficio original y copia, proyecto de: Convocatoria para el
Concurso de Asignacioén a la Educacién Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, formato para recabar informacion
para el pre-registro, catalogo de opciones educativas, se entera,
sella acuse de recibo y devuelve a las y los Titulares de los
Subsistemas de Educacion Media Superior.

Obtienen acuse de recibo, se enteran y archivan.

Registra oficio y proyecto de: Convocatoria para el Concurso de
Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México, formato para recabar informacion para el
pre-registro, catalogo de opciones educativas, en el Sistema de
Control de Correspondencia Interno y entrega a la o al Secretario
Particular de la Direccién General de Educacion Media Superior.

Recibe oficio y proyecto de: Convocatoria para el Concurso de
Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México, formato para recabar informacién para el
pre-registro, catalogo de opciones educativas, se entera que las y
los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, han
dado su visto bueno y turna a la o al Asesor Responsable del
proyecto para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Recibe oficio y proyecto de: Convocatoria para el Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México, formato para recabar informacion para el
pre-registro, catalogo de opciones educativas, se entera que las y
los Titulares de los Subsistemas de Educacién Media Superior, han
dado su visto bueno, imprime la version definitiva de la
Convocatoria y resguarda. Ingresa al sitio web oficial del Concurso
de Asignacion y actualiza formato y catalogo de las instituciones
educativas.
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Se conecta con el procedimiento: “GESTION DE LA
AUTORIZACION, REPRODUCCION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA PARA EL CONCURSO DE ASIGNACION A LA
EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE MEXICO”.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROYECTO DE CONVOCATORIA PARA EL
CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE
LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL .
DIRECTORA(OR) GENERAL DE PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA | ASIGNACION A LA EM.S. DE LOS 103 GENERAL DE EDUCA CION MEDIA TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE
CA MPIOS. DEL ESTADO D E MEXICO, DE SUPERIOR EDUCACION MEDIA SUPERIOR

MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR LA D.G.E.M.S.

Con base en el Proyecto
Operativo de Concurso de
Asignacién a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, instruye para que
elabore oficios para citar a ‘
reunién de trabajo a cada uno ‘
de las y los Titulares de los
Subsistemas de Educacion
Media Superior, asi como
orden del dia y lista de
asistencia. Recibe instruccion, se entera,
elabora oficios para citar a
reuniéon de trabajo a cada uno
de las y los Titulares de los
‘ Subsistemas de Educacion
Media Superior, asi como
‘ orden del dia vy lista de
asistencia, y entrega.

Recibe oficios para citar a
reunién de trabajo, lista de
asistencia y orden del dia, se
entera, firma oficios, otorga
Vo.Bo. a la lista d e asistenciay |
orden del dia, y devuelve para ‘
su entrega.

Recibe oficios para citar a
reunién de trabajo, firmados,
lista de asistencia y orden del
dia, se entera, obtiene copias \
de los oficios para acuse de ‘
recibo y entrega. Resguarda
lista de asistencia y orden del
dia.

Recibe oficios para citar a ‘
reunién de trabajo, en original ‘
y copia, se entera y entrega.

Reciben oficios para acudir a
reunién de trabajo, en original
‘ y copia, sellan acuse de recibo
y devuelven.

I Se enteran de la reunién y en
la fecha y hora, acuden a la
Direccion General de
Educacion Media Superior.

| Obtiene acuse de recibo, se )/
‘ entera y los entrega.

Recibe acuses de recibo, se
entera, archiva en el
expediente Concurso de
Asignacién a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México.

CI
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROYECTO DE CONVOCATORIA PARA EL
CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE

LOS 10 3 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EM.S.DE LOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE

LA D.GEMS.

MENSAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO EINFORMATICA, DE
LA SUBSECRETARIA DE PLANEACION

Y ADMINISTRACION

Elabora oficio dirigido a la
Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica,
solicitando el apoyo para la
elaboraciéon y disefio del sitio
web oficial para el Concurso
de Asignacién a la Educaciéon

dirigido a la
Unidad de Desarrollo
Ad ministrativo e Informatica,

Recibe oficio

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de

México, y entrega para firma.

se entera, firma y devuelve
para su envio.

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

Recibe oficio
Unidad de
Administrativo e Informatica,
firmado, se entera, obtiene
copia para acuse de recibo y
entrega para su envio.

dirigido a la
Desarrollo

dirigido a la
Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica,
original y copia, se entera y
entrega.

Recibe oficio

Recibe oficio en original vy
copia, sella acuse de recibo y

Obtiene acuse de recibo del
oficio, se entera y entrega.

Recibe acuse de recibo del
oficio, se entera y resguarda en
el expediente Concurso de
Asignacion a la Educacion

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México. En la fecha, hora y

lugar alista los recursos
necesarios para la reunién de

trabajo.

devuelve.

Aplica procedimientos
internos, elabora y disefia el
sitio web oficial para el
Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de
los 103 Municipios del Estado

@ \

de México, e informa mediante
oficio de respuesta, en original
y copia.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROYECTO DE CONVOCATORIA PARA EL
CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE
LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE MENSAJERA(O) DE LA DIRECCION | a0 miniat Al D DA R RO Lo A bE
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA ASIGNACION A LA EM.S. DE LOS 103 GENERAL DE EDUCA CION MEDIA D S R O O R A A DE
SUPERIOR MPIOS. DEL ESTADO D E MEXICO, DE SUPERIOR R TS BE LA
LA D.GEM.S.

O

Recibe oficio de respuesta, en

original y copia, se entera, sella ‘
acuse derecibo y devuelve. \

Obtiene acuse de recibo vy

archiva.

RO\

Correspondencia Interno y ‘

Registra oficio de respuesta en
el Sistema de Control de ‘ a
entrega.

Recibe oficio de respuesta y se
entera del sitio web oficial para
el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de
los 103 Municipios del Estado
de México y archiva.

)

TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

En la fecha y hora indicadas,
atiende a las y los Titulares de
los Subsistemas de Educacion
Media Superior, les solicita se \
registren en la lista de ‘
asistencia y entrega orden del
dia.

Se registran en la lista de

J/i asistencia y reciben orden del

dia.

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIORDELA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR

Informa a la o al Director General de
Educacién Media Superior, que
puede dar inicio a la reunién de
trabajo. Registra los acuerdos
tomados.

&
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CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE

LOS 10 3 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDU CA CION
MEDIA SUPERIOR

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EMS.DELOS 103
MPIOS DEL ESTADO DE MEXICO, DE
LA D.GEMS.

MEN SAJERA(O) DE LA QIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Da inicio a la reunién de
trabajo, expone los temas a
tratar segun el orden del dia y
acuerda la elaboracion de la

Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educacion

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México.

=z
©

Da por terminada la reunién e

Instruye para que envie los
acuerdos tomados en la
reuniéon de trab ajo.

-G

Recibe indicacion y mediante
correo electrénico, envia los

Acuerdan la elaboracion de la
Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, y al término de la
reunion se retiran.

)

acuerdos tomados en la
reuniéon de trab ajo.

OIS

Elabora propuestas de:
Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educaciéon

Recibe propuestas de:
Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educacion

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, solicitud de pre
registro y catalogo de

opciones educativas, se entera,
revisay determina:

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

\/
\/

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, solicitud de pre
registro y catalogo de
opciones educativas, y
entrega.

Via correo electréonico reciben
los acuerdos tomados en la
reunion de trabajo, se enteran
y actuan conforme a sus

intereses.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROYECTO DE CONVOCATORIA PARA EL
CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE
LOS 10 3 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL

DIRECTORA (OR) GENERAL DE PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE MENSAJERA(O) DE LA DIRECCION
EDJCACION MEDIA SUPERIOR, DELA | ASIGNACION A LA EM.S. DE LOS 103 GENERAL DE EDUCA CION MEDIA T e Bl TEMAS DE
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE SUPERIOR
MEDIA SUPERIOR Beens

o/

Las marca en propuestas de:
Convocatoria para el Concurso
de Asignaciéon a la Educacién
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, solicitud de pre \
registro y catalogo de \
opciones educativas, y
devuelve para su correccion.

Recibe propuestas de:
Convocatoria para el Concurso
de Asignacion a la Educacién
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, solicitud de pre
registro y catalogo de

opciones educativas, se entera
@ de las observaciones, corrige y

entrega nuevamente a la o el
Director General de Educacién
Media Superior.

Autoriza propuestas de:
Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educaciéon
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, solicitud de pre
registro y catalogo de
opciones educativas, devuelve

e instruye para que elabore \
oficios de solicitud de visto ‘
bueno, dirigido a las y los

Titulares de los Subsistemas de
Educacién Media Superior.

Recibe propuestas de:
Convocatoria para el Concurso
de Asignaciéon a la Educacién
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
‘ México, solicitud de pre
‘ registro, catalogo de opciones

educativas e instruccion, se
entera, elabora oficios de
solicitud y entrega para firma,

Recibe oficios de solicitud, junto con las propuestas.

propuestas de: Convocatoria

para el Concurso de

Asignaciéon a la Educacion

Media Superior de los 103

Municipios del Estado de ‘

México, solicitud de pre ‘

registro, catadlogo de opciones

educativas, se entera, firma

oficios y devuelve para su

entrega. Recibe oficios de solicitud,
firmados, propuestas de:

Convocatoria para el Concurso
de Asignaciéon a la Educacién
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de

México, solicitud de pre ‘
registro, catalogo de opciones
educativas, obtiene copia para ‘

acuse de recibo y entrega para
su distribucion.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROYECTO DE CONVOCATORIA PARA EL
CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE
LOS 10 3 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA ASIGNACION A LA EM.S. DE LOS 03 GENERAL DE EDUCA CION MEDIA T'T‘é;ﬁ%‘i%?gﬁﬁ%;fgﬁ;‘;“@s DE
SUPERIOR MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE SUPERIOR
LA D.GEMS.

%

Recibe oficios de solicitud,
firmados, propuestas de:
Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educacion

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de ‘
México, solicitud de pre \

registro, catalogo de opciones
educativas, en original y copia,
se entera y entrega.

Reciben oficios de solicitud,
firmados, propuestas de:
Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educacién
Media Superior de los 103

@ | Municipios del Estado de
‘ México, solicitud de pre
registro, catalogo de opciones
educativas, sellan acuse de
‘ Obtiene acuses de recibo y

‘ entrega.

recibo y devuelven.
Recibe acuses de recibo, se
entera y archiva en expediente
Concurso de Asignaciéon a la
Educacién Media Superior de
los 103 Municipios del Estado

de México. 0

Aplican procedimientos
internos, archivan oficio,
analizan propuestas de:

Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, solicitud de pre
registro, catadlogo de opciones
educativas y determinan:

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

Las sefiala en las propuestas
de: Convocatoria para el
Concurso de Asignacién a la
Educacién Media Superior de
los 103 Municipios del Estado

| de México, solicitud de pre
registro, catalogo de opciones

educativas y mediante oficio
enoriginal y copia, entrega.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROYECTO DE CONVOCATORIA PARA EL
CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE
LOS 10 3 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EM.S.DE LOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE

LA D.GEMsS.

SECRETARIA(O) PARTICULAR DE LA
DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
MED IA SUPERIOR

TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

%
()

Recibe oficio original y copia y
propuestas de: Convocatoria
para el Concurso de
Asignacion a la Educaciéon
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, solicitud de pre
registro, catalogo de opciones
educativas, con observaciones,
se entera, sella acuse de recibo
y devuelve.

=

Registra oficio y propuestas
de: Convocatoria para el
Concurso de Asignaciéon a la
Educacién Media Superior de
los 103 Municipios del Estado
de México, solicitud de pre
registro, catalogo de opciones
educativas, con observaciones,
en el Sistema de Control de
Correspondencia Interno y
entrega.

Recibe oficio y propuestas de:
Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educacién

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, solicitud de pre

registro, catalogo de opciones
educativas, con observaciones,
se entera y entrega para
correccién.

Recibe oficio original y
propuestas de: Convocatoria
para el Concurso de
Asignacién a la Educacién

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, solicitud de pre

registro, catalogo de opciones
educativas, con observaciones,
se entera, corrige y entrega
nuevamente a la o al Director
General de Educacién Media

Superior.

Obtienen acuse de recibo y

archivan.

\
()

Dan visto bueno mediante
oficio en original y copia,
anexan proyecto de:

Convocatoria para el Concurso
de Asignacion a la Educacion

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, solicitud de pre

registro, catadlogo de opciones
educativas, y entregan.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROYECTO DE CONVOCATORIA PARA EL

CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE
LOS 10 3 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EMS.DELOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE

LA D.GEMS.

SECRETARIA(O) PARTICULAR DEL
DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

\/
()

Recibe oficio original y copia,
proyecto de: Convocatoria
para el Concurso de
Asignacion a la Educacién
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, solicitud de pre
registro, catalogo de opciones
educativas, se entera, sella
acuse derecibo y devuelve.

=

Registra oficio y proyecto de:
Convocatoria para el Concurso
de Asignacion a la Educacion

Media Superior de los 13
Municipios del Estado de
México, solicitud de pre

registro, catalogo de opciones
educativas, en el Sistema de
Control de Correspondencia
Interno y entrega.

Recibe oficio y proyecto de:
Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educaciéon
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, solicitud de pre

Recibe oficio y proyecto de:
Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, solicitud de pre
registro, catalogo de opciones
educativas, se entera, imprime
la version definitiva de la
Convocatoria y resguarda.
Ingresa al sitio web oficial del
Concurso de Asignacién vy
actualiza solicitud de pre
registro y catadlogo de las

instituciones educativas.

»Gestion de la
autorizacion,
reproduccion

difusion de la
Convocatoria para el
Concurso de
Asignacion a la

Educacion Media
Superior de los 103
Municipios del Estado
de México....

registro, catalogo de opciones
educativas, se entera que las y
los Titulares de los
Subsistemas de Educacion
Media Superior, han dado su

visto bueno y turna.

|
T

Obtienen acuse de recibo, se
enterany archivan.

)z
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la elaboracion del proyecto de Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Numero de observaciones respecto a la elaboracion de la
propuesta de Convocatoria para el Concurso de Asignacion a

la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado Porcentaje en la eficiencia en la elaboracion
de México, del afio en curso del proyecto de Convocatoria para el
X100 = Concurso de Asignacion a la Educacion
Numero de observaciones respecto a la elaboracion de la Media Superior de los 103 Municipios del
propuesta de Convocatoria para el Concurso de Asignacion a Estado de México

la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado
de México, del afio anterior

Registro de Evidencias

¢ Proyecto Operativo de Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México.

e Acuses de recibo de los oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior.
¢ Acuse de recibo del oficio dirigido a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
e Oficio de respuesta signado por la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

e Sitio web oficial para el Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México.

e Lista de asistencia a reunion de trabajo.

¢ Proyecto de Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, formato para recabar informacion para el pre-registro, catalogo de opciones educativas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicion: Segunda
Fecha: Octubre de 2017
205210000-07

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

MEDIA SUPERIOR Cédigo:
Pagina:

PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA AUTORIZACION, REPRODUCCION Y QIFUSION DE LA CONVOCATORIA
PARA EL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LOS 103
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la seleccion y asignacion de las y los participantes en el proceso de admisién de educacién media
superior, mediante la gestion de la autorizacion, reproduccién y difusion de la Convocatoria para el Concurso de Asignacion
a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

ALCANCE

Aplica a la o al Director General de Educacion Media Superior, y al personal adscrito a la unidad administrativa, quienes son
responsables de la gestion de la autorizacién, reproduccion y difusién de la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a
la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México; asi como a la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, a la Coordinacion Juridica y de Legislacién de la Secretaria de Educacion, al Area de Comunicacién
Social, quienes se encargan de autorizar la convocatoria; a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, quien gestiona la impresion del tiraje de la convocatoria; a la Unidad de Desarrollo Administrativo
e Informatica, quien realiza la publicacion de la convocatoria autorizada en el sitio web oficial; y a la Direccion General de
Educacién Basica, Direccion de Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo de los SEIEM y Titulares de los Subsistemas
de Educacion Media Superior, quienes realizan la correcta difusion de la convocatoria.

REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero: De las Disposiciones
Generales. Titulo Primero: Generalidades. Capitulo Segundo: De los principios y directrices que rigen la actuacion de
los servidores publicos. Articulo 7, Fracciones | y VI. Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.
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¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 17. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001. Reformas y
adiciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205210000 Direccion General de Educaciéon Media Superior. Gaceta del Gobierno, 13 de junio 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacion Media Superior, de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, es la
unidad administrativa responsable de la gestion, autorizacion, reproduccion y difusion de la Convocatoria para el Concurso
de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

La Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion debera:

¢ Recibir oficio de solicitud de vo.bo. y Proyecto de Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

e« Otorgar vo.bo. a la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educaciéon Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México.

La Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, de la Secretaria de Educacion debera:

* Recibir oficio de solicitud de autorizaciéon para el tramite de dictamen técnico de la Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

e Autorizar el tramite de dictamen técnico de la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

La Direccion General de Mercadotecnia, de la Coordinacion General de Comunicacion Social del Gobierno del
Estado de México debera:

e« Entregar oficio de dictamen técnico, a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

La Direcciéon General de Educacion Basica, Direccion de Educaciéon Secundaria, Servicios de Apoyo de los SEIEM y
Titulares de los Subsistemas de Educaciéon Media Superior deberan:

¢ Recibir oficio y Convocatoria para el Concurso de Asignacién a la Educaciéon Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México.

« Difundir la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México.

La o el Director General de Educacion Media Superior, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
debera:

+  Firmar oficio de solicitud de vo.bo. dirigido a la Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion.
« Firmar oficio de solicitud de autorizacion dirigido a la o al Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.

» Firmar oficios de solicitud dirigidos al Area de Comunicacién Social de la Secretaria Particular, de la Secretaria de
Educacion.

¢ Firmar oficios dirigidos a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

« Firmar oficios dirigidos a la Direccion General de Educacién Basica, Direccidon de Educacién Secundaria y Servicios de
Apoyo de los SEIEM y Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior.

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, de la Subsecretaria de Planeaciéon y Administraciéon debera:

e Publicar la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, en el sitio web oficial del Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

La Delegaciéon Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion debera:

e Gestionar la reproduccién de la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

¢ Gestionar la entrega del tiraje de reproduccién de la Convocatoria para el Concurso de Asignaciéon a la Educacion
Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

El Area de Comunicacion Social de la Secretaria Particular, de la Secretaria de Educacion debera:

e Gestionar ante la Direccién General de Mercadotecnia, el oficio de dictamen técnico de la Convocatoria para el
Concurso de Asignacioén a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.
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Autorizar la difusién via internet y en medios de comunicacion estribos de la Convocatoria para el Concurso de
Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

La o el Secretario Particular de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

Turnar oficio signado por la Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion, y Convocatoria para
el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México, a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, para su atencion.

Turnar oficio signado por la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, y Convocatoria para el Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México, a la o al Asesor Responsable
del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México, para su atencion.

La o el Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

Elaborar oficio de solicitud de vo.bo., dirigido a la Coordinacién Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion.

Elaborar oficio dirigido a la o al Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior, en el que se solicita autorizacion
para el tramite de dictamen técnico de la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior
de los 103 Municipios del Estado de México.

Elaborar oficio dirigido al Area de Comunicaciéon Social de la Secretaria Particular, en el cual se solicita dictamen
técnico.

Acudir a la Direccion General de Mercadotecnia y solicitar el oficio de dictamen técnico.

Elaborar oficio dirigido al Area de Comunicacién Social de la Secretaria Particular, en el cual se solicita autorizacién de
publicacién de la Convocatoria para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México.

Elaborar oficio dirigido a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, para
solicitar la reproduccion de la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

Acudir con la o el Proveedor Adjudicado, revisar y darle el vo.bo. a la impresién definitiva de la Convocatoria para el
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Elaborar oficio de salida de material impreso, dirigido a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

Acudir con la o el Proveedor Adjudicado y solicitar el tiraje de reproduccion de la Convocatoria para el Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Elaborar oficios dirigidos a la Direccién General de Educacion Basica, Direccion de Educacion Secundaria, Servicios de
Apoyo de los SEIEM, y a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, en el cual se solicita la
difusién de la Convocatoria para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México.

Solicitar a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, se haga la publicacion de la Convocatoria para el
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México, en el sitio web
oficial del Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Archivar documentacion generada y recibida en el expediente de Convocatoria para el Concurso de Asignacién a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

La o el Proveedor Adjudicado debera:

Mostrar a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de
los 103 Municipios del Estado de México, la impresién definitiva de la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Entregar a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de
los 103 Municipios del Estado de México, el tiraje de reproduccion de la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a
la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

La o el Mensajero de la Direcciéon General de Educacion Media Superior debera:

Entregar oficio de solicitud y Proyecto de Convocatoria para el Concurso de Asignacioén a la Educacion Media Superior
de los 103 Municipios del Estado de México, a la Coordinacién Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion
y obtener acuse de recibo.

Entregar oficio de solicitud y Convocatoria para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y obtener acuse de
recibo.
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Entregar oficios dirigidos al Area de Comunicacion Social de la Secretaria Particular, y obtener acuse de recibo.

Entregar oficios dirigidos a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, y
obtener acuse de recibo.

Entregar oficios dirigidos a la Direccion General de Educacion Basica, Direccion de Educacion Secundaria, Servicios de
Apoyo de los SEIEM, y a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, en el cual se solicita la
difusion de la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, y obtener acuse de recibo.

Entregar a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de
los 103 Municipios del Estado de México, los acuses de recibo obtenidos.

La Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

Recibir oficio signado por la Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacién, junto con la
Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México, registrar en el Sistema de Control de Correspondencia Interno y entregar a la o al Secretario Particular de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Recibir oficio de autorizacion signado por la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, junto con la
Convocatoria para el Concurso de Asignacién a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México, registrar en el Sistema de Control de Correspondencia Interno y entregar a la o al Secretario Particular de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

DEFINICIONES

Concurso de Asignacion: Proceso con reglas y procedimientos transparentes, democraticos y

equitativos, que atiende la demanda de aspirantes a la Educacion Media
Superior y las y los ubica en alguna opcién educativa.

Convocatoria: Documento el cual establece las bases y reglas del Concurso de

Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado
de México, es decir, las caracteristicas y los requisitos que deben satisfacer
las y los aspirantes, las fechas y lugares en donde se realizan las
actividades y tramites del concurso.

D.G.E.M.S. Siglas con las que se identifica a la Direccion General de Educacion Media
Superior.
Oficio de Dictamen Técnico: Documento emitido por la Direccion General de Mercadotecnia de la

Coordinaciéon General de Comunicacion Social de la Gubernatura, en el
cual se otorga el numero de autorizacion para la publicacion de la
Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Proveedora(o) Adjudicada(o): Empresa y/o persona que participa en licitacion o compra directa con la

Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, encargada de la reproduccion de la Convocatoria para
el Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

Subsistemas de Educaciéon Media Son todos aquellos que ofrecen educacion media superior dentro del
Superior: territorio estatal, los cuales son:

e Colegio de Bachilleres del Estado de México (COBAEM).

¢ Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México
(CECYTEM).

e Colegio de Educacién Profesional Técnica, Estado de Meéxico
(CONALEP).

e Direccion General de Educacion Tecnolégica Industrial (DGETI).
e Direccion General de Educacion Tecnoldgica Agropecuaria (DGETA).
e Direccion General de Educacién Basica (DGEB).

e Escuelas Preparatorias Oficiales del Estado de México que dependen
de la Subdireccion de Bachillerato General (EPOEM).

¢ Centros de Bachillerato Tecnologico que dependen de la Subdireccion
Bachillerato Tecnologico (CBT).

e Telebachillerato Comunitario que dependen de la Direcciéon General de
Educacién Media Superior (TBC).
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INSUMOS

¢ Proyecto de Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México.

RESULTADOS

¢ Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México, difundida.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e« Elaboracion del proyecto de Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

e« Atencion de dudas del pre-registro de Aspirantes, para el Concurso de Asignacién a la Educacidon Media Superior de los
103 Municipios del Estado de México.

POLITICAS

La Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México, se modificara, se haran mejoras y/o cambios, de acuerdo a las necesidades que se presenten.

En el caso de la ausencia de la o del Titular de la Direccion General de Educacién Media Superior o de algun Subsistema
Educativo que oferta Educacion Media Superior, podra ser firmado por la o el Secretario Particular o Asesor Responsable
del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México, de
la Direccion General de Educacion Media Superior.

Si fuese necesario, por urgencia a la entrega de informacion se considera como oficial la informacion recibida via correo
electronico.

DESARROLLO
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Asesora(or) Responsable del proceso Viene del procedimiento: “Elaboracion del proyecto de

para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Convocatoria para el Concurso de Asignaciéon a la Educacién
Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México™.

Con base en el Proyecto de Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, elabora oficio dirigido a la Coordinacién Juridica y
de Legislacion de la Secretaria de Educacion, solicitando Vo.Bo., y
entrega a la o al Director General de Educacion Media Superior, para
firma. Resguarda proyecto de convocatoria.

2 Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Recibe oficio de solicitud, se entera, firma y devuelve a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México,
para su envio.

3 Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Recibe oficio de solicitud, firmado, anexa Proyecto de Convocatoria
para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los
103 Municipios del Estado de México, obtiene copia para acuse de
recibo y turna a la o al Mensajero de la Direccién General de Educacion
Media Superior, para su envio.

4 Mensajera(o) de la Direccién General de
Educacion Media Superior

Recibe oficio de solicitud y Proyecto de Convocatoria para el Concurso
de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de Meéxico, en original y copia, se entera y entrega a la
Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion.

5 Coordinacién Juridica y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Recibe oficio de solicitud y Proyecto de Convocatoria para el Concurso
de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, en original y copia, se entera, sella acuse de recibo
y devuelve a la o al Mensajero de la Direccion General de Educacion
Media Superior.

Mensajera(o) de la Direccién General de
Educacion Media Superior

Recibe acuse de recibo, se entera y entrega a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.
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Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccién General de Educacion Media
Superior

Coordinacion Juridica y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Coordinacion Juridica y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Recepcionista de la Direccion General de
Educaciéon Media Superior

Coordinacion Juridica y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Coordinacién Juridica y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Coordinacion Juridica y de Legislacion de
la Secretaria de Educacion

Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior
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Recibe acuse de recibo, se entera y archiva en el expediente de
Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

Aplica procedimientos internos, analiza Proyecto de Convocatoria para
el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, y determina:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones: las marca en el Proyecto de Convocatoria
para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los
103 Municipios del Estado de México, y mediante oficio original y copia,
entrega a la Recepcionista de la Direccion General de Educacion
Media Superior, para su correccion.

Recibe oficio original y copia, y Proyecto de Convocatoria para el
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México con observaciones, se entera, sella
acuse de recibo y devuelve a la Coordinacién Juridica y de Legislacion
de la Secretaria de Educacion.

Obtiene acuse de recibo y archiva.

Registra oficio y Proyecto de Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México con observaciones, en el Sistema de Control de
Correspondencia Interno, y turna a la o al Secretario Particular de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Recibe oficio y Proyecto de Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México con observaciones, se entera y turna a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Recibe oficio y Proyecto de Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México con observaciones, se entera, archiva oficio, corrige
el proyecto, elabora oficio dirigido a la Coordinacion Juridica y de
Legislacion de la Secretaria de Educacién, solicitando Vo.Bo., y
entrega nuevamente a la o al Director General de Educacion Media
Superior para firma.

Se conecta con la operaciéon nimero dos.

No existen observaciones: otorga Vo.Bo. a la Convocatoria para el
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, y mediante oficio original y copia,
entrega a la Recepcionista de la Direccién General de Educacion
Media Superior.

Recibe oficio original y copia, y Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México con Vo.Bo., sella acuse de recibo y devuelve a la
Coordinacion Juridica y de Legislacion de la Secretaria de Educacion.

Recibe acuse de recibo y archiva.

Registra oficio y Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México
con Vo.Bo.,, en el Sistema de Control de Correspondencia Interno, y
turna a la o al Secretario de la Direccion General de Educacion Media
Superior y Superior.
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Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educaciéon Media
Superior

Mensajera(o) de la Direccién General de
Educaciéon Media Superior

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, de la Secretaria de
Educacion

Mensajera(o) de la Direccién General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, de la Secretaria de
Educacion

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, de la Secretaria de
Educacion

Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, de la Secretaria de
Educacion

Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior
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Recibe oficio y Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México
con Vo.Bo., se entera y turna a la o al Asesor Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los
103 Municipios del Estado de México.

Recibe oficio y Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México
con Vo.Bo., se entera y archiva oficio. Elabora oficio dirigido a la o al
Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior, solicitando
autorizacion para el tramite de Dictamen Técnico de la Convocatoria,
entrega a la o al Director General de Educacion Media Superior, para
firma. Resguarda convocatoria.

Recibe oficio de solicitud, se entera, firma y devuelve a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Recibe oficio de solicitud, firmado, se entera, anexa Convocatoria para
el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, obtiene copia para acuse de recibo y
entrega a la o al Mensajero de la Direccion General de Educacion
Media Superior, para su envio.

Recibe oficio de solicitud y Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, en original y copia, se entera y entrega a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Recibe oficio de solicitud y Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, se entera, sella acuse de recibo y devuelve a la o al
Mensajero de la Direccién General de Educacion Media Superior.

Recibe acuse de recibo, se entera y entrega a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Recibe acuse de recibo, se entera y archiva en el expediente de
Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Aplica procedimientos internos, analiza la Convocatoria para el
Concurso de Asignaciéon a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México y determina:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones: las indica en la Convocatoria para el
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México y mediante oficio original y copia,
entrega a la Recepcionista de la Direccién General de Educacion
Media Superior.

Recibe oficio original y copia, y Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de Meéxico, con observaciones, se entera, sella acuse y
devuelve a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Recibe acuse de recibo y archiva.

Registra oficio y Convocatoria para el Concurso de Asignaciéon a la
Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México,
con observaciones, en el Sistema de Control de Correspondencia
Interno, y entrega a la o al Secretario Particular de la Direccion General
de Educacién Media Superior.



Pagina 98

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, de la Secretaria de
Educacion.

Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, de la Secretaria de
Educacion

Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Directora(or) General de Educacién
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Mensajera(o) de la Direccién General de
Educacion Media Superior

ACETA

=EL

20 de febrero de 2018

L= RN o

Recibe oficio y Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México,
con observaciones, se entera y turna a la o al Asesor Responsable del
proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Recibe oficio y Convocatoria para el Concurso de Asignacién a la
Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México,
con observaciones, se entera, corrige, elabora nuevamente oficio
dirigido a la o al Subsecretario de Educacién Media Superior y
Superior, solicitando autorizacion para el tramite de Dictamen Técnico
de la convocatoria, y entrega a la o al Director General de Educacion
Media Superior, para firma.

Se conecta con la operacion niumero 21.

No existen observaciones: autoriza el tramite de Dictamen Técnico
de la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103 Municipios del Estado de Meéxico, y
mediante oficio original y copia, entrega a la Recepcionista de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Recibe oficio de autorizacion, en original y copia, y Convocatoria para
el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, se entera, sella acuse de recibo y
devuelve a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior,
de la Secretaria de Educacion.

Recibe acuse de recibo y archiva.

Registra oficio de autorizacion y Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de Meéxico, en el Sistema de Control de Correspondencia
Interno, y entrega a la o al Secretario Particular de la Direccion General
de Educacion Media Superior.

Recibe oficio de autorizacion y Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, se entera y turna a la o al Asesor Responsable del
proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Recibe oficio de autorizacion y Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, se entera, archiva oficio y resguarda convocatoria.
Elabora oficio dirigido al Area de Comunicacién Social de la Secretaria
Particular, solicitando Dictamen Técnico ante la Direccidon General de
Mercadotecnia sobre la imagen institucional de la convocatoria y turna
a la o al Director General de Educacion Media Superior y Superior,
para firma.

Recibe oficio de solicitud, se entera, firma y devuelve a la o al Asesor
Responsable del proceso para la Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, para su envio.

Recibe oficio de solicitud, firmado, se entera, anexa Convocatoria para
el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, obtiene copia para acuse de recibo y
entrega a la o al Mensajero de la Direccion General de Educacion
Media Superior.

Recibe oficio de solicitud y Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, y entrega al Area de Comunicacién Social de la
Secretaria Particular.
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Area de Comunicacion Social de la
Secretaria Particular, de la Secretaria de
Educacion

Mensajera(o) de la Direccién General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Area de Comunicacion Social de la
Secretaria Particular, de la Secretaria de
Educacion

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Direccion General de Mercadotecnia, de
la Coordinacién General de
Comunicacién Social del Gobierno del
Estado de México

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Direccion General de Mercadotecnia, de
la Coordinacién General de
Comunicacién Social del Gobierno del
Estado de México

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccién General de Educacion Media
Superior
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Recibe oficio de solicitud y Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, se entera, sella acuse de recibo y devuelve a la o al
Mensajero de la Direccién General de Educacion Media Superior.

Recibe acuse de recibo, se entera y entrega a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Recibe acuse de recibo, se entera y archiva en el expediente de
Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Aplica procedimientos internos, gestiona ante la Direccion General de
Mercadotecnia el oficio de Dictamen Técnico, y via telefonica se
comunica con la o el Asesor Responsable del proceso el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, informandole que ya esta disponible el Dictamen y
que debera recogerlo en la Direccién General de Mercadotecnia.

Recibe llamada telefénica, se entera, acude a la Direccion General de
Mercadotecnia y solicita oficio de Dictamen Técnico correspondiente a
la Convocatoria para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Atiende a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de Meéxico, se entera de su solicitud y entrega oficio de
Dictamen Técnico, original y copia, y Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México.

Recibe oficio de Dictamen Técnico, original y copia, y Convocatoria
para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los
103 Municipios del Estado de México, se entera, sella acuse de recibo,
devuelve a la Direccion General de Mercadotecnia, y se retira.

Recibe acuse de recibo y archiva.

Archiva oficio de Dictamen Técnico, elabora oficio dirigido al Area de
Comunicacion Social de la Secretaria Particular, solicitando
autorizacion de publicacion de la Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, via Internet y en medios de comunicacion escritos, y
entrega a la o al Director General de Educacion Media Superior, para
firma. Resguarda convocatoria.

Recibe oficio de solicitud, se entera, firma y devuelve a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México,
para su envio.

Recibe oficio de solicitud, firmado, anexa Convocatoria para el
Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, obtiene copia para acuse de recibo y
entrega a la o al Mensajero de la Direccion General de Educacion
Media Superior, para su envio.
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Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Area de Comunicacion Social de la
Secretaria Particular, de la Secretaria de
Educacion

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Area de Comunicacion Social de la
Secretaria Particular, de la Secretaria de
Educacion

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Mensajera(o) de la Direccién General de
Educacion Media Superior

Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, de la Subsecretaria
de Planeacion y Administracion

Mensajera(o) de la Direccién General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior
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Recibe oficio de solicitud y Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, en original y copia, se entera y entrega al Area de
Comunicacion Social de la Secretaria Particular.

Recibe oficio de solicitud y Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, en original y copia, se entera, sella acuse en la
copia y devuelve a la o al Mensajero de la Direccion General de
Educacion Media Superior.

Recibe acuse de recibo, se entera y entrega a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Recibe acuse de recibo, se entera y archiva en el expediente de
Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Aplica procedimientos internos, autoriza la difusion via Internet y en
medios de comunicacion escritos de la Convocatoria para el Concurso
de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, via telefonica se comunica con la o el Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México,
y le informa de la autorizacion.

Recibe llamada telefénica y se entera de la autorizacion de la difusion
via Internet y en medios de comunicacion escritos de la Convocatoria
para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los
103 Municipios del Estado de México. Elabora oficio dirigido a la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior, para solicitar la reproduccion de la Convocatoria y
entrega a la o al Director General de Educacion Media Superior, para
firma.

Recibe oficio de solicitud, se entera, firma y devuelve a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México,
para su envio.

Recibe oficio de solicitud, firmado, se entera, anexa Convocatoria para
el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, obtiene copia para acuse de recibo y
entrega a la o al Mensajero de la Direccion General de Educacion
Media Superior, para su envio.

Recibe oficio de solicitud y Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, original y copia, se entera y entrega a la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

Recibe de solicitud y Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México,
original y copia, se entera, sella acuse de recibo y devuelve a la o al
Mensajero de la Direccién General de Educacién Media Superior.

Recibe acuse de recibo, se entera y entrega a la o al Asesor
Responsable del proceso el Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Recibe acuse de recibo, se entera y archiva en el expediente de
Convocatoria para el Concurso de Asignaciéon a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.
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75

Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educaciéon Media
Superior y Superior, de la Subsecretaria
de Planeacion y Administracion

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccién General de Educacion Media
Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccién General de Educacion Media
Superior

Proveedora(or) Adjudicada(o)

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, de la Subsecretaria
de Planeacion y Administracion
Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, de la Subsecretaria
de Planeacion y Administraciéon

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior
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Aplica procedimientos internos, gestiona la reproduccién de la
Convocatoria para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México, y via telefonica
informa a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, para que acuda con la o el Proveedor adjudicado y
dé su Vo.Bo. a la impresién definitiva.

Recibe llamada telefonica, se entera, acude con la o el Proveedor
adjudicado, revisa impresion definitva de la Convocatoria para el
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, y determina:

¢ Existen observaciones?

Existen observaciones: las indica al momento a la o al Proveedor
Adjudicado, para que realice la modificacion correspondiente.

Se entera de las observaciones indicadas en la impresion definitiva de
la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México, modifica y
muestra nuevamente a la o al Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

Se conecta con la operaciéon nimero 67.

No existen observaciones: otorga Vo.Bo. a la impresion definitiva de
la Convocatoria para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México, para su
reproduccién. Se comunica via telefonica con la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior, e informa que se realice la reproduccion correspondiente.
Recibe llamada telefénica y se entera que la o el Asesor ha dado su
Vo.Bo. a la impresién definitiva de la Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México.

Aplica procedimientos, gestiona la reproduccion de la Convocatoria
para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los
103 Municipios del Estado de México, e informa via telefénica a la o al
Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacién a la
Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México,
que ya esta disponible el tiraje correspondiente.

Recibe llamada telefénica, se entera e informa a la o al Director
General de Educacion Media Superior y Superior.

Se entera que ya esta disponible el tiraje de reproduccion de la
Convocatoria para el Concurso de Asignaciéon a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México, e instruye a la o
al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a
la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México, elabore oficio de salida de material impreso dirigido a la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior.

Recibe instruccion, se entera y elabora oficio de salida de material
impreso y entrega a la o al Director General de Educacién Media
Superior, para firma.
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Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, de la Subsecretaria
de Planeacion y Administracién

Mensajera(o) de la Direccién General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educaciéon Media
Superior y Superior, de la Subsecretaria
de Planeacion y Administracion

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educaciéon Media
Superior

Proveedora(or) Adjudicada(o)

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccién General de Educacion Media
Superior

Directora(or) General de Educacién
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior
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Recibe oficio, se entera, firma y devuelve a la o al Asesor Responsable
del proceso para el Concurso de Asignacién a la Educacién Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México, para su envio.

Recibe oficio firmado, se entera, obtiene copia para acuse de recibo y
entrega a la o al Mensajero de la Direccion General de Educacion
Media Superior, para su envio.

Recibe oficio original y copia, se entera y entrega a la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

Recibe oficio original y copia, se entera, sella acuse de recibo y
devuelve a la o al Mensajero de la Direccion General de Educacion
Media Superior.

Recibe acuse de recibo, se entera y entrega a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Recibe acuse de recibo, obtiene una copia y resguarda en el
expediente de Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Aplica procedimientos internos, gestiona la entrega del tiraje de
reproduccién de la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México,
y via telefénica informa a la o al Asesor Responsable del proceso para
el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, el lugar donde podra solicitarlo.

Recibe llamada telefénica, se entera, acude con la o el Proveedor
Adjudicado, entrega copia del acuse de recibo del oficio para la salida y
solicita el tiraje de reproducciéon de la Convocatoria para el Concurso
de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México.

Atiende a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, recibe copia del acuse de recibo del oficio para la
salida, se entera de su solicitud y entrega el tiraje de reproduccién de la
Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Recibe el tiraje de reproduccion de la Convocatoria para el Concurso
de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, se entera y se retira.

Elabora oficios dirigidos a la Direccion General de Educacién Basica,
Direccion de Educacion Secundaria, Servicios de Apoyo de los SEIEM,
y a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media
Superior, solicitando la difusién de la Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México y entrega a la o al Director General de Educacion
Media Superior, para firma.

Recibe oficios, se entera, firma y devuelve a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México,
para su envio.
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Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Direccion General de Educacion Basica,
Direccion de Educaciéon Secundaria y
Servicios de Apoyo de los SEIEM y
Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Direccion General de Educacion Basica,
Direccion de Educaciéon Secundaria y
Servicios de Apoyo de los SEIEM y
Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

<
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Recibe oficios firmados, se entera, obtiene copias para acuses de
recibo, anexa a cada oficio la Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México y entrega a la o al Mensajero de la Direccién
General de Educacion Media Superior, para su distribucion.

Recibe oficios, en original y copia, y Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, se entera y entrega a la Direccion General de
Educacién Basica, Direccion de Educacion Secundaria, Servicios de
Apoyo de los SEIEM, y a las o los Titulares de los Subsistemas de
Educacién Media Superior.

Reciben oficios en original y copia, y Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, se enteran, sellan acuses de recibo y devuelven a la
o al Mensajero de la Direccion General de Educacién Media Superior.

Recibe acuses de recibo, se entera y entrega a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Recibe acuses de recibo, se entera y archiva en el expediente de
Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Posteriormente aplican procedimientos internos y realizan la correcta
difusién de la Convocatoria para el Concurso de Asignaciéon a la
Educaciéon Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Se comunica via telefénica con la Unidad de Desarrollo Administrativo
e Informatica, solicita la publicacion de la Convocatoria para el
Concurso de Asignaciéon a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, en el sitio web oficial del Concurso de
Asignacién, y mediante correo electronico envia Convocatoria.

Recibe llamada telefénica y correo electronico, se entera, aplica
procedimientos internos, publica Convocatoria para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, en el sitio web oficial del Concurso de Asignacion y
via telefénica informa a la o al Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

Recibe llamada telefénica, se entera que la Convocatoria para el
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México ha sido publicada en el sitio web
oficial del Concurso de Asignacion, accede al sitio y confirma
publicacion.
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ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EMS.DELOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE

LA D.GEMS.

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

MENSAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

COORDINA CION JURIDICA Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

Con base en el Proyecto de
Convocatoria para el Concurso
de Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, elabora oficio dirigido
a la Coordinacién Juridica y de
Legislacion de la Secretaria de
Educacién, solicitando Vo .Bo.,

Recibe oficio de solicitud, se
entera, firma y devuelve para

y entrega para firma.
Resguarda proyecto de
convocatoria.

Recibe oficio de solicitud,

firmado, anexa Proyecto de
Convocatoria para el Concurso
de Asignacion a la Educacion

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, obtiene copia para

suenvio.

acuse derecibo y turna para su

envio.

Recibe oficio de solicitud y
Proyecto de Convocatoria para
el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de
los 103 Municipios del Estado
de México, en original y copia,
se entera y entrega.

Recibe oficio de solicitud vy
Proyecto de Convocatoria para
el Concurso de Asignaciéon a la
Educacion Media Superior de
los 103 Municipios del Estado
de México, en original y copia,

Recibe acuse de recibo, se
entera y archiva en el
expediente de Concurso de
Asignacién a la Educaciéon
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México.

Recibe acuse de
entera y entrega.

recibo, se

se entera, sella acuse de recibo

y devuelve.

@
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RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDELA
DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

COORDINA CION JURIDICA Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

O

Aplica procedimientos
internos, analiza Proyecto de
Convocatoria para el Concurso
de Asignacion a la Educacién
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México,y determina:

NO

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

Las marca en el Proyecto
de Convocatoria para el
Concurso de Asignacion a
la Educacién Med ia
Superior de los 103
Municipios del Estado de

Recibe oficio original y copia, y
Proyecto de Convocatoria para
el Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de
los 103 Municipios del Estado

México, y mediante oficio
original y copia, entrega
para su correccion.

de México, con observaciones,
se entera, sella acuse de recibo

y devuelve.

Registra oficio y Proyecto de
Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, con observaciones, en

el Sistema de Control de
Correspondencia Interno, vy
turna.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACION A LA EM.S.DE LOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE

LA D.GEMS.

Recibe oficio y Proyecto de
Convocatoria para el Concurso
de Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, con observaciones, se

entera y turna.

Obtiene acuse de recibo y

archiva.

() —
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CONVOCATORIA PARA EL CONCURSO DE ASIGNACION A LA
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ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EMS.DELOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE

LA D.GEM.S.

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

COORDINA CION JURIDICA Y DE
LEGISLACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

Recibe oficio y Proyecto de
Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, con observaciones, se
entera, archiva oficio, corrige
el proyecto, elabora oficio
dirigido a la Coordinacion
Juridica y de Legislacion de la
Secretaria de Educacion,
solicitando Vo.Bo., y entrega
nuevamente a la o al Director
General de Educacién Media
Superior para firma.

O,

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

\/

Otorga Vo.Bo. a la
Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educacion

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, y mediante oficio

original y copia, entrega.

Recibe oficio original y copia, y
Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, con Vo.Bo., sella acuse
de recibo y devuelve.

(DI

Registra oficio y Convocatoria
para el Concurso de
Asignacién a la Educacién

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, con Vo.Bo. en el
Sistema de Control de

Correspondencia
turna.

Interno, y

acuse de

iz

Recibe
archiva.

recibo vy
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EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO
DE MEXICO.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EMS.DELOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE

A D.GEMsS.

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDE LA
DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MED IA SUPERIOR Y SUPERIOR, DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

%
O

Recibe oficio y Concurso de
Asignacién a la Educacién
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de

Recibe oficio y Convocatoria
para el Concurso de
Asignacién a la Educacién
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, con Vo.Bo., se enteray
archiva oficio. Elabora oficio
dirigido a la o al Subsecretario
de Educaciéon Media Superior y
Superior, solicitando

autorizacion para el tramite de
Dictamen Técnico de la
Convocatoria, entrega para

firma. Resguarda convocatoria.

Recibe oficio de solicitud, se
entera, firmay devuelve.

Recibe oficio de solicitud,
firmado, se entera, anexa
Convocatoria para el Concurso
de Asignaciéon a la Educacion

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, obtiene copia para
acuse de recibo y entrega

para su envio.

México, con Vo.Bo., se enteray
turna.

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA

SUPERIOR

Recibe oficio de solicitud vy
Convocatoria para el Concurso
de Asignaciéon a la Educacién
Media Superior de los 103

Municipios del Estado de
México, en original y copia, se
entera y entrega.

Recibe oficio de solicitud vy
Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educacién
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de

|Recibe acuse de recibo, se

Recibe acuse de recibo, se
entera y archiva en el
expediente de Concurso de
Asignacién a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México.

|entera y entrega.

México, se entera, sella acuse
de recibo y devuelve.

z

&/




GACETA

FL s R RO

Pagina 108 20 de febrero de 2018

PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA AUTORIZACION, REPRODUCCION Y DIFUSJON DE LA
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EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO

DE MEXICO.

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
UPERIOR

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MED IA SUPERIOR Y SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

SUBSECRETARIA DE EDUCA CION

MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR, DE LA

SECRETARIA DE EDUCA CION

%

Aplica procedimientos
internos, analiza la Concurso
de Asignacion a la Educacién
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México,y determina:

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

Recibe oficio original y copia, y
Convocatoria para el Concurso
de Asignaciéon a la Educacién
Media Superior de los 103

Las indica en la Concurso
de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior
de los 103 Municipios del
Estado de México, y
mediante oficio original y
copia, entrega.

Municipios del Estado de
México, con observaciones, se
entera, sella acuse y devuelve.

7z

Registra oficio y Concurso de
Asignacién a la Educacién
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, con observaciones, en

el Sistema de Control de
Correspondencia Interno, vy
entrega.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EM.S.DE LOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE

LA D.GEMS.

Recibe acuse de recibo y

Recibe oficio y Convocatoria
para el Concurso de
Asignacién a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, con observaciones, se
entera y turna.

o

archiva.
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CONVOCATORIA PARA EL CONCURSO DE ASIGNACION A LA
EDUC,AC(I:%N MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO
DE MEXI .

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EMS.DELOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE

LA D.GEMS.

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MED IA SUPERIOR Y SUPERIOR, DE LA
SECRETARIA DE EDUCA CION

%

Recibe oficio y Convocatoria
para el Concurso de
Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, con observaciones, se
entera, corrige, elabora
nuevamente oficio dirigido a la
o al Subsecretario de
Educacion Media Superior y
Superior, y entrega a la o al
Director General de Educacién
Media Superior, para firma.

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

%
©

Autoriza el tramite de
Dictamen Técnico de la
Convocatoria para el Concurso
de Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de

Recibe oficio de autorizacion,
en original y copia, y
Convocatoria para el Concurso
de Asignaciéon a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de

México, y mediante oficio

original y copia, entrega.

México, se entera, sella acuse
de recibo y devuelve.

Z

Registra oficio de autorizacion
y Convocatoria para el
Concurso de Asignacién a la
Educacién Media Superior de

los 103 Municipios del Estado
de México, en el Sistema de
Control Interno de
Correspondencia y entrega.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EMS.DELOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE

LA D.GEMsS.

Recibe oficio d e autorizacion y
Convocatoria para el Concurso
de Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, se entera y turna.

&

Recibe acuse de

archiva.

recibo y

/
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DE MEXICO.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EM.S.DE LOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE

LA D.GEMsS.

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDU CA CION
MED IA SUPERIOR Y SUPERIOR

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

AREA DE COMUNICA CION SOCIAL DE
LA SECRETARIA PARTICULAR, DE LA
SECRETARIA DE EDUCA CION

Recibe oficio de autorizacién y
Convocatoria para el Concurso

de Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103

Municipios del Estado de
México, se entera, archiva
oficio y resguarda
convocatoria. Elabora oficio
dirigido al Area de
Comunicaciéon Social de la
Secretaria Particular,

solicitando Dictamen Técnico y
turna para firma.

Recibe oficio de solicitud, se
entera, firma y devuelve para

Recibe oficio de solicitud,
firmado, se entera, anexa
Convocatoria para el Concurso
de Asignaciéon a la Educaciéon

suenvio.

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, obtiene copia para

acuse derecibo y entrega.

Recibe oficio de solicitud vy
Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educaciéon
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, y entrega.

Recibe oficio de solicitud y
Convocatoria para el Concurso
de Asignacion a la Educacién
Media Superior de los 103

Recibe acuse de recibo, se
entera y archiva en el
expediente de Concurso de
Asignacién a la Educacién
Media Superior de los 13
Municipios del Estado de

México.

Recibe acuse de
entera y entrega.

recibo, se

Municipios del Estado de
México, se entera, sella acuse
de recibo y devuelve.

Ed

Aplica procedimientos
internos, gestiona Dictamen
Técnico y via telefénica se
comunica informando que ya
estd disponible el Dictamen y
que debera recogerlo en la
Direcciéon General de
Mercadotecnia.

|
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ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL

LA D.GEMsS.

PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EM.S.DELOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE

DIRECCION GENERA L DE
MERCADOTECNIA, DE LA
COORDINACION GENERAL DE
COMUNICA CION SOCIAL DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DEMEXICO

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

AREA DE COMUNICA CION SOCIAL DE
LA SECRETARIA PARTICULAR, DE LA
SECRETARIA DE EDU CA CION

\/
()

Recibe llamada telefénica, se
entera y solicita oficio de
Dictamen Técnico.

Se entera de la solicitud y
entrega oficio de Dictamen
Técnico, original y copia, y
Convocatoria para el Concurso
de Asignacion a la Educacion

Recibe oficio de Dictamen
Técnico, original y copia, y
Convocatoria para el Concurso
de Asignaciéon a la Educacién
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, se entera, sella acuse
de recibo, devuelve y se retira.

z

P

Archiva oficio de Dictamen
Técnico, elabora oficio dirigido

al Area de Comunicacion
Social de la Secretaria
Particular, solicitando

autorizaciéon de publicaciéon de
la Concurso de Asignacién a la
Educaciéon Media Superior de
los 103 Municipios del Estado
de México, via Internet y en
medios de comunicacion
escritos, y entrega para firma.
Resguarda convocatoria.

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México.

(=)
Recibe acuse de recibo vy
archiva.

)

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MED IA SUPERIOR Y SUPERIOR

Recibe oficio de solicitud, se
entera, firma y devuelve para
suenvio.

Recibe oficio de solicitud,
firmado, anexa Convocatoria
para el Concurso de
Asignaciéon a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, obtiene copia para
acuse de recibo y entrega
para su envio.
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ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EM.S.DE LOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE

LA D.GEMsS.

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

AREA DE COMUNICA CION SOCIAL DE
LA SECRETARIA PARTICULAR, DE LA
SECRETARIA DE EDUCA CION

%
©

Recibe oficio de solicitud y
Convocatoria para el Concurso
de Asignaciéon a la Educaciéon
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, en original y copia, se
entera y entrega.

Recibe oficio de solicitud y
Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educacion
Media Superior de los 103

Recibe acuse de recibo, se
entera y archiva en el
expediente de Concurso de
Asignacién a la Educacién
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de

México.

Recibe acuse de recibo, se

entera y entrega.

Municipios del Estado de
México, en original y copia, se
entera, sella acuse en la copia
y devuelve.

NOIEN\

Aplica procedimientos
internos, autoriza la difusion
via Internet y en medios de
comunicacién escritos de la
Convocatoria para el Concurso
de Asignaciéon a la Educacién

Recibe llamada telefonica y se
entera de la autorizacion de la
difusion de la Convocatoria
para el Concurso de
Asignacion a la Educacién
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México. Elabora oficio dirigido
a la Delegacién Ad ministrativa

de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y
Superior, para solicitar la

reproduccion de la
Convocatoria y entrega para

Recibe oficio de solicitud, se

firma.
Recibe oficio de solicitud,
firmado, se entera, anexa

Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educacién
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de

entera, firma y devuelve para
suenvio.

México, obtiene copia para
acuse de recibo y entrega
para su envio.

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, y via telefonica

informa de la autorizacion.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA AUTORIZACION, REPRODUCCION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA PARA EL CONCURSO DE ASIGNACION A LA
EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL DELEGA CION ADMINISTRATIVA DE LA
PROYECTO PARA EL CONCURSO DE | gp U%'i'g?g,g’?:ggigﬁ%ggﬁ*g; BE A MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION SUBSECRETARIA DE EDU CA CION
ASIONA CIONA LA EMS DE LOS 103 Ao N MDA S ER IO, D GENERAL DE EDUCA CION MEDIA MED IA SUPERIOR Y SUPERIOR, DE LA
MPIOS. DEL ESTADG b EMEXICO, De R T RA DE EDUCACIO SUPERIOR SUBSECRETARIA DE PLANEACGION Y

LA D.GEM.S. ADMINISTRACION

Recibe oficio de solicitud vy

Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educacién

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de ‘
México, original y copia, se ‘

entera y entrega.

Recibe de solicitud y
Convocatoria para el Concurso
de Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103

‘ Municipios del Estado de
‘ México, original y copia, se
entera, sella acuse de recibo y

devuelve.
\ Recibe acuse de recibo, se J/
I entera y entrega. :
Recibe acuse de recibo, se
entera y archiva en el
expediente de Concurso de
Asignacién a la Educacion
Media Superior de los 103 Aplica procedimientos
Municipios del Estado de internos gestiona la
México. reprod uccion de la
Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educacion
Media Superior de los 103

Municipios del Estado de
México, y via telefonica
informa para que acuda con la
o el Proveedor Adjudicado y
dé su Vo.Bo. a la impresién

e definitiva.

Recibe llamada telefdénica, se
entera, acude con la o el
Proveedor adjudicado, revisa
impresion definitiva de la
Convocatoria para el Concurso
de Asignaciéon a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, y determina:

NO

(EXISTEN
OBSERVACIONES?
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA AUTORIZACION, REPRODUCCION Y DIFUSION DE LA

CONVOCATORIA PARA EL CONCURSO DE ASIGNACION A LA
EDUC,AC(I:%N MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO
DE MEXICO.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL

T ONCURSO DE

.M.S.DELOS 103

MPIOS. DEL ESTADO D E MEXICO, DE
LA D.GEMsS.

PROVEEDORA (OR) ADJUDICADA (O)

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

DELEGA CION ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y
ADMINISTRACION

Las indica al momento, para
que realice la modificaciéon

correspondiente.

Otorga Vo.Bo. a la impresién
definitiva de la Convocatoria

para el Concurso de
Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103

Municipios del Estado de
México, para su reproduccién.
Se comunica via telefénica e

Se entera de las observaciones
indicadas en la impresion
definitiva de la Convocatoria
para el Concurso de
Asignacién a la Educacién
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, modifica y muestra
nuevamente a la o al Asesor
Responsable del proceso para
el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior.

informa que se realice la
reproduccién correspondiente.

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDU CA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Recibe llamada telefénica y se
entera del Vo.Bo. a la
impresion definitiva de Ila
Convocatoria para el Concurso
de Asignaciéon a la Educaciéon

Recibe llamada telefdnica, se

entera e informa.

%

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México.

Aplica procedimientos,

gestiona la reproduccion de la
Convocatoria para el Concurso
de Asignaciéon a la Educaciéon
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, e informa via
telefonica que ya esta
disponible el tiraje
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA AUTORIZACION, REPRODUCCION Y DIFUSJON DE LA
CONVOCATORIA PARA EL CONCURSO DE ASIGNACION A LA
EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO
DE MEXICO.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE

DELEGA CION ADMINISTRATIVA DE LA

DIRECTORA(OR) GENERAL DE SUBSECRET ARIA DE EDU CA CION

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION

ASIGNACIONA LA EM.S.DE LOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE
LA D.GEMsS.

(
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDU CA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
UPERIOR

MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE PLAN EACION Y
ADMINISTRACION

%
@)

Se entera que ya esta
disponible el tiraje de
reproduccién de la

Convocatoria para el Concurso
de Asignaciéon a la Educacién

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, e instruye la

elaboracién del oficio de salida
‘ de material impreso dirigido a
la

Delegacion Administrativa
‘ de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior vy
Superior.
Recibe instruccién, se entera y
elabora oficio de salida de
material impreso y entrega
para firma.
| °
‘ Recibe oficio, se entera, firmay
‘ devuelve para su envio.
Recibe oficio firmado, se
entera, obtiene copia para ‘
acuse de recibo y entrega para ‘
suenvio.
Recibe oficio original y copia, ‘
se entera y entrega. ‘
‘ Recibe oficio original y copia,
‘ se entera, sella acuse de recibo
y devuelve.
\ Recibe acuse de recibo, se J/
[ entera y entrega. :
Recibe acuse de recibo,
obtiene una copia y resguarda
en el expediente de Concurso
de Asignacién a la Educacién

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de

México.

Aplica procedimientos
internos, gestiona la entrega
del tirajedereproducciénde la
Convocatoria para el Concurso
de Asignaciéon a la Educaciéon

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, y via telefonica

informa el lugar donde podra
solicitarlo.

&
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA AUTORIZACION, REPRODUCCION Y DIFUS]JON DE LA

CONVOCATORIA PARA EL CONCURSO DE ASIGNACION A LA
EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO
DE MEXICO.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL

ONCURSO DE

DELOS 103

MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE
LA D.GEMS.

PROVEEDORA(OR) ADJUDICADA(O)

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

DELEGA CION ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y
ADMINISTRACION

Recibe llamada telefdénica, se
entera, entrega copia del acuse
de recibo del oficio para la
salida y solicita el tiraje de
reproducciéon de la

Convocatoria para el Concurso
de Asignacién a la Educacién

Media Superior de los 103 |
Municipios del Estado de ‘
México.
Recibe copia del acuse de
recibo del oficio para la salida,
se entera de su solicitud vy
entrega el tiraje de
reproduccién de la
Convocatoria para el Concurso
| de Asignacion a la Educacion
I Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México.
Recibe el tiraje de
reproduccién de la

Convocatoria para el Concurso
de Asignaciéon a la Educacién
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, se entera y se retira.

=

Elabora oficios dirigidos a la
Direccién General de
Educacién Basica, Direccion de
Educacién Secundaria,
Servicios de Apoyo de los
SEIEM, y a lasy los Titulares de
los Subsistemas de Educaciéon
Media Superior, solicitando la
difusion de la Convocatoria
para el Concurso de
Asignacién a la Educaciéon
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, y entrega para firma.

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDU CA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Recibe oficios, se entera, firma
y devuelve para su envio.

|
»

Recibe oficios firmados, se
entera, obtiene copias para
acusesderecibo, anexa a cada
oficio la Convocatoria para el
Concurso de Asignaciéon a la
Educacion Media Superior de
los 103 Municipios del Estado
de México, y entrega para su
distribucion.
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DE MEXICO.

PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA AUTORIZACION, REPRODUCCION Y DIFUSJON DE LA
CONVOCATORIA PARA EL CONCURSO DE ASIGNACION A LA
EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EMS.DELOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE

LA D.GEMsS.

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIASUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDU CA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

MENSAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
BASICA, DIRECCION DE EDUCACION
SECUNDARIA Y SERVICIOSDEAPOYO
DE LOS SEIEM Y TITULARES DE LOS
SUBSIS. DE E. M. S.

o/
©

Recibe oficios, en original y
copia, y Convocatoria para el
Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de

los 103 Municipios del Estado
de México, se entera y entrega.

Reciben oficios en original y
copia, y Convocatoria para el
Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de
los 103 Municipios del Estado

Recibe acuses de recibo, se

Recibe acuses de recibo, se
entera y archiva en el
expediente de Concurso de
Asignacién a la Educacion

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México.

O N\

Posteriormente se comunica
via telefdonica, solicita la
publicaciéon de la Convocatoria
para el Convocatoria para el
Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de
los 03 Municipios del Estado
de Meéxico, en el sitio web
oficial del Concurso de
Asignacién, y mediante correo
electrénico envia
Convocatoria.

entera y entrega.

UNIDAD DE DESARROLLO

ADMINISTRATIVO E INFORMATICA, DE
LA SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y

ADMINISTRACION

Recibe Illamada telefénica y

publica Convocatoria para el
Convocatoria para el Concurso
de Asignaciéon a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, en el sitio web oficial

)

del Concurso de Asignacién y
via telefénica informa.

correo electrénico, se entera,
aplica procedimientos internos,

de México, se enteran, sellan
acuses de recibo y devuelven.

Ed

Aplican procedimientos
internos y realizan la correcta
difusion de la Convocatoria
para el Concurso de
Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de

México.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA AUTORIZACION, REPRODUCCION Y DIFUSION DE LA

CONVOCATORIA PARA EL CONCURSO DE ASIGNACION A LA
EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL DIREGTORA (OR) GENERAL DE UNIDAD DE DESARROLLO DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
PROYECTQ PARA EL CONCURSO DE [ gp jCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA | ADMINISTRATIVO E INFORMATICA, DE | BASICA, DIRECCION DE EDUCACION
ASIGNACION A LA EM.S. DE LOS 103 S AL MEDIA SURERIOR DL D TR A T O N O R A L AT | SECUNDARIA Y SERVICIOS DEAPGYO
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE DE LOS SEIEM Y TITULARES DE LOS

. MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR Y ADMINISTRACION

LA D.GEMS.

Recibe llamada telefdnica, se
entera que la Convocatoria
para el Concurso de
Asignacién a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México, ha sido publicada en el
sitio web oficial del Concurso

de Asignacién, accede al sitio y
confirma publicacién.

)

FIN

SUBSIS.DE E. M. S.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la gestién de la autorizacion, reproduccion y difusién de la Convocatoria para el
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Numero de autorizaciones brindadas a la Convocatoria para el
Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los

Porcentaje en la eficiencia en la
reproduccion y difusion de la

103 Municipios del Estado de México Convocatoria para el Concurso de

X100 = . - ., -
Numero de solicitudes de autorizacién de la Convocatoria para Asignacion a la Educacion Media
el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de Superior de los 103 Municipios del
los 103 Municipios del Estado de México Estado de México, autorizada

Registro de Evidencias:

Proyecto de Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México.

Acuse de recibo del oficio de solicitud, dirigido a la Coordinacién Juridica y de Legislaciéon de la Secretaria de
Educacion.

Oficio signado por la Coordinacién Juridica y de Legislacién de la Secretaria de Educacion, en el cual da Vo.Bo. a la
Convocatoria para el Concurso de Asignaciéon a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México.

Acuse de oficio de solicitud, dirigido a la o al Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior.

Oficio signado por la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, donde autoriza el tramite de dictamen
técnico de la Convocatoria para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México.

Acuse de recibo del oficio dirigido al Area de Comunicacién Social de la Secretaria de Particular, en el cual se solicita
dictamen técnico de la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

Oficio de dictamen técnico, signado por la Direccién General de Mercadotecnia.
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e Acuse de recibo del oficio dirigido al Area de Comunicacién Social de la Secretaria Particular, donde se solicita la
autorizacion de la publicacion de la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los
103 Municipios del Estado de México.

¢ Oficio signado por el Area de Comunicacion Social de la Secretaria de Particular, donde autoriza la difusion de la
Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México.

e Acuse de recibo del oficio de solicitud de reproduccion de la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México, dirigido a la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

e Acuse de recibo del oficio de salida de material impreso, dirigido a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior.

e Acuses de recibo de los oficios dirigidos a la Direccion General de Educacién Basica, Direcciéon de Educacion
Secundaria, Servicios de Apoyo de los SEIEM, y a las o los Titulares de los Subsistemas de Educaciéon Media Superior,
en los que se solicita la difusién de la Convocatoria para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de
los 103 Municipios del Estado de México.

e Acuse de recibo del oficio dirigido a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, en el cual se solicita la
publicacion de la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México, en el sitio web oficial.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION 2‘%3*_‘“ _ Sg;;t;roeogg %%17
MEDIA SUPERIOR édigo: -

Pagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCIC')N’ DE DUDAS DEL PRE-REGISTRO DE ASPIRANTES, PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO
DE MEXICO.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la operacion del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, mediante la atencion de dudas del pre-registro de Aspirantes.

ALCANCE

Aplica a la o al Director General de Educaciéon Media Superior, y al personal adscrito a la unidad administrativa, responsable
de la atencion de dudas del pre-registro para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México; a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, quien realiza las actualizaciones
necesarias en la Plataforma Digital del Concurso, para el pre-registro; asi como a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educaciéon Media Superior, quienes dan seguimiento al pre-registro de Aspirantes del Concurso; y a las y los Aspirantes,
quienes realizaran su pre-registro adecuadamente.

Excluye a los planteles educativos que se ubican en los 22 municipios que forman parte de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México y a las escuelas incorporadas de educaciéon media superior.

REFERENCIAS

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Primero:
Disposiciones Generales. Capitulo I: Objeto de la Ley Articulo 1. Gaceta del Gobierno, 04 mayo de 2016. Reformas y
adiciones.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero: De las Disposiciones
Generales. Titulo Primero: Generalidades. Capitulo Segundo: De los principios y directrices que rigen la actuacion de
los servidores publicos. Articulo 7, Fracciones | y VI. Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México. Capitulo Unico: De los Sujetos Obligados. Articulo 3.
Fraccion I. Gaceta de Gobierno, 31 de agosto 2012. Reformas y adiciones.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 17. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001. Reformas y
adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205210000 Direccion General de Educacion Media Superior. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.
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RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacion Media Superior de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior es la
unidad administrativa responsable de dar atencion de dudas del pre-registro de Aspirantes, para el Concurso de Asignacion
a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

La o el Director General de Educacion Media Superior, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
debera:

¢ Recibir Reporte General de Aspirantes pre-registrados, para su conocimiento.
La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion debera:

e Actualizar el médulo de captura de informacion personal de Aspirantes y opciones educativas elegidas, en la Plataforma
Digital del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

e Avisar el proceso clave de la Plataforma Digital y que esta disponible para que las y los Aspirantes realicen su pre-
registro, a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de
los 103 Municipios del Estado de México.

Las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior deberan:

e Dar seguimiento del pre-registro de Aspirantes del Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

« Recibir via correo electrénico, el Reporte General de Aspirantes pre-registrados, y esperar la fase del registro.

La o el Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103

Municipios del Estado de México, de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

¢ Solicitar la actualizacién del modulo de captura de informacion personal de Aspirantes y opciones educativas elegidas,
de la Plataforma Digital, a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, de la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion.

¢ Otorgar Vo.Bo. a la Plataforma Digital del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México.

e Informar a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacién Media Superior, para que den el seguimiento
correspondiente al pre-registro de Aspirantes del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

« Dar seguimiento a la fase pre-registro del Concurso de Asignacioén a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México.

¢ Informar el inicio de la fase de pre-registro, al Personal de la Direccion General de Educacion Media Superior.

e Elaborar Reporte General de Aspirantes pre-registrados, entregar a la o al Director General de Educaciéon Media
Superior, y via correo a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior.

El Personal de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

e Solventar las dudas presentadas por las y los Aspirantes, e imprimir pre-registro satisfactorio.

La o el Aspirante debera:

e Realizar el pre-registro en la Plataforma Digital del Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

e Imprimir pre-registro satisfactorio.

e En el caso de que surja alguna duda, acudir a la Direccién General de Educacion Media Superior y otorgar la
informacién que se le solicite.

DEFINICIONES
Concurso de Asignacion: Proceso con reglas y procedimientos transparentes, democraticos y

equitativos, que atiende la demanda de Aspirantes y los ubica en alguna
opcién educativa.

Convocatoria: Documento el cual establece las bases y reglas del Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado
de México, es decir, las caracteristicas y los requisitos que deben satisfacer
las y los aspirantes, las fechas y lugares en donde se realizan las
actividades y tramites del concurso.

D.G.E.M.S. Siglas con las que se identifica a la Direccion General de Educacion Media
Superior.
Opcion Educativa: Es el conjunto de tres elementos:

a) Una institucion que forma parte de la Comisién Metropolitana de
Instituciones Publicas de Educacion Media Superior (COMIPEMS).

b) Un plantel que pertenece a esa institucion y
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c) Un programa particular de ensefianza aprendizaje que se imparte en ese
plantel.

Es de suma importancia, ya que el Concurso de Ingreso se realiza con
base en las opciones educativas, que escoge y solicita cada concursante.

Plataforma Digital: Se le nombra asi al sitio web oficial, en el que se aloja la aplicacion e
informacion del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de
los 103 Municipios del Estado de México, en sus diferentes etapas:
convocatoria, pre-registro, registro, aplicacion de examen, asignacion e

inscripcion.
Formato para recabar informaciéon para Se le nombra asi al formato contenido en la Plataforma Digital, que sirve
el pre-registro: para recabar informacion de la o del Aspirante a la Educacion Media
Superior.
Subsistemas de Educacion Media Son todos aquellos que ofrecen educacion media superior dentro del
Superior: territorio estatal, los cuales son:

e Colegio de Bachilleres del Estado de México (COBAEM).

e Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México
(CECYTEM).

e Colegio de Educacion Profesional Técnica, Estado de México
(CONALEP).

e« Direccion General de Educacion Tecnolégica Industrial (DGETI).
e Direccion General de Educacion Tecnolégica Agropecuaria (DGETA).
e Direccion General de Educacion Basica (DGEB).

e Escuelas Preparatorias Oficiales del Estado de México que dependen
de la Subdireccion de Bachillerato General (EPOEM).

¢ Centros de Bachillerato Tecnoldgico que dependen de la Subdireccion
Bachillerato Tecnoldgico (CBT).

e« Telebachillerato Comunitario que dependen de la Direccién General de
Educacion Media Superior (TBC).

INSUMOS
¢ Convocatoria de Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.
RESULTADOS

 Dudas atendidas sobre el pre-registro de las y los Aspirantes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e« Elaboracion del proyecto de Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

¢ Seguimiento del Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México:
registro de Aspirantes, aplicacién de examen, asignacion y publicacién de Aspirantes.
POLITICAS

La o el Aspirante al Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México,
debera seguir al pie de la letra las indicaciones de la Convocatoria correspondiente.

La o el Aspirante debera ingresar a la direccidon electrénica: ingresoms.edomex.mx.gob.mx, analizar los instructivos y
requisitar la informacién que se le solicite, para obtener el pre-registro satisfactorio.

En caso de dudas pre-registro, la o el Aspirante podra acudir personalmente a aclararla en la instancia correspondiente o via
correo electrénico.

La Direccion General de Educacion Media Superior colaborara con la Direccion General de Innovacion de la Secretaria de
Finanzas, para Acuerdo de Orientacién e Informacion del Centro de Atencion Telefonica del Gobierno del Estado de México.

La o el Director General de Educacion Media Superior, debera asignar al personal adecuado que brindara la atencién y
solucion adecuada a la duda presentada por la o el Aspirante.

En caso de dudas del pre-registro, la o el Aspirante debera acudir al Plantel al que desea ingresar; llamar al Centro de
Atencion Telefonica del Gobierno del Estado de México; o directamente a las Oficinas de la Direccion General de Educacion
Media Superior.
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El Personal de la Direccion General de Educacion Media Superior, debera analizar la duda presentada por la o el Aspirante,
ya sea por: error de informacion; por error de la Plataforma Digital; o por errores en los requisitos capturados.

La Direccion de Educacion Media Superior establecera comunicaciéon con la Unidad de Transparencia, de la Secretaria de
Educacion, para cumplir con lo estipulado en la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Con base en la Convocatoria de Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México, solicita via telefénica a la Unidad de Desarrollo
Administrativo e Informatica, la actualizacion del moédulo de captura
de informacion personal de Aspirantes y opciones educativas
elegidas, en la Plataforma Digital del Concurso, para dar inicio a la
fase del pre-registro.

Recibe llamada telefénica, se entera de la solicitud, aplica
procedimientos internos y actualiza el médulo de captura de
informacién personal de Aspirantes y opciones educativas elegidas,
en la Plataforma Digital del Concurso, e informa, por el mismo
medio, a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso
de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México.

Recibe llamada telefénica, se entera que la Plataforma Digital del
Concurso de Asignacioén a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, ha sido actualizada, revisa y
determina:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones: las informa via telefénica a la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica, para que sean solventadas.

Recibe llamada telefonica, se entera de las observaciones, las
solventa en la Plataforma Digital del Concurso de Asignacioén a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México, y se comunica nuevamente con la o el Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacién a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México.

Se conecta con la operaciéon numero tres.

No existen observaciones: otorga Vo.Bo. a la Plataforma Digital
del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los
103 Municipios del Estado de México, e informa via telefénica a la
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, para iniciar su
operacion.
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12

13

14

15

16

Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Personal de la Direcciéon General de
Educacion Media Superior

Aspirante

Aspirante

Personal de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Aspirante

Personal de la Direccion General de
Educacion Media Superior

<
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Recibe llamada telefénica, se entera del Vo.Bo. a la Plataforma
Digital del Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior
de los 103 Municipios del Estado de México, aplica procedimientos
internos y via telefonica avisa a la o al Asesor Responsable del
proceso para el Concurso de Asignacion a la Educaciéon Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México, el proceso
clave de la Plataforma y que esta disponible para las y los
Aspirantes realicen su pre-registro, de acuerdo a las fechas
establecidas de la Convocatoria.

Recibe llamada telefonica, se entera y a través del mismo medio
informa a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion
Media Superior, para que den el seguimiento correspondiente al
pre-registro de Aspirantes del Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México.

Reciben llamada telefénica, se enteran y aplican procedimientos
internos para el seguimiento del pre-registro de Aspirantes del
Concurso de Asignacioén a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

Da seguimiento a la fase pre-registro del Concurso de Asignacion a
la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México, de acuerdo a las fechas establecidas de la Convocatoria, a
través de la Plataforma Digital e informa al Personal de la Direccion
General de Educacion Media Superior.

Reciben informacion, se enteran del inicio de la fase de pre-registro
y quedan en espera de dudas de las y los Aspirantes para
atenderlas.

Con base en las fechas indicadas en la Convocatoria de Concurso
de Asignacién a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México, aplica procedimientos internos, realiza el
pre-registro, ingresa a la pagina de internet
http://ingresoms.edomex.gob.mx requisita formato para recabar
informacion para el pre-registro, obtiene folio y determina:

¢Existe alguna duda?

Existe alguna duda: acude con el Personal de la Direccion
General de Educacion Media Superior y expresa su duda sobre el
pre-registro.

Atiende a la o al Aspirante, se entera de su duda y solicita nUmero
de folio del pre-registro, CURP o nombre.

Otorga informaciéon al Personal de la Direccion General de
Educacion Media Superior.

Recibe informacion, se entera, solventa las dudas presentadas,
imprime pre-registro satisfactorio y entrega a la o al Aspirante.
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17 Aspirante
18 Aspirante
19 Asesora(or) Responsable del proceso

20

21

22

23

para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Directora(or) General de Educacion Media
Superior, de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior
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Recibe pre-registro satisfactorio, se retira y actia conforme a sus
intereses.

No existe alguna duda: imprime pre-registro satisfactorio y actia
conforme a las indicaciones del mismo.

Una vez concluida la fase de pre-registro, elabora Reporte General
de Aspirantes pre-registrados, y entrega a la o al Director General
de Educacion Media Superior, para autorizacion.

Recibe Reporte General de Aspirantes pre-registrados, se entera,
autoriza y devuelve a la o al Asesor Responsable del proceso para
el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los
103 Municipios del Estado de México, con instrucciones para su
envio a los Subsistemas de Educacién Media Superior.

Recibe Reporte General de Aspirantes pre-registrados autorizado e
instruccién, se entera y mediante correo electrénico envia a las y
los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior.

Reciben via correo electrénico el Reporte General de Aspirantes
pre-registrados, se enteran, y confirman de recibido por el mismo
medio a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso
de Asignacién a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México. Resguardan reporte y esperan la fase del
registro de Aspirantes a la Educacion Media Superior.

Obtiene mediante correo electronico, la confirmacion de recibido, se
entera y resguarda.

Se conecta con el procedimiento “SEGUIMIENTO DEL
CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA
SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
MEXICO: REGISTRO DE ASPIRANTES, APLICACION DE
EXAMEN, ASIGNACION Y PUBLICACION DE ASPIRANTES”.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DUDAS DEL PRE-REGISTRO DE ASPIRANTES, PARA EL
CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE
LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL UNIDAD DE DESARROLLO ERSONAL DE LA DIRECCION
PROCESO PARA EL CONCURSO DE | ADMINISTRATIVO E INFORMATICA, DE | TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE
ASIGNACION A LA EM.S. DE LOS 103 | A 'SUBSECRETA RIA DE PLANEACION EDUCACION MEDIA SUPERIOR GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE R R LA SUPERIOR

LA D.GEMS.

Con base en la Convocatoria
de Concurso de Asignacién a
la Educacién Media Superior
de los 103 Municipios del
Estado de México, solicita via
telefdnica, la actualizacién del ‘
moédulo de captura de ‘

informacioén personal de
Aspirantes y opciones
educativas elegidas, en la
Plataforma Digital del
Concurso, para dar inicio a la Recibe llamada telefénica, se
fase del pre-registro. entera de la solicitud, aplica

procedimientos internos,
actualiza el médulo de captura
de informacion personal de

Aspirantes y opciones
educativas elegidas, en la
‘ Plataforma Digital del

‘ Concurso, e informa, por el
mismo medio.

Recibe llamada telefénica, se
entera que la Plataforma
Digital del Concurso ha sido
actualizada, revisa y
determina:

NO

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

Las informa via telefénica |
para que sean solventadas. \

Recibe llamada telefénica, se
entera de las observaciones,
las solventa en la Plataforma
Digital del Concurso, y se
comunica nuevamente con la o
el Asesor Responsable del
proceso para el Concurso de
Asignacion a la Educacion
Media Superior.

@

—

Otorga Vo.Bo. a la Plataforma

Digital del Concurso e informa \
via telefénica para iniciar su \

operacion.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DUDAS DEL PRE-REGISTRO DE ASPIRANTES, PARA EL

CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE
LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROCESO, PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EM.S.DE LOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE

UNIDAD DE DESARROLLO

ADMINISTRATIVO E INFORMATICA, DE

LA SUBSECRETARIA DE PLANEACION

LAS Y LOSTITULARES DE LOS
SUBSISTEMAS DE EDUCA CION MEDIA

PERSONAL DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA

LA DGEMS. Y ADMINISTRACION SUPERIOR SUPERIOR
Recibe Ilamada telefénica, se
entera del Vo.Bo. a la
Plataforma Digital del
‘ Concurso, aplica
‘ procedimientos internos y via
telefénica avisa el proceso
clave de la Plataforma y que
Recibe llamada telefénica, se esta disponible para que las y
entera y por el mismo medio los Asplrantes realicen su pre-
informa, para que den el registro.
seguimiento correspondiente
al pre-registro de Aspirantes
del Concurso de Asignacién a ‘
la Educacion Media Superior ‘
de los 103 Municipios del
Estado de México.
J/ Reciben llamada telefdnica, se
enteran y aplican
procedimientos internos para
el seguimiento del pre-registro
de Aspirantes del Concurso de
Q Asignacién a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México.
Da seguimiento a la fase pre- ‘
registro del Concurso de /
Asignacion a la Educacion ‘
Media Superior de los 103 ‘
Municipios del Estado de
México, de acuerdo a las
fechas establecidas de |la
Convocatoria, a través de la . ; Lo
Reciben informacion, se

Plataforma Digital e informa al
Personal de la
General

Superior.

Direccién
de Educacién Media

A\

¢l

ASPIRANTE

enteran del inicio de la fase de
pre-registro 'y quedan en
espera de dudas de las y los
Aspirantes para atenderlas.

Aplica procedimientos
internos, realiza el pre-registro,
requisita formato para recabar

informacioén para el pre-
registro, obtiene folio y
determina:

NO

(EXISTE ALGUNA
DUDA?

o/
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DUDAS DEL PRE-REGISTRO DE ASPIRANTES, PARA EL

CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE
LOS 10 3 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROCESO, PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EMS.DELOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE
LA D.GEMS.

ASPIRANTE

TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

PERSONAL DELA DIR!ECCION
GENERAL DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

%
()

Concluida la fase de pre-
registro, elabora Reporte
General de Aspirantes pre-

Acude con el Personal de la
Direcciéon General de
Educacién Media Superior y
expresa su duda sobre el pre-

registro.

Otorgainformacion.

Atiende a la o al Aspirante, se
entera de su duda y solicita
numero de Folio del pre-
registro, CURP o nombre.

Recibe pre-registro
satisfactorio, se retira y actua
conforme a sus intereses.

)

2O

Imprime pre-registro
satisfactorio y actua conforme
alas indicaciones del mismo.

%

registrados, y entrega para
autorizacion.

Recibe informacién, se entera,
solventa las dud as
presentadas, imprime pre-
registro satisfactorio y entrega.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DUDAS DEL PRE-REGISTRO DE ASPIRANTES, PARA EL
CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE
LOS 10 3 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL

DIRECTORA (OR) GENERAL DE

JFROCESOPARA EL CONCURSO BF, | EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA | TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE PERSONAL DE LA D'ROECC'ON
M-S DI SUBSECRETARIA DE EDUCA CION EDUCACION MEDIA SUPERIOR GENERAL DE EDUCA CION MEDIA

MPIOS. DEL ESTADQ D EMEXICO, DE R oS R SUPERIOR

\/
O

Recibe Reporte General de
‘ Aspirantes pre-registrados, se

entera, autoriza y devuelve con
‘ instrucciones para su envio.

Recibe Reporte General de
Aspirantes pre-registrados
autorizado e instrucciéon, se ‘
entera y mediante correo \
electrénico envia.

Reciben via correo electréonico
el Reporte General de
Aspirantes pre-registrados, se
enteran, y confirman de
recibido por el mismo medio.
‘ Resguardan reporte y esperan
‘ la fase del registro de

Aspirantes a la Educacion
Media Superior.

Obtiene mediante correo
electréonico, la confirmacion de
recibido, se entera y
resguarda.

»SEGUIMIENTO DEL
CONCURSO DE
ASIGNACION A LA
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR DE LOS
103 MUNICIPIOS DEL

ESTADO DE
MEXICO: REGISTRO
DE ASPIRANTES,
APLICACION DE
EXAMEN,

ASIGNACION Y

PUBLICACION DE
ASPIRANTES...

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la atencion de dudas del pre-registro de Aspirantes, para el Concurso de Asignacién a
la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Numero de Aspirantes atendidos, que acuden con

dudas a la Direccién General de Educacién Media
Superior. X100 = Porcentaje de eficiencia en el pre-registro

satisfactorio de Aspirantes

Numero de Aspirantes que acuden con dudas a la
Direccion General de Educaciéon Media Superior.

Registro de evidencias:

¢ Convocatoria de Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.
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« Plataforma Digital del Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México.

e Pre registro satisfactorio.
¢ Reporte General de Aspirantes pre-registrados.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ Formato para recabar informacion para el pre-registro.

Concurso de gsjgnociéh 2017

{ Faton 1= Mexi

. HI23E

FIOT TR, SOUNTIOIGRT LOnT O O 0N TARNOOnEY Ok A3 CNET b RS

Formato para recabar informacion para el Pre-Registro

Los aspirantes gue dessen ingressar @ cuslguiera de las Instituciones de Educacion Media Superior del Estado de Meéxico ubicadas fuera dels zona
metropolitana de la Ciudad de Mexico (103 municipios). deberan:

1}  Lesr ol insoructivo para aspirances, disponible en 13 pagina de Internet hitp:lingresoms. edomex.gob.mz.
2} Imprimir & presente formato y Benario con tods |3 informacidn solicitads antes del Pre-Registro.

3}  <Con la informacidn completa del presente formato, resfizar el Pre-Registro via Internet s=gun la primera letra de la CURP, de acuerdo
3 las fechas sefialadas por la conwocatoria. Al finalizar 2ste proceso s= obtiene el folio d2 participacion en el Concurso.

= Datos de identiffcacidn:
Clave Unica de Registro de Poblacidn (CURP): | | | | I | | | | I | | | | | | | I
Sexg: Masculino| ) Femsnina { } Eecha de Hacimiento: sfatiessis ! ! (2 oigtos pane caoe usiog.

Estado de |z Rep iblica de nacimiento:

“Ancre nombes - smeVaos i com BpanEcan &N sy GLRS
Primer Apellido:

Segunde Apellida:;

Hombre{s):

= Datos de domicilio y de contacto:
Calle Nimero:
Localidad yio Colonia:

Cédigo Postal: ||| |__|__| Municipio & Delegacion:

Estzado de la Repiblica: Teléfono:

Corres electranico: {es muy importonte que seq wng direccion corrects y wilids, donde se pueda envigr cuaglgeier aviso).

e-mail:

= Secundaria de Procedencia-{donde cursd o cursa el Jer grado).
Llave CCT. de la secundaris:ices g Canto de Taban, ofcis’ o= s Sscuncens) | | LIl N |/ 1 — —
Mombre completo de la secundaria:

*  Poro el coso de estudiantes egresodos de secundario en afios anteriores, esta volidocidn se debe substituir por ung copio
fotostatico del certificado de secundario

*  Deterds presentor esto validocion ol momento de ocudir o REGISTRARTE.

MNombre y firma del Director de Secundoria o responsobie gue ovalo gus ef Sello de io Escuelo secundario donde se cursa ef Jer
alumno es ocodémicamente reguiar y que fo CCT y nombre de la secundaria grodoe de secundoria
SO CoNTECtDs.

Formats de recoleccidn de datos parg of Pre-Regpizra 1/2
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Concurso de Asi

a la Laucad i Madka Supar o dol Latado de Mdsico

nacion 2017
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| clave pu,

8-
B.-

Lina ves rratisade ol pre-registie wia fnternal, se asignadd & folio de porticipacion, andtelo e o sigulente @ipocio;

A1 Faallear i prasim
LRI lnnll'i?n i Pars e

Fisrmato e recoleceion de datas pava al Pre-Hegiano

Ealio do Participacion an el Concurse: || | | | | |

L1 1

iuirn we le padich lener uns W“ sprosimadamants B4 pregunios agripaiss o0 4 ssooiones elaoionsdes aen
anniesiaria, mn mporiants qus prepares y oonoenas informeeion selire los siguienies sspesios:

. Bi i padre yo made nabian alguns Engus indigens y ie masima ] Bahie i Rabilige pars wand b anmpuisdens & inemel

rmie e sl

. i mavan faemilisngsde aon sssmanes e aposkn mibiipe

. Clamisthe aaiviplaio ¥ g de ascusla donde sondluseie o oondlulrds

s nmaundaTis . Clai quishEs vives,
. Tis promimilio de ssdundaiia ] Cama 18 ABO YRR PATA BRILGIAH
' B aniuvinie baonds an mlgdn mamania durants iu ssoundasis . Qg y odmo 18 BupEvinsn @ 8 aeosels
. B iranajaais dursnis 8 ssounieie ] Bl nbmmrn e lliros gues ey =0 s osse
" Bl mdmimo grado de sstuiio qus (s gusiens soesnssn . Lon blanes y serviolos gue hay an v osss, g, sgus, oom pulede e,

Talrigmrader, homos, (slevsidn, sio

s Cinmis anfranias s problamas pare alaanesr s proyscton o msias

. Dgnds has sulids de vanssianas ss ies diimes 3 sfhas

i il @ b oo unkedld de
piia ma i

" Babira tus habdidades s ivpoians
WEREFE BREFILE § @l BaMpo gus o

- W Py Pagiaiio ga casligerd an inteimad e la plgios BT gresomys, ealoime 8ok, s @ perr del 01 de felyeio v G Souaiss @ e aome el de iy SURE

(EansUliE B oanvinaea par weahasr & 0la an Gue 19 soresponds)

] Indepandiantemanis de 68 ppoiones gus se aljan, &8 pusde sowlll & cuslquiers de (os planisles partioipanies an o canoureo peie reolbin apays gratelie y realiser

al praccegisiie (var oaidtogn de opoiores)

s W vy b pira@nis sumjlie aon lodes les solvilades del Qoneu e gus s mEoen sn el insineiive s s iempos sshaleilos por la Qonvaosions

LQué se requiere?:

+El formato para recoieccion de informacion para ol Pre-Registro,
sCoplade la CURP.

=El catalo de opciones aducativas.

=shpoyo del tutor yo orfentador educalivo.

LQuéd se debe hacer?:

= Recuperarodos los datos quese glﬂﬂ nen al formato para recabarnformacidnparasl Pres
Registro, con ¢ apoyode tu uor yio onentador Eslos dalos saran necesanospara reallzar
al Pre-Ragistro via Internel.

= Ravisar culdadosameanie ol catalogo de apciones aducalivas y elegir 4 de allas, do
acuerdo a las que mejor e ajusten @ U proyecio de vida, domicilio @ inlereses. En el

calalogo se offracan mas de 800 opolaones y T20 planieies en Ddo & Estlado de México,

+ Ordenar las 4 opolones de mayor a menor interds de acuerdo a us preferencias,
Recusrdogue 8| parpuniaje y/o espacios no pusdes ser asignadon tu primearopoion, e

tratara de asignare un lugaren alguna de fus ofras opoionesen o MISMo ordengus las
oolocasie. Realiza esle alercicio con apovo de W utor vio orentadorn.

= m'mﬂﬁlzh-;npnlomw clavas do las mismas an o farmalo para recabarinformacksn para
a Ba o,

= Es altamanta racomandabla anotar 4 opolonas, pan no &3 obligatono

# Mo olvides conslderarque parasar asignadosn a3 sscusiasds alla demandase requarira
dé un mayor dessmpano &n i &xamean,

: Debes recuperaria firma y se&ilo de valldacidnde [os datos de sscundariagues aparecensn
&l formato para recabar Informacion para @ Pre-Reglatro, con o direcior de BECLEIG
ssoundaria, esta validacian la presentaras en el proceso de REGISTRO,

LQué se obtleane?:
= El formato pararecabarinformacion para el Pre-Registrogon la informacionrequerida,

incluyendola cuentade comeo elacronicoy las4 o ones educalivas con sus claves
ordenadas por preferencia, a firma y sello de validacion de la secundarks.

272

=
(Y

Eleccion de opciones y
recolaccion de datos

Dl 22 de ensron la
techa del pre-rogistro

En intarnat, casa y escuala donde
ac al aspirante con la
asesoria necesaria



GACETA

20 de febrero de 2018 e . o . i Pagina 131

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION zef;'?a: . 3523%9033 %%17
MEDIA SUPERIOR édigo: -

Pagina:

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIG[\IACIC')N A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE
LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO: REGISTRO DE ASPIRANTES, APLICACION
DE EXAMEN, ASIGNACION Y PUBLICACION DE ASPIRANTES.

OBJETIVO

Incrementar la eficacia en la operacion del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, mediante el seguimiento del: registro de Aspirantes, aplicacion de examen, asignacion y publicacion de
Aspirantes.

ALCANCE

Aplica a la o al Director General de Educacién Media Superior, y al personal adscrito a la unidad administrativa, quienes son
responsables de dar seguimiento del Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México: registro de Aspirantes, aplicacion de examen, asignacion y publicacion de Aspirantes; a la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica, quien realiza las actualizaciones necesarias en la Plataforma Digital del Concurso,
en sus diferentes etapas, asi como la publicacion de la relacion Aspirantes asignados; asi como a las y los Titulares de los
Subsistemas de Educacion Media Superior, quienes capacitan a su personal y dan seguimiento al Concurso de Asignacion
a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México, en sus diferentes etapas.

Excluye a los planteles educativos que se ubican en los 22 municipios que forman parte de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, a las escuelas incorporadas de Educacién Media Superior e Instituciones Auténomas que ofrecen
servicios de Educacién Media Superior.

REFERENCIAS

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Primero:
Disposiciones Generales. Capitulo |: Objeto de la Ley, Articulo 1. Gaceta del Gobierno, 04 mayo de 2016. Reformas y
adiciones.

s Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero: De las Disposiciones
Generales. Titulo Primero: Generalidades. Capitulo Segundo: De los principios y directrices que rigen la actuacion de
los servidores publicos. Articulo 7, Fracciones | y VI. Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

» Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México, Capitulo Unico. De los Sujetos Obligados. Articulo 3.
Fraccion |. Gaceta de Gobierno, 31 de agosto 2012. Reformas y adiciones.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 17. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001. Reformas y
adiciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205210000 Direccién General de Educaciéon Media Superior. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direcciéon General de Educacion Media Superior de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior es la
unidad administrativa responsable en dar seguimiento del Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los
103 Municipios del Estado de México: registro de Aspirantes, aplicacion de examen, asignacion y publicacion de Aspirantes.

La Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, de la Secretaria de Educacion debera:
¢ Recibir Nota Informativa con Reporte de inicio, desarrollo y conclusion de la aplicacion de examen, para conocimiento.

La o el Director General de Educacion Media Superior, de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior
debera:

e« Firmar oficios para convocar a reuniéon de trabajo, dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacién
Media Superior.

« Recibir Reporte estadistico de registro por plantel y Subsistema Educativo, para su conocimiento.
¢ Firmar Nota Informativa y Reporte de inicio, desarrollo y conclusion de la etapa de aplicacion de examen.
La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion debera:

e Actualizar la Plataforma Digital del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México, para la etapa del Registro de Aspirantes.

¢ De acuerdo a las fechas establecidas en la Convocatoria del Concurso, iniciar la operacion de la Plataforma Digital del
Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

e« Publicar Relacion de Aspirantes asignados a la Educacién Media Superior, en la Plataforma Digital del Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.
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Las y los Titulares de los Subsistemas de Educaciéon Media Superior deberan:

Recibir oficio para convocar a reunién de trabajo y asistir a la misma en la Direccién General de Educacion Media
Superior.

Capacitar a su personal y dar seguimiento al Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, para la etapa del Registro de Aspirantes.

Capacitar a su personal y dar seguimiento al Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, para la etapa de aplicacién de examen.

Actualizar oferta educativa en la Plataforma Digital del Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los
103 Municipios del Estado de México, e informar via oficio a la Direccion General de Educacién Media Superior.

Capacitar a su personal y dar seguimiento al Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, para la etapa de Inscripcion.

La o el Secretario Particular de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

Turnar oficios de respuesta, signados por las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media superior, a la o al
Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México.

La o el Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

Solicitar a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, la actualizacién de la Plataforma Digital del Concurso
de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México, para la etapa del Registro
de Aspirantes; asi como el inicio de su operacion de acuerdo a las fechas indicadas en la Convocatoria del Concurso.

Elaborar oficios para convocar a reunion de trabajo, dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion
Media Superior.

Atender a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacién Media Superior, en las reuniones de trabajo que se
realicen en las diferentes etapas del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México.

Acceder diariamente a la Plataforma Digital del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, y dar seguimiento a las y los Aspirantes registrados, y de la operacion de la
plataforma.

Elaborar Reporte estadistico de registro por plantel y Subsistema Educativo, y entregar a la o al Director General de
Educacion Media Superior, para su conocimiento.

Elaborar Nota Informativa y Reporte de inicio, desarrollo y conclusién de la aplicacién de examen, y entregar a la o al
Director General de Educacién Media Superior, para firma.

Elaborar oficios de solicitud de oferta educativa para la seleccidon de Aspirantes, dirigidos a las y los Titulares de los
Subsistemas de Educacion Media Superior.

Obtener base de datos de Aspirantes asignados a la Educacion Media Superior, y enviar por correo electrénico a la
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.

Solicitar a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, la publicacién de la Relacion de Aspirantes asignados a
la Educacion Media Superior, en la Plataforma Digital del Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de
los 103 Municipios del Estado de México.

Archivar acuses de recibo generados en éste procedimiento; Reporte estadistico de registro por plantel y Subsistema
Educativo; acuse de recibo de la Nota Informativa y Reporte de inicio, desarrollo y conclusidon de la aplicacion de
examen; oficios de respuesta signados por las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, en el
expediente de Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

La Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

Recibir y registrar oficios de respuesta signados por las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media
Superior, y entregar a la o al Secretario de la Direccidon General de Educacion Media Superior.

La o el Mensajero de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

Entregar oficios de convocatoria a reunion, a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacién Media Superior,
obtener acuse de recibo y entregar a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Entregar Nota Informativa y Reporte de inicio, desarrollo y conclusion de la etapa de aplicacion de examen, a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, de la Secretaria de Educacion, obtener acuse de recibo y
entregar a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de
los 103 Municipios del Estado de México.
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e« Entregar oficios de solicitud dirigido a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, obtener
acuse de recibo y entregar a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacién a la Educacion
Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

DEFINICIONES

Aplicacion de examen: Etapa en la que se aplica el examen general de conocimientos a las y los
Aspirantes, en fecha y hora establecidas en la Convocatoria en el lugar
sefalado en el pase de ingreso al examen.

Asignacion: Etapa en la que se ubica a las y los Aspirantes en alguna de las opciones
educativas de su preferencia.

-Cada Institucion educativa aceptard a las y los Aspirantes en orden
descendente a su numero de aciertos, hasta cubrir los espacios de que se
disponga.

-En caso de que existan lugares disponibles después de la asignacion, se
ubicarg a las y los Aspirantes que no hayan sido asignados de acuerdo a
las opciones, en orden de preferencia y numero de aciertos.

-Si no fue asignado en algun plantel educativo, significa que el nimero de
aciertos obtenidos fue menos al de las y los Aspirantes aceptados, y a que
selecciono escuelas de alta demanda.

-Las y los Aspirantes que no sean asignados serdn considerados como
CDOV, que significa “Con Derecho a otra Opcién Vacante” en planteles con
lugares disponibles.

Concurso de Asignacion: Proceso con reglas y procedimientos transparentes, democraticos y
equitativos, que atiende la demanda de Aspirantes y los ubica en alguna
opcién educativa.

Convocatoria: Documento el cual establece las bases y reglas del Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado
de México, es decir, las caracteristicas y los requisitos que deben satisfacer
las y los Aspirantes, las fechas y lugares en donde se realizan las
actividades y tramites del concurso.

D.G.E.M.S.: Siglas con las que se identifica a la Direccion General de Educacién Media
Superior.

Inscripcion: Etapa en la que la o el Aspirante acude en las fechas indicadas por cada
institucion, difundidas el dia de publicacion de resultados.

Opcién Educativa: Es la eleccidon de un plantel educativo o en su caso un plantel educativo

con carrera tecnoldgica; es de suma importancia, ya que el Concurso de
Asignacion se realiza con base en las opciones educativas, que elige y
solicita cada Aspirante.

Plataforma Digital: Se le nombra asi al sitio web oficial, en el que se aloja la aplicacion e
informacién del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de
los 103 Municipios del Estado de México, en sus diferentes etapas:
convocatoria, pre-registro, registro, aplicacion de examen, asignacion e
inscripcion.

Registro de Aspirante: Etapa en la que una vez pre-registrado la o el Aspirante y de acuerdo con
las fechas establecidas en la Convocatoria, éste acude a registrarse en el
plantel seleccionado como primera opcion.

Subsistemas de Educacion Media Son todos aquellos que ofrecen educacion media superior dentro del

Superior: territorio estatal, los cuales son:

e Colegio de Bachilleres del Estado de México (COBAEM).

e Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México
(CECYTEM).

e Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de México
(CONALEP).

¢ Direccion General de Educacion Tecnologica Industrial (DGETI).

¢ Direcciéon General de Educacién Tecnoldgica Agropecuaria (DGETA).

¢ Direccién General de Educacion Bésica. (DGEB).

o Escuelas Preparatorias Oficiales del Estado de México que dependen
de la Subdireccion de Bachillerato General. (EPOEM).

¢ Centros de Bachillerato Tecnoldgico que dependen de la Subdireccion
Bachillerato Tecnolégico (CBT).

¢ Planteles de Tele Bachillerato Comunitario del Estado de México (TBC).
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INSUMOS

¢ Convocatoria del Concurso de Asignacioén a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.
RESULTADOS
e Publicacion de la Relacion de Aspirantes asignados a la Educacion Media Superior en los 103 Municipios del Estado de

México.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e  Gestidn de la autorizacién, reproduccion y difusion de la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

e« Atencion de dudas del pre-registro de Aspirantes, para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de los
103 Municipios del Estado de México.

POLITICAS

El personal de la Direccion General de Educacion Media Superior podra acudir a algunas de las sesiones de capacitacion de
los Subsistemas de Educacion Media Superior, para verificar las capacitaciones realizadas.

Cuando las y los Aspirantes, personal de los Subsistemas de Educacion Media Superior, madres, padres de familia o
tutores, y/o personal docente tengan dudas podran comunicarse al Centro de Atencion Telefénica del Gobierno del Estado
de México, o bien por correo electrénico a la Direccion General de Educacién Media Superior.

Los datos personales recabados a través de la Plataforma Digital y documentos relativos al Concurso, seran protegidos y se
incorporaran y trataran en los Sistemas de Datos Personales de las instituciones que integran el Concurso de Asignacion a
la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México. Seran utilizados unicamente para los propédsitos

del Concurso, asi como para fines estadisticos, de investigacién y planeacion.

DESARROLLO
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Asesora(or) Responsable del proceso Con base en la Convocatoria del Concurso de Asignacion a la
para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
Educacion Media Superior de los 103 México, se comunica via telefénica con la Unidad de Desarrollo
Municipios del Estado de México, de la Administrativo e Informatica, y solicita la actualizacién de la
Direccion General de Educaciéon Media Plataforma Digital del Concurso de Asignacion a la Educacion
Superior Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México, para la

etapa del Registro de Aspirantes.

2 Unidad de Desarrollo Administrativo e Recibe llamada telefénica, se entera de la solicitud, aplica
Informatica, de la Subsecretaria de procedimientos internos, actualiza Plataforma Digital del Concurso
Planeacion y Administracion de Asignacion a la Educaciéon Media Superior de los 103 Municipios

del Estado de México, para la etapa del Registro de Aspirantes e
informa por la misma via a la o al Asesor Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de
los 103 Municipios del Estado de México.

3 Asesora(or) Responsable del proceso Recibe llamada telefénica, se entera que ha sido actualizada la
para el Concurso de Asignacion a la Plataforma Digital del Concurso de Asignacion a la Educacion
Educaciéon Media Superior de los 103 Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México, para la
Municipios del Estado de México, de la etapa del Registro de Aspirantes, revisa y determina:

Direccion General de Educacion Media ¢Existen observaciones?
Superior

4 Asesora(or) Responsable del proceso Existen observaciones: las informa via telefonica a la Unidad de
para el Concurso de Asignacion a la Desarrollo Administrativo e Informatica, para que sean solventadas.
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

5 Unidad de Desarrollo Administrativo e Recibe llamada telefénica, se entera de las observaciones, las

Informatica, de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion

solventa en la Plataforma Digital del Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México, y se comunica nuevamente con la o el Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México.

Se conecta con la operaciéon numero tres.
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Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacién a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Unidad de Desarrollo Administrativo e
Informatica, de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Directora(or) General de Educacién Media

Superior de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Mensajera(o) de la Direcciéon General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacioén a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

<
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No existen observaciones: otorga Vo.Bo. a la Plataforma Digital
del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los
103 Municipios del Estado de México, y de acuerdo a las fechas
establecidas en la Convocatoria del Concurso, para la etapa del
Registro de Aspirantes, solicita via telefonica a la Unidad de
Desarrollo Administrativo e Informatica, se inicie su operacion.
Recibe llamada telefénica, se entera del Vo.Bo. a la Plataforma
Digital del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior
de los 103 Municipios del Estado de México y de la solicitud, aplica
procedimientos internos y de acuerdo a las fechas establecidas en
la Convocatoria del Concurso, para la etapa del Registro de
Aspirantes, inicia la operacion de la plataforma. Via telefénica
informa a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso
de Asignacion a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México, que la plataforma esta disponible para las y
los Aspirantes.

Recibe llamada telefonica, se entera, elabora oficios dirigidos a las
y los Titulares de los Subsistemas de Educaciéon Media Superior,
para convocarlos a reunion de trabajo sobre Concurso de
Asignacion a la Educaciéon Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México, para la etapa del Registro de Aspirantes, y
entrega a la o al Director General de Educacion Media Superior,
para firma.

Recibe oficios para convocar a reunién de trabajo, se entera, firma
y devuelve a la o al Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, para su envio.

Recibe oficios para convocar a reunidon de trabajo, firmados, se
entera, obtiene copias para acuses de recibo y entrega a la o al
Mensajero de la Direccion General de Educacion Media Superior,
para su distribucion.

Recibe oficios para convocar a reunién de trabajo, en original y
copia, se entera y entrega a las y los Titulares de los Subsistemas
de Educacion Media Superior.

Reciben oficios original y copia, sellan acuse de recibo y devuelven
a la o al Mensajero de la Direccion General de Educacion Media
Superior.

Obtiene acuses de recibo, se entera y entrega a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México.

Recibe acuses de recibo, se entera y archiva en el expediente de
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

Aplican procedimientos internos y en la fecha y hora sefalada
acuden a reunién de trabajo, con la o el Asesor Responsable del
proceso para el Concurso de Asignacion a la Educaciéon Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Atiende a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion
Media Superior, da inicio a la reunién de trabajo y desarrolla orden
del dia: Estatus del Concurso de Asignacién, Explicacién sobre la
operacion de la Plataforma Digital del Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México, y Cronograma de Capacitaciones del personal para la fase
de registro.
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Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Directora(or) General de Educacion Media
Superior de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Directora(or) General de Educacién Media
Superior de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educaciéon Media Superior
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Se enteran de cada punto del orden del dia y toman acuerdos con
la o el Asesor Responsable del proceso para el Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México.

Toma acuerdos con las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior y concluye reunién de trabajo.

Se retiran y con base en los acuerdos tomados en reunion de
trabajo, aplican procedimientos internos para capacitar a su
personal y dan seguimiento al Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México, para la etapa del Registro de Aspirantes.

Diariamente accede a la Plataforma Digital del Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México en el apartado “Estadistica”, da seguimiento
de las y los Aspirantes registrados y de la operacion de la
plataforma.

Una vez concluida la etapa de Registro de Aspirantes conforme al
Cronograma establecido en la Convocatoria, realiza Reporte
estadistico de registro por plantel y Subsistema Educativo, y
entrega a la o al Director General de Educacion Media Superior,
para su conocimiento.

Recibe Reporte estadistico de registro por plantel y Subsistema
Educativo, se entera, devuelve a la o al Asesor Responsable del
proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacién Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México, y lo instruye
para que elabore oficios dirigidos a las y los Titulares de los
Subsistemas de Educacion Media Superior, para convocarlos a
reunidon de trabajo sobre Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México, para la
etapa de aplicacion del examen.

Recibe Reporte estadistico de registro por plantel y Subsistema
Educativo e instruccion, se entera, resguarda reporte, elabora
oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educaciéon Media Superior para reunion de trabajo del Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México para la etapa de aplicacion del examen, y
entrega a la o al Director General de Educacion Media Superior,
para firma.

Recibe oficios para reunién de trabajo, se entera, firma y devuelve
a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México, para su envio.

Recibe oficios para reunién de trabajo, firmados, se entera, obtiene
copia para acuses de recibo y entrega a la o al Mensajero de la
Direccion General de Educacion Media Superior, para su envio.

Recibe oficios para reunién de trabajo, en original y copia, se
entera y entrega a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior.

Reciben oficios para reunién de trabajo, en original y copia, se
enteran, sellan acuse de recibo y devuelven a la o al Mensajero de
la Direccion General de Educacién Media Superior.
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39
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Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educaciéon Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educaciéon Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Directora(or) General de Educacion Media
Superior de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educaciéon Media Superior

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior de la Secretaria de
Educacion
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Obtiene acuses de recibo y entrega a la o al Asesor Responsable
del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Recibe acuses de recibo, se entera y archiva en el expediente de
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

Aplican procedimientos internos y en la fecha y hora sefalada
acuden a reunién de trabajo, con la o el Asesor Responsable del
proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Atiende a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacién
Media Superior, da inicio a la reunién de trabajo y desarrolla orden
del dia: Personal autorizado para la aplicacion del examen,
Capacitacion del personal autorizado, Status de la operacién de la
Plataforma Digital, para la fase de aplicacion de examen.

Se enteran de cada punto del orden del dia y toman acuerdos con
la o el Asesor Responsable del proceso para el Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México.

Toma acuerdos con las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior y concluye reunion de trabajo.

Se retiran y con base en los acuerdos tomados en reunién de
trabajo, aplican procedimientos internos para capacitar a su
personal y dar seguimiento al Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México para la etapa de aplicacion de examen.

En dia y hora establecidos para la etapa de aplicacion del examen,
da seguimiento mediante llamadas telefénicas y correo electrénico
con los planteles, elabora Nota Informativa dirigida a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, y Reporte
de inicio, desarrollo y conclusion de la aplicacion de examen y
entrega a la o al Director General de Educacion Media Superior,
para firma.

Recibe Nota Informativa y Reporte de inicio, desarrollo y conclusion
de la etapa de aplicacion de examen, se entera, firma y devuelve a
la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México, para su envio.

Recibe Nota Informativa y Reporte de inicio, desarrollo y conclusion
de la aplicacion de examen, firmados, se entera, obtiene copia para
acuse de recibo y entrega a la o al Mensajero de la Direccion
General de Educacion Media Superior para su envio.

Recibe Nota Informativa y Reporte de inicio, desarrollo y conclusién
de la aplicacion de examen, en original y copia, se entera y entrega
a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Recibe Nota Informativa con Reporte de inicio, desarrollo y
conclusion de la aplicacion de examen, en original y copia, se
entera, sella acuse de recibo y devuelve a la o al Mensajero de la
Direccion General de Educacion Media Superior. Aplica
procedimientos internos, y archiva nota y reporte.
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Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

ACETA

=EL

Directora(or) General de Educacion Media

Superior de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Recepcionista de la Direccidon General de
Educacion Media Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior
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Obtiene acuse de recibo, se entera y entrega a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México.

Recibe acuse de recibo, se entera y archiva en el expediente de
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

Una vez concluida la etapa de aplicacion de examen, elabora
oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior, solicitando la oferta educativa para la
seleccion de Aspirantes y entrega a la o al Director General de
Educacion Media Superior, para firma.

Recibe oficios de solicitud, se entera, firma y devuelve a la o al
Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a
la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México, para su envio.

Recibe oficios de solicitud, firmados, se entera, obtiene copia para
acuse de recibo y entrega a la o al Mensajero de la Direccion
General de Educacion Media Superior, para su envio.

Recibe oficios de solicitud, en original y copia, se entera y entrega a
los a los Subsistemas de Educacion Media Superior.

Reciben oficios de solicitud, en original y copia, se enteran, sellan
acuse de recibo y devuelven a la o al Mensajero de la Direccion
General de Educacion Media Superior.

Obtiene acuses de recibo, se entera y entrega a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México.

Recibe acuses de recibo, se entera y archiva en el expediente de
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

Aplican procedimientos internos, actualizan la oferta educativa en la
Plataforma Digital del Concurso de Asignacién a la Educacion
Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México,
elaboran oficios de respuesta, en original y copia, en el cual
informan dicha actualizacién, y entregan a la Recepcionista de la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Recibe oficios de respuesta, en original y copia, sella acuses de
recibo y devuelve a las y los Subsistemas de Educacion Media
Superior.

Obtienen acuses de recibo, se enteran y archivan.

Registra oficios de respuesta en el Sistema de Control de
Correspondencia Interno y entrega a la o al Secretario Particular de
la Direccion General de Educacion Media Superior.

Recibe oficios de respuesta, se entera y turna a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México, para su atencion.
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65

66

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacién a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Directora(or) General de Educacion Media

Superior de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educaciéon Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacién a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México, de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

<
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Recibe oficios de respuesta, se entera y resguarda en el

expediente de Concurso de Asignacion a la Educacion Media

Superior de los 103 Municipios del Estado de México. Elabora oficio

para convocar a reunion de trabajo a las y los Titulares de los

Subsistemas de Educacion Media Superior, para la etapa de

asignacion de Aspirantes, y entrega a la o al Director General de

Educacion Media Superior, para firma.

Recibe oficios para convocar a reunién de trabajo, se entera, firma

y devuelve para su envio.

Recibe oficios para convocar a reunidon de trabajo, firmados, se
entera, obtiene copias para acuses de recibo y entrega a la o al
Mensajero de la Direccion General de Educacion Media Superior,
para su envio.

Recibe oficios para convocar a reunién de trabajo, en original y
copia, se entera y entrega a las y los Titulares de los Subsistemas
de Educacion Media Superior.

Reciben oficios, se enteran, sellan acuse de recibo y devuelven a la
o al Mensajero de la Direccion General de Educaciéon Media
Superior.

Obtienen acuses de recibo, se entera y entrega a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México.

Recibe acuses de recibo, se entera y archiva en el expediente de
Concurso de Asignacioén a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

Aplican procedimientos internos y en la fecha y hora sefalada
acuden a reunién de trabajo, con la o el Asesor Responsable del
proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Atiende a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion
Media Superior, da inicio a la reunién de trabajo y desarrolla orden
del dia: Status de la operacién de la Plataforma Digital, Validacion
de la oferta educativa de los planteles, dar inicio al Programa de
Asignacion de Aspirantes, establecer las fechas de inscripcion,
para la etapa de asignacion de Aspirantes.

Se enteran de cada punto del orden del dia y toman acuerdos con
la o el Asesor Responsable del proceso para el Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios
del Estado de México.

Toma acuerdos con las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior y concluye reunioén de trabajo.

Se retiran y con base en los acuerdos tomados en reunién de
trabajo, aplican procedimientos internos para capacitar a su
personal y dar seguimiento al Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México, para la etapa de Inscripcion.

Ingresa a la Plataforma Digital del Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México, obtiene base de datos de Aspirantes asignados a la
Educacion Media Superior, y envia por correo electrénico a la
Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, solicitando la
publicacion en la plataforma.
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67 Unidad de Desarrollo Administrativo e Recibe mediante correo electronico, la base de datos de
Informatica, de la Subsecretaria de Aspirantes, se entera de la solicitud, aplica procedimientos internos,
Planeacion y Administracion publica en la Plataforma Digital del Concurso de Asignacién a la

Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de
México, la Relacion de Aspirantes asignados a la Educacion Media
Superior, e informa por la misma via a la o al Asesor Responsable
del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media

Superior.

68 Asesora(or) Responsable del proceso Recibe correo electrénico, se entera que la Relacién de Aspirantes
para el Concurso de Asignacion a la asignados a la Educacion Media Superior ha sido publicada en la
Educaciéon Media Superior de los 103 Plataforma Digital del Concurso de Asignacion a la Educacion
Municipios del Estado de México, de la Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México, y
Direccion General de Educacion Media corrobora en la plataforma.

Superior

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO:
REGISTRO DE ASPIRANTES, APLICACION DE EXAMEN, ASIGNACION Y
PUBLICACION DE ASPIRANTES.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL UNIDAD DE DESARROLLO DIRECTORA (OR) GENERAL DE

PROCESO PARA EL CONCURSO D E ADMINISTRATIVO E INFORMATICA, DE | EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA MEN SAJERA(O) DE LA DIRECGION

ASIGNACION A LA EMS. DELOS 103 | LA SUBSECRETA RIA DE PLANEACION SUBSECRETARIA DE EDU CA CION GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
LADGEMS! : Y ADMINISTRACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR SUPERIOR

INICIO

of)

Con base en la Convocatoria
del Concurso de Asignacién a
la Educacién Media Superior
de los 103 Municipios del
Estado de México, se comunica

via teleféonica y solicita \
actualizacion de la Plataforma |
Digital del Concurso, para la
etapa del Registro de

Aspirantes.

Recibe llamada telefénica, se
entera de la solicitud, aplica
procedimientos internos,
actualiza la Plataforma Digital

\ del Concurso, para la etapa del
‘ Registro de Aspirantes, e
informa porlamisma via.

Recibe llamada telefénica, se
entera que ha sido actualizada
la Plataforma Digital del
Concurso, para la etapa del
Registro de Aspirantes, revisa
y determina:

NO

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

Las informa via telefénica,
para que sean solventadas.

Recibe llamada telefénica, se
entera de las observaciones,
las solventa en la Plataforma
Digital del Concurso, y se
comunica nuevamente con la o
el Asesor Responsable del
proceso para el Concurso de
Asignacién a la Educacién
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México.

' D

Otorga Vo.Bo. a la Plataforma
Digital del Concurso, y de

acuerdo a las fechas
estab lecid as en la
Convocatoria del Concurso,
para la etapa del Registro de |
Aspirantes, solicita via |
telefénica, se inicie su

operacién.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO:
REGISTRO DE ASPIRANTES, APLICACION DE EXAMEN, ASIGNACION Y

PUBLICACION DE ASPIRANTES.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROCESO, PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EMS.DELOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE
LA D.GE.MsS.

UNIDAD DE DESARROLLO

LA SUBSECRETARIA DE PLANEACION
Y ADMINISTRACION

ADMINISTRATIVO EINFORMATICA, DE

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

o/

Recibe Illamada telefdnica, se
entera del Vo.Bo. a la
Plataforma Digital del
Concurso y de la solicitud,
aplica procedimientos internos
e inicia la operacion de la

Recibe llamada telefénica, se
entera, elabora oficios
dirigidos a las y los Titulares de
los Subsistemas de Educacion
Media Superior, para

plataforma. Via telefénica
informa que la plataforma esta
disponible para las y los
Aspirantes.

convocarlos a reuniéon de
trabajo y entrega para firma.

Recibe oficios para convocar a
reunién de trabajo, se entera,

Recibe oficios para convocar a
reunién de trabajo, firmados,
se entera, obtiene copias para
acuses de recibo y entrega
para su distribucién.

firmay devuelve para su envio.

EDUCACION MEDIA SUPERIOR

TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE

Recibe oficios para convocar a
reunién de trabajo, en original
y copia, se entera y entrega.

Reciben oficios original vy
copia, sellan acuse de recibo y

devuelven.

Obtiene acuses de recibo, se
entera y entrega.

Recibe acuses de recibo, se
entera y archiva en el
expediente de Concurso de
Asignacién a la Educacion
Media Superior.

—
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION

MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEX,ICO:
REGISTRO DE ASPIRANTES, APLICACION DE EXAMEN, ASIGNACION Y

PUBLICACION DE ASPIRANTES.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROCESO, PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EMS.DELOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE
LA D.GEMsS.

TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION

GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

Aplican procedimientos
internos y en la fecha y hora

Atiende a las y los Titulares de
los Subsistemas de Educacion
Media Superior, inicia reunién

sefialada acuden a reunién de
trabajo.

de trabajo y desarrolla orden
del dia parala fase de registro.

Se enteran de cada punto del
orden del dia y toman

©

Toma acuerdos y concluye

acuerdos.

reuniéon de trab ajo.

RN

Diariamente accede a la
Plataforma Digital del
Concurso, en el apartado
»Estadistica.,. da seguimiento
de las y los Aspirantes
registrados y de la operacién
de la plataforma.

A\

Una vez concluida la etapa de
Registro de Aspirantes
conforme al Cronograma
establecido en la Convocatoria,

-

Se retiran y con base en los
acuerdos tomados en reunién
de trabajo, aplican
procedimientos internos para
la etapa del Registro de

Aspirantes.

realiza Reporte estadistico de
registro por plantel y
Subsistema Educativo, y
entrega para conocimiento.

Recibe Reporte estadistico de

registro por plantel y
Subsistema Educativo, se
entera, devuelve e instruye

para que elabore oficios para
convocar a reunion de trabajo
sobre Concurso de Asignacién
a la Educaciéon Media Superior
de los 103 Municipios del

)

Estado de México, para la
etapa de Aplicacion del

examen.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO:
REGISTRO DE ASPIRANTES, APLICACION DE EXAMEN, ASIGNACION Y
PUBLICACION DE ASPIRANTES.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL DIRECTORA (OR) GENERAL DE ]
A SN CURSO DEs | TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE | EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA N AL D Eo A CION MEDIA.
MS. D ED UCACION MEDIA SUPERIOR SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MPIOS. DEL ESTADO D E MEXICO, DE D CUPERIOR Y SUPEROA SUPERIOR
LA D.GEMS.

%

Recibe Reporte estadistico de

registro por plantel y
Subsistema Educativo e
instruccioén, se entera,

resguarda reporte, elabora
oficios dirigidos a las y los
Titulares de los Subsistemas de
Educacién Media Superior para ‘

reunion de trabajo, para la

etapa de Aplicacién del ‘ a
examen, y entrega para firma.

Recibe oficios para reuniéon de
‘ trabajo, se entera, firma y
devuelve para su envio.

Recibe oficios para reunién de

trabajo, firmados, se entera, ‘
obtiene copia para acuses de \

recibo y entrega para su envio.

‘ Recibe oficios para reunién de
‘ trabajo, en original y copia, se
entera y entrega.

Reciben oficios para reunion
de trabajo, en original y copia, ‘

se enteran, sellan acuse de

recibo y devuelven. ‘ @

Obtiene acuses de recibo vy
entrega.

Recibe acuses de recibo, se
entera y archiva en el
expediente de Concurso de
Asignacion a la Educacion
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de

México.

N

Aplican procedimientos
internos y en la fecha y hora
sefialada acuden a reunién de
trabajo.

Atiende a las y los Titulares de
los Subsistemas de Educacion
Media Superior, inicia reunién
de trabajo y desarrolla orden
del dia para la fase de |
aplicacion de examen. ‘

<]
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO:
REGISTRO DE ASPIRANTES, APLICACION DE EXAMEN, ASIGNACION Y
PUBLICACION DE ASPIRANTES.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL DIREGTORA (OR) GENERAL DE
PROCESO PARA EL CONCURSO DE [ 1)Ty_ARES DE LOS SUBSISTEMAS DE | EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
ASIGNACION A LA EM.S. DE LOS 103 R e N TS ESISTEMAS e M B ey SR el GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
MPIOS. DEL ESTADO DEMEXICO, DE R e ROR S e cIo SUPERIOR

LA D.GEMS.

o/

Se enteran de cada punto del
\ orden del dia y toman
acuerdos.

Toma acuerdos y concluye \
reunién de trab ajo. |

Se retiran y con base en los
acuerdos tomados en reunién
de trabajo, aplican
procedimientos internos para
la etapa de aplicacién de
examen.

20

SOL\S

En diay hora establecidos para )/
la etapa de aplicacién del
examen, da seguimiento
mediante llamadas telefénicas
y correo electrénico con los
planteles, elabora Nota
Informativa dirigida a la
Subsecretaria de Educacién ‘

Media Superior y Superior, y ‘ @
Reporte de inicio, desarrollo y

conclusion de la Aplicacion de
exameny entrega para firma.

Recibe Nota Informativa vy
Reporte de inicio, desarrollo y
‘ conclusién de la etapa de

aplicacién de examen, se
‘ entera, firma y devuelve para
su envio

Recibe Nota Informativa vy
Reporte de inicio, desarrollo y ‘
conclusién de la aplicacion de ‘ @
examen, firmados, se entera,

obtiene copia para acuse de
recibo y entrega para su envio.

Recibe Nota Informativa vy
Reporte de inicio, desarrollo y

SUBSECRETARIA DE EDU CA CION conclusion de la aplicacion de
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR, DE LA P .
SECRETARIA DE EDUCA CION examen, en original y copia, se

Recibe Nota Informativa con
Reporte de inicio, desarrollo y
conclusion de la aplicacién de
examen, en original y copia, se

entera, sella acuse de recibo y ‘
devuelve. Aplica

procedimientos internos vy
archiva notay reporte.

Obtiene acuse de recibo, se
entera y entrega.

entera y entrega.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION

MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO:
REGISTRO DE ASPIRANTES, APLICACION DE EXAMEN, ASIGNACION Y
PUBLICACION DE ASPIRANTES.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROCESO, PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EMS.DELOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE
LA D.GEMsS.

TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MED IA SUPERIOR Y SUPERIOR

MEN SAJERA(O) DE LA QIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

20N

Recibe acuse de recibo, se
entera y archiva en el
expediente de Concurso de
Asignacion a la Educacién
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México.

Ry

Una vez concluida la etapa de
Aplicacion de examen, elabora
oficios solicitando la oferta

educativa para la seleccién de
Aspirantes y entrega para
firma.

Recibe oficios de solicitud, se
entera, firma y devuelve para

©

Recibe oficios de solicitud,
firmados, se entera, obtiene

su envio

copia para acuse de recibo y
entrega para su envio.

Reciben oficios de solicitud, en
original y copia, se enteran,
sellan acuse de recibo vy
devuelven.

Recibe oficios de solicitud, en
original y copia, se entera y
entreg a.

Recibe acuses de recibo, se
entera y archiva en el
expediente de Concurso de
Asignacién a la Educaciéon
Media Superior de los 103
Municipios del Estado de

México.

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

ROIASS

Aplican procedimientos
internos, actualizan la oferta
educativa en la Plataforma
Digital del Concurso, elaboran
oficios de respuesta, en
original y copia, en el cual
informan dicha actualizacién y
entregan.

O

Obtiene acuses de recibo, se
entera y entrega.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO:
REGISTRO DE ASPIRANTES, APLICACION DE EXAMEN, ASIGNACION Y
PUBLICACION DE ASPIRANTES.

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDELA
DIRECCION DIRECTOR GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION

GENERAL DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

2ON

Recibe oficios de respuesta, en
original y copia, sella acuses de

recibo y devuelve.

Ry

Registra oficios de respuesta
en el Sistema de Control de

Obtienen acuses de recibo, se
enterany archivan.

v

Correspondencia Interno y
entrega.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROCESO, PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EM.S.DE LOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE LA
D.GEMS.

Recibe oficios de resp uesta, se
entera y turna para su
atencion.

Recibe oficios de respuesta, se
entera y resguarda en el
expediente de Concurso de
Asignacién a la Educacién

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México. Elabora oficio para

convocar a reunién de trabajo
para la etapa de Asignacién de

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Aspirantes y entrega para

Recibe oficios para convocar a
reunién de trabajo, se entera,

firma.
\
\

Recibe oficios para convocar a
reunién de trabajo, firmados,
se entera, obtiene copias para

firmay devuelve para su envio.

acuses de recibo y entrega
para su envio.

©

Reciben oficios,
sellan acuse de

se enteran,
recibo vy

Recibe oficios para convocar a
reunién de trabajo, en original
y copia, se entera y entrega.

devuelven.

Gy

¢
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION

MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO:
REGISTRO DE ASPIRANTES, APLICACION DE EXAMEN, ASIGNACION Y
PUBLICACION DE ASPIRANTES.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROCESO, PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACIONA LA EMS.DELOS 103
MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE
LA D.GEMSsS.

TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

%
©

Recibe acuses de recibo, se
entera y archiva en el
expediente de Concurso de
Asignacién a la Educacién

Media Superior de los 103
Municipios del Estado de
México.

PE

2O

Aplican procedimientos
internos y en la fecha y hora

Atiende a los Subsistemas de
Educacién Media Superior, da
inicio a la reunién de trabajo y

sefialada acuden a reunién de
trabajo.

desarrolla orden del dia para la
etapa de asignacion de
Aspirantes.

Se enteran de cada punto del
orden del dia y toman
acuerdos.

Toma acuerdos con las y los
Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior y
concluye reuniéon de trabajo.

FEORY

Ingresa a la Plataforma Digital
del Concurso, obtiene base de
datos de Aspirantes asignados
a la Educacion Media Superior,
y envia por correo electrénico,
solicitando la publicacién en la
plataforma.

Se retiran y con base en los
acuerdos tomados en reunion
de trabajo, aplican
procedimientos internos para
la etapa de inscripcion.

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO EINFORMATICA, DE
LA SUBSECRETARIA DE PL,ANEACI(jN Y
ADMINISTRACION

U

Obtienen acuses de recibo, se
entera y entrega.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO:
REGISTRO DE ASPIRANTES, APLICACION DE EXAMEN, ASIGNACION Y

PUBLICACION DE ASPIRANTES.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL

PROCESO, PARA EL CONCURSO DE

ASIGNACIONA LA EM.S.DELOS 103

MPIOS. DEL ESTADO DE MEXICO, DE
LA D.GEMsS.

UNIDAD DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO EINFORMATICA, DE
LA SUBSECRETARIA DE PLANEACION

Y ADMINISTRACION

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

\

Recibe mediante correo
electronico, la base de datos
de Aspirantes, se entera de la
solicitud, aplica
procedimientos internos,
publica en la Plataforma Digital
del Concurso de Asignacién a
la Educacion Media Superior
de los 103 Municipios del

|

Recibe correo electrénico, se
entera que la relacién de los
Aspirantes asignados a la
Educacion Media Superior ha
sido publicada en la
Plataforma Digital del
Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de
los 103 Municipios del Estado
de México, y corrobora en la

plataforma.

FIN

Estado de México, la Relacion
de Aspirantes asignados a la
Educacién Media Superior, e
informa porlamisma via.

MEDICION

Indicador para medir la eficacia en la operacion del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103

Municipios del Estado de México.

Numero total de Aspirantes registrados al Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

Porcentaje de Aspirantes Asignados en

X100 =

Numero total de Aspirantes pre-registrados al Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103
Municipios del Estado de México.

Registro de Evidencias:

los diferentes Subsistemas de

Educacion Media Superior.

Convocatoria del Concurso de Asignacioén a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.

Plataforma Digital del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de

México.

Acuses de oficios para convocar a reunion de trabajo: etapa de Registro de Aspirantes, dirigidos a las y los Titulares de
los Subsistemas de Educacion Media Superior.

Reporte estadistico de registro por plantel y Subsistema Educativo.

Acuses de oficios para convocar a reunion de trabajo: etapa de aplicacion de examen, dirigidos a las y los Titulares de
los Subsistemas de Educacion Media Superior.

Acuse de la Nota Informativa y Reporte de inicio, desarrollo y conclusion de la aplicacion de examen, dirigida a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
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e Acuses de recibo de oficios de solicitud de oferta educativa, dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior.

« Oficios de respuesta, signados por las y los Titulares de los Subsistemas de Educaciéon Media Superior.

e Acuses de oficios para convocar a reunién de trabajo: etapa de asignacion de Aspirantes, dirigidos a las y los Titulares
de los Subsistemas de Educacién Media Superior.

¢ Relacion de Aspirantes asignados a la Educacién Media Superior, publicada en la Plataforma Digital del Concurso de
Asignacion.

¢ Expediente de Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION 2‘%;‘_‘“ _ gg;;t;roeogg 21%17
MEDIA SUPERIOR édigo: -

Pagina:

PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA VALIDACIQN DEL MATERIAL NECESARIO PARA LA OPERACION DEL
CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA
METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la seleccion y asignacion de Aspirantes en el proceso de admisiéon de educacién media superior,
mediante la gestién de la validacion del material necesario para la operacidon del Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

ALCANCE

Aplica a la o al Director General de Educacién Media Superior, y al personal adscrito a la unidad administrativa, quienes son
responsables de gestionar la validacion del material necesario para la operacion del Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México; asi como a la Secretaria Técnica de la Comision
Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacién Media Superior, quién es la responsable de convocar a las reuniones
de trabajo necesarias para dar inicio a la operacién del Concurso de Asignacion; a la Unidad de Planeacién, Evaluacién y
Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, al Departamento de Control Escolar de los SEIEM,
Direccion General de Educacion Basica, a la Direccion de Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo de los SEIEM y a las
y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, quienes son los responsables de validar el material
necesario para la operacién del Concurso de Asignacion.

Excluye a las escuelas incorporadas de Educacion Media Superior e Instituciones Autonomas que ofrecen servicios de
Educacion Media Superior.

REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero: De las Disposiciones
Generales. Titulo Primero: Generalidades. Capitulo Segundo: De los principios y directrices que rigen la actuacion de
los servidores publicos. Articulo 7, Fracciones | y VI. Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 17. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001. Reformas y
adiciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205210000 Direccion General de Educacion Media Superior. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.
RESPONSABILIDADES
La Secretaria Técnica de la Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educaciéon Media Superior debera:

¢ Convocar a reunién de trabajo a la o al Director General de Educaciéon Media Superior, mediante correo electronico
adjuntando orden del dia.

e Atender a la o al Director General de Educacion Media Superior, a la o al Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México y demas
integrantes de la Comisiéon Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior, y desarrollar la
reunion de trabajo.
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¢ Recibir mediante oficio, los materiales necesarios para la operacion del Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

¢ Realizar las actualizaciones necesarias en la Plataforma Digital del Concurso de Asignacién a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México de la Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas de
Educacion Media Superior.

La Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal/Departamento de control Escolar de los SEIEM deberan:

e« Entregar a la Direccion General de Educacion Media Superior, via oficio, la base de datos del alumnado inscrito en el
tercer grado de educacién secundaria, ubicados en los 22 Municipios de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

La Direccion General de Educacion Basica/Direccion de Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo de los SEIEM
deberan:

e Validar informacion de las Sedes de Recepcion de cantidad de materiales del Concurso de Asignacion y entregar
mediante oficio a la Direccion General de Educacién Media Superior.

La o el Director General de Educacion Media Superior de la Subsecretaria de Educacion Media Superior debera:

e Recibir correo electréonico y orden del dia, enviado por la Secretaria Técnica de la comisién Metropolitana de
Instituciones Publicas de Educacion Media Superior.

e Firmar oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, a la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, al Departamento de
Control Escolar de los SEIEM, a la Direccion General de Educacién Basica, a la Direccion de Educaciéon Secundaria y
Servicios de Apoyo de los SEIEM.

¢ Firmar oficio dirigido a la Secretaria Técnica de la Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion
Media Superior.

Las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior deberan:

« Validar croquis de ubicacion aforos de sedes de aplicacion, opciones educativas y centros de registro y enviar via oficio
a la Direccion General de Educaciéon Media Superior.

La o el Secretario Particular de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

¢ Recibir oficios de respuesta, enterarse y turnar a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de
Asignacion a la Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

La o el Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educaciéon Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

e Acudir a la reunién de trabajo convocada por la Secretaria Técnica de la Comision Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacion Media Superior, y enterarse del material necesario para la operacion del Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

e Elaborar oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacién Media Superior, a la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, al Departamento de
Control Escolar de los SEIEM, a la Direccién General de Educacién Basica, a la Direccion de Educaciéon Secundaria y
Servicios de Apoyo de los SEIEM.

¢ Recibir acuses de recibo generados por la Direccion General de Educacion Media Superior, y entregar a la o al
Responsable del Area de Archivo de la Direccion General de Educacion Media Superior.

e Elaborar oficio dirigido a la Secretaria Técnica de la Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion
Media Superior, en el cual se informa que los materiales necesarios para la operacion del Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, estan listos.

La Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

e« Recibir oficios de respuesta, registrar en el Sistema de Control de Correspondencia Interno y entregar a la o al
Secretario Particular de la Direccién General de Educacion Media Superior.

La o el Responsable del Area de Archivo de la Direccién General de Educacién Media Superior debera:

¢ Recibir acuses de recibo generados por la Direccion General de Educacién Media Superior, y archivar en el expediente
que corresponda.

La o el Mensajero de la Direccion General de Educaciéon Media Superior debera:

e Recibir oficios en original y copias, distribuir a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, a la
Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, al
Departamento de Control Escolar de los SEIEM, a la Direccion General de Educacion Basica, a la Direccion de
Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo de los SEIEM, y obtener acuse de recibo.
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Entregar oficio dirigido a la Secretaria Técnica de la Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion
Media Superior, y obtener acuse de recibo.

COMIPEMS:

Concurso de Asignacion:

Convocatoria:

D.G.E.M.S.:

Instituciones que integran la
Comisiéon Metropolitana de
Instituciones Publicas de
Educaciéon Media Superior:

Instructivo:

Material del Concurso de
Asignacion a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana
de la Ciudad de México (Z.M. de la
CDMX):

Municipios del Estado de México
que, de manera conjunta con la
Ciudad de México, conforman la
Zona Metropolitana:

Opcion Educativa:

DEFINICIONES

Letras con las que se identifica a la Comision Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacion Media Superior, la cual es la responsable del Concurso
de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México.

Proceso con reglas y procedimientos transparentes, democraticos y equitativos,
que atiende la demanda de Aspirantes y los ubica en alguna opcion educativa.

Documento que establece las bases y reglas del Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, es
decir, las caracteristicas y los requisitos que deben satisfacer las y los
aspirantes, las fechas y lugares en donde se realizan las actividades y tramites
del concurso.

Siglas con las que se identifica a la Direccién General de Educacién Media
Superior.

Son todos aquellos que ofrecen educacion media superior, que por su ubicacion
geografica forman parte de los 22 municipios conurbados a la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, los cuales son:

1.  Colegio de Bachilleres (COLBACH).

Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP).
Direccion General del Bachillerato (DGB).

Direccion General de Educacion Tecnolégica Agropecuaria (DGETA).
Direccion General de Educacién Tecnoldgica Industrial (DGETI).

Instituto Politécnico Nacional (IPN).

Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

Universidad Auténoma del Estado de México (UAEM).

9.  Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM).

Documento que contiene la Convocatoria del Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, la
descripcién de las etapas, directorio de opciones educativas con la lista de
especialidades o carreras técnico-profesionales del Concurso de Asignacion a
la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.
Conjunto de elementos necesarios para la operacion del Concurso de
Asignacion a la Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, los cuales son: croquis de ubicacion, aforos de sedes de
aplicacién, opciones educativas y centros de registro; solicitud de informacion
de las sedes de recepcion de cantidad de materiales del concurso de
asignacion y de la base de datos del alumnado inscrito en el tercer grado de
educacién secundaria ubicados en los 22 municipios de la zona metropolitana
de la Ciudad de México y validacion de informacion de las sedes de recepcion
de cantidad de materiales del Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Son todos aquellos que ofrecen educacién media superior, que por su ubicacién
geografica forman parte de los 22 municipios conurbados a la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, los cuales son: Acolman, Atizapan de
Zaragoza, Coacalco, Cuautitlan, Cuautitlan Izcalli, Chalco, Chicoloapan,
Chimalhuacan, Ecatepec de Morelos, Huixquilucan, Ixtapaluca, La Paz,
Naucalpan de Juarez, Nezahualcoyotl, Nicolas Romero, Tecamac, Tepotzotlan,
Texcoco, Tlalnepantla, Tultepec, Tultitlan, Valle de Chalco Solidaridad.

Es el conjunto de tres elementos:

a) Una institucion que forma parte de la Comisién Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacion Media Superior.

b) Un plantel que pertenece a esa institucion.

c) Un programa particular de ensefianza aprendizaje que se imparte en ese
plantel.

Es de suma importancia, ya que el Concurso de Ingreso se realiza con base en
las opciones educativas, que escoge y solicita cada Aspirante.

©ONOOR~WLDN
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Plataforma Digital de la Comision Portal electronico de la Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas de
Metropolitana de Instituciones Educacion Media Superior, en el que se aloja la aplicacion e informacion del
Publicas de Educaciéon Media Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de la Zona
Superior: Metropolitana de la Ciudad de México.

SEIEM: Letras con las que se identifica al organismo publico descentralizado: Servicios

Educativos Integrados al Estado de México.
Subsistemas de Educacion Media Son todos aquellos que ofrecen educacion media superior, que por su ubicacion
Superior: geografica forman parte de los 22 municipios conurbados a la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, los cuales son:
e Colegio de Bachilleres del Estado de México (COBAEM).
e Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México
(CECyTEM).
e Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de México
(CONALEP).
e Escuelas Preparatorias Oficiales (EPO) y Anexas a Escuelas Normales
(EPOAN), que dependen de la Subdireccién de Bachillerato General.

e Centro de Bachillerato Tecnolégico (CBT), que dependen de la
Subdireccion Bachillerato Tecnoldgico.

e Planteles de Telebachillerato Comunitario del Estado de México (TBC).

INSUMOS

e« Correo electronico y orden del dia enviado por la Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media
Superior, en el cual convoca a reunion de trabajo sobre el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la
Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

RESULTADOS

e Validacion del Material necesario para la operacion del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la
Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢  Seguimiento del Concurso de Asignacion para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México: pre-registro y registro de aspirantes.

POLITICAS

La o el Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de la Direccion General de Educacidon Media Superior, debera hacer del
conocimiento de la o del Secretario Particular de la Direccion General de Educacién Media Superior, sobre el correo
electrénico enviado por la Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior.

El personal de la Direccion General de Educacién Media Superior, realizara un simulacro con el objetivo de medir tiempo
para la atencién de las y los aspirantes, y el buen funcionamiento del equipo de computo de los Centros de Registro.

La o el Director General de Educacion Media Superior y/o Personal de la Direccion General, asistira a las reuniones que
convoque la Comisidon Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior periddicamente, para tratar
asuntos referentes a validacion de sistemas, logistica y disefio asi como campafas de difusion y publicidad dirigidas a los
Aspirantes.

Cuando las y los Aspirantes, el personal de los Subsistemas de Educacion Media Superior, madres, padres de familia o
tutores, y/o personal docente tengan dudas, podran comunicarse al Centro de Atencion Telefénica del Gobierno del Estado
de México o bien por correo electrénico a la Direccion General de Educacion Media Superior.

DESARROLLO
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Secretaria Técnica de la Comision Con base al Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior
Metropolitana de Instituciones Publicas de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, del ciclo escolar
de Educacion Media Superior vigente, envia mediante correo electronico el orden del dia a la o al

Director General de Educacion Media Superior, convocandolo a
reunién de trabajo.

2 Directora(or) General de Educacién Recibe correo electrénico y orden del dia, se entera de la reunién de
Media Superior, de la Subsecretaria de trabajo e instruye a la o al Asesor Responsable del proceso para el
Educacion Media Superior y Superior Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de la Zona

Metropolitana de la Ciudad de México, para que también acuda a la
reunion el dia, hora y lugar indicados por la Comision Metropolitana
de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior.
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Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacién a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacion Media
Superior

Secretaria Técnica de la Comisién
Metropolitana de Instituciones Publicas
de Educacion Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacién Media
Superior

Directora(or) General de Educacién
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

ACETA

JEL

O R RO Pégina 153
Recibe instruccién, se entera y acude a la reunién el dia, hora y
lugar indicados por la Comision Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacion Media Superior.

En dia y hora establecidas para la reunion, atiende a la o al Director
General de Educacion Media Superior, a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacién a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México, y demas integrantes de la Comision Metropolitana de
Instituciones Publicas de Educacion Media Superior, aplica
procedimientos internos, desarrolla orden del dia comentando los
materiales necesarios para la operacidon del Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana
de la Ciudad de México: Convocatoria del Concurso, Calendario de
Actividades, asi como la validacién de los siguientes documentos:
Instructivo del Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, Centros
de Registro, Sedes de Aplicacion, Dipticos Informativos, Sedes y
cantidad de material del concurso que sera remitido para el
alumnado de tercer grado de educaciéon secundaria, y carta dirigida
a las madres y padres de familia, obtiene acta de la reunion firmada
por cada asistente y da por terminada la sesion.

Recibe informacion, se entera del material necesario para la
operacion del Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, firma
acta correspondiente a la reunioén de trabajo y se retira.

Recibe informacion, se entera del material necesario para la
operacion del Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, y se
retira.

Instruye a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso
de Asignacion a la Educacién Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, para que elabore oficios
dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion
Media Superior, solicitando la validacién croquis de ubicacion,
aforos de sedes de aplicacion, opciones educativas y centros de
registro; oficios dirigidos a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal,
asi como al Departamento de Control Escolar de los SEIEM,
solicitando base de datos del alumnado inscrito en el tercer grado
de educacién secundaria ubicados en los 22 municipios de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México; y oficio dirigido a la Direccion
General de Educaciéon Basica, y a la Direcciéon de Educacion
Secundaria y Servicios de Apoyo de los SEIEM, solicitando la
validaciéon de informacion de las Sedes de Recepciéon de cantidad
de materiales del Concurso de Asignacion.
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Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacioén a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacion Media
Superior

Directora(or) General de Educacién
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacién Media
Superior

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar de la Subsecretaria de
Educacion Bésica y
Normal/Departamento de Control Escolar
de los SEIEM

Direccion General de Educacion Basica/
Direccion de Educacion Secundaria y
Servicios de Apoyo de los SEIEM

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacién Media
Superior

Responsable del Area de Archivo de la
Direccion General de Educacion Media
Superior
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Recibe indicacion, se entera, elabora oficios dirigidos a las y los
Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, a la
Unidad de Planeacién, Evaluacion y Control Escolar de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, al Departamento de
Control Escolar de los SEIEM, a la Direccion General de Educacién
Basica, a la Direccion de Educacion Secundaria y Servicios de
Apoyo de los SEIEM, y entrega a la o al Director General de
Educacion Media Superior, para firma.

Recibe oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior, a la Unidad de Planeacion, Evaluacién y
Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal,
al Departamento de Control Escolar de los SEIEM, a la Direccion
General de Educacién Basica, a la Direccion de Educacion
Secundaria y Servicios de Apoyo de los SEIEM, se entera, firma y
devuelve a la o al Asesor Responsable del proceso, para su envio.

Recibe oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior, a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal,
al Departamento de Control Escolar de los SEIEM, a la Direccion
General de Educacién Basica, a la Direccion de Educacion
Secundaria y Servicios de Apoyo de los SEIEM, firmados, obtiene
copias para acuses de recibo y turna a la o al Mensajero de la
Direccion General de Educaciéon Media Superior, para su entrega.

Recibe oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior, a la Unidad de Planeacién, Evaluacioén y
Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal,
al Departamento de Control Escolar de los SEIEM, a la Direccién
General de Educacion Basica, a la Direccion de Educacion
Secundaria y Servicios de Apoyo de los SEIEM, en original y copias,
se entera y distribuye.

Reciben oficios en original y copia, se enteran, sellan acuses de
recibo y devuelven a la o al Mensajero de la Direccion General de
Educacion Media Superior.
Reciben oficios en original y copia, se enteran, sellan acuses de
recibo y devuelven a la o al Mensajero de la Direccion General de
Educacion Media Superior.

Reciben oficios en original y copia, se enteran, sellan acuses de
recibo y devuelven a la o al Mensajero de la Direccion General de
Educacion Media Superior.

Recibe acuses de recibo, se entera y entrega a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México.

Recibe acuses de recibo, se entera y entrega a la o al Responsable
del Area de Archivo de la Direccién General de Educacion Media
Superior.

Recibe acuse de recibo de los oficios, se entera y archiva en el
expediente de Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.
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Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar de la Subsecretaria de
Educacion Basica y
Normal/Departamento de Control Escolar
de los SEIEM

Direccion General de Educacion
Basica/Direccion de Educacion
Secundaria y Servicios de Apoyo de los
SEIEM

Recepcionista de la Direccidon General de
Educacion Media Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar de la Subsecretaria de
Educacion Basica y
Normal/Departamento de Control Escolar
de los SEIEM

Direccion General de Educacién Basica/
Direccion de Educaciéon Secundaria y
Servicios de Apoyo de los SEIEM

Recepcionista de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacion Media
Superior
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Aplican procedimientos internos, validan croquis de ubicacion,
aforos de sedes de aplicacion, opciones educativas y centros de
registro y entregan mediante oficio, original y copia, a la
Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media
Superior.

Aplican procedimientos internos, y entregan mediante oficio en
original y copia, la base de datos del alumnado inscrito en el tercer
grado de educacion secundaria ubicados en los 22 municipios de la
Zona Metropolitana de la Ciudad de México, a la Recepcionista de
la Direccion General de Educacién Media Superior.

Aplican procedimientos internos, validan informaciéon de las Sedes
de Recepcion de cantidad de materiales del Concurso de
Asignacion y entregan mediante oficio, original y copia, a la
Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media
Superior.

Recibe oficios de respuesta de las y los Titulares de los
Subsistemas de Educacién Media Superior, de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, del Departamento de Control Escolar
de los SEIEM, de la Direccion General de Educacion Basica, de la
Direccion de Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo de los
SEIEM, se entera, sella acuses de recibo y devuelve.

Obtienen acuse de recibo, se retiran, aplican procedimientos
internos y archivan.
Obtienen acuse de recibo, se retiran, aplican procedimientos
internos y archivan.
Obtienen acuse de recibo, se retiran, aplican procedimientos

internos y archivan.

Registra oficios de respuesta en el Sistema de Control de
Correspondencia Interno y entrega a la o al Secretario Particular de
la Direccion General de Educacion Media Superior.

Recibe oficios de respuesta, se entera y turna a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignaciéon a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México, para su atencion.

Recibe oficios de respuesta, se entera, elabora oficio dirigido a la
Secretaria Técnica de la Comision Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacion Media Superior, informando que los
materiales necesarios para la operacion del Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana
de la Ciudad de México, estan listos, entrega a la o al Director
General de Educacién Media Superior, para firma, y adjunta oficios
de respuesta.
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Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacién Media
Superior

Mensajera(o) de la Direcciéon General de
Educacion Media Superior

Secretaria Técnica de la Comisién
Metropolitana de Instituciones Publicas
de Educacion Media Superior

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacion Media
Superior

Responsable del Area de Archivo de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Secretaria Técnica de la Comision
Metropolitana de Instituciones Publicas
de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educaciéon Media
Superior
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Recibe oficio dirigido a la Secretaria Técnica de la Comisién
Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacién Media
Superior y oficios de respuesta, se entera, firma y devuelve a la o al
Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a
la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad
de México, para su envio.

Recibe oficio dirigido a la Secretaria Técnica de la Comision
Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media
Superior, firmado, y oficios de respuesta, se entera, obtiene copia
para acuse de recibo y entrega a la o al Mensajero de la Direccién
General de Educacion Media Superior.

Recibe oficio dirigido a la Secretaria Técnica de la Comisién
Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacién Media
Superior, firmado, y oficios de respuesta, en original y copia, se
entera, y entrega.

Recibe oficio y oficios anexos, se entera, sella acuse de recibo y
devuelve a la o al Mensajero de la Direccion General de Educacion
Media Superior.

Recibe acuse de recibo se entera y entrega a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignaciéon a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México.

Recibe acuse de recibo, se entera y entrega a la o al Responsable
del Area de Archivo de la Direccion General de Educacion Media
Superior.

Recibe acuse de recibo, se entera y archiva en el expediente de
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México.

Se entera que los materiales necesarios para la operacion del
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de Meéxico, estan listos, aplica
procedimientos internos y realiza las actualizaciones necesarias en
la Plataforma Digital de la Comision Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacion Media Superior, y via correo electronico lo
hace del conocimiento de la o del Asesor Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de
la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, de la Direccion
General de Educacion Media Superior.

Recibe correo electronico, se entera que la Plataforma Digital de la
Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion
Media Superior, ha sido actualizada y espera las fechas indicadas
para darle seguimiento al Concurso.

Se conecta con el procedimiento “SEGUIMIENTO DEL
CONCURSO DE ASIGNACION PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LA
ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE MEXICO: PRE-
REGISTRO Y REGISTRO DE ASPIRANTES.”
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA VALIDACION DEL MATERIAL NECESARIO PARA LA

OPERACION DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO.

SECRETARIA TECNICA DE LA
COMISION METROPOLITANA DE
INSTITUCIONES PUBLICAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIORDE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROCESQ PARA EL CONCURSO DE

ASIGNACION A LA EDUCA CION MEDIA

SUPERIOR DE LA Z. M. DE LA CDMX,
DE LA D.GEM.S.

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
UPERIOR

INICIO

Con base al Concurso de
Asignacién a la Educacién
Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de
México, del ciclo escolar
vigente, envia mediante correo
electronico el orden del dia,

convocandolo a reunién de
trabajo.

Recibe correo electronico y
orden del dia, se entera de la
reunion de trabajo e instruye
para que también acuda a la

reunién el dia, hora y lugar
indicados por la COMIPEMS.

Recibe instruccién, se entera y
acude a lareunion el dia, hora

En dia y hora establecidas para
la reunién aplica procedimientos
internos, desarrolla orden del
dia comentando los materiales
necesarios para la operacion del
Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de la
Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, asi como la
validacion algunos documentos.
Obtiene acta de la reunién
firmada por cada asistente y da
por terminada la sesion.

Recibe informacién, se entera
del material necesario para la
operacién del Concurso de
Asignacién a la Educacién
Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de
México, firma acta
correspondiente a la reunién

de trabajo y se retira.

y lugar indicados por Ila
COMIPEMS.

Gl

Recibe informacion, se entera
del material necesario para la
operacion del Concurso de
Asignacién a la Educacion
Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de
México, y se retira.

J
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA VALIDACION DEL MATERIAL NECESARIO PARA LA
OPERACION DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO.

SECRETARIA TECNICA DE LA DIRECTORA (OR) GENERAL DE ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL

] I PROCESO PARA EL CONCURSO DE MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
COMISION METROPOLITANA DE EDUCACION MEDIA SURERIORDELA | A5/GNA CION A LA EDUCA CION MEDIA GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
INSTITUCIONES PUBLICAS DE SUBSECRETARIA DE EDU CA CION SR CIONA LA EDUCACIONMED! L EDCAS
ED UCACION MEDIA SUPERIOR MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR {DE LA Z.M. DE | .

%

Instruye para que elabore
oficios dirigidos a las y los
Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior;
oficios dirigidos ala Unidad de
Planeacion, Evaluacion y
Control Escolar de la
Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal, asi como al
Departamento de Control
Escolar de los SEIEM; y oficio
dirigido a la Direccién General
de Educaciéon Basica y a la
Direccion de Educacion \
Secundaria y Servicios de |
Apoyo de los SEIEM.

Recibe indicacion, se entera,
| elabora oficios y entrega para
‘ firma.

Recibe oficios, se entera, firmay ‘
devuelve para su envio. \

Recibe oficios firmados,
obtiene copias para acuses de ‘
recibo y turna para su entrega. ‘

UNIDAD DE PLANEACION,

TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LA SE.B.Y N/DEPARTAMENTO DE

CONTROL ESCOLAR DE LOS SEIEM

Recibe oficios, se entera vy
distribuye.

Reciben oficios en original y

copia, se enteran, sellan acuses DIRECCION GENERA L DE EDUCACION

de recibo y devuelven. BASICA/ DIRECCION DE EDUCACION
’ . P SECUNDARIA Y SERVICIOSDEAPOYO

Rec!ben oficios en original y DE LOS SEIEM

copia, se enteran, sellan acuses

de recibo y devuelven.

Reciben oficios en original y
copia, se enteran, sellan acuses
de recibo y devuelven.

&l
EIF
it
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA VALIDACION DEL MATERIAL NECESARIO PARA LA
OPERACION DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE

MEXICO.
SPONS A RO RS0 PARA EL CONGURSO BE s (0) cclof
RESPON SABLE DEL AREA DE PROCESO PARA EL CONCURSO DE MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
T AR R EDABSISTEMAS DE | ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL | ASIGNACION A LA EDUCA CION MEDIA GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR SUPERIOR DE LA Z. M. DE LA CDMX, SUPERIOR

E LA D.GEMS.

‘ Recibe acuses de recibo, se
I entera y entrega.

‘ Recibe acuses de recibo, se
| entera y entrega.

Recibe acuse de recibo de los
oficios, se entera y archiva en
el expediente de Concurso de
Asignacion a la Educacion
Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de

México.

UNIDAD DE PLANEACION, DIRECCION GENERA L DE EDUCACION
EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR BASICA/ DIRECCION DE EDUCACION
DE LA SE.B.Y N/DEPARTAMENTO DE | SECUNDARIA Y SERVICIOSDEAPOYO

CONTROL ESCOLAR DE LOS SEIEM DE LOS SEIEM

o/ o/ \/
() O )

Aplican ) procedim!entos Aplican procedimientos Aplican procedimientos
internos, validan croquis de internos, y entregan mediante internos, validan informaciéon
ubi.caci_o"n, aforos de sedes de oficio en original y copia, la de las Sedes de Recepcion de
aplicacion, opciones base de datos del alumnado cantidad de materiales del
educativas y centros de inscrito en el tercer grado de concurso de asignacion y
registro, y entregan mediante educacion secundaria ubicados entregan  mediante  oficio RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
oficio original y copia. en los 22 municipios de la Zona original y copia GENERAL DE EDUCA GION MEDIA
Metropolitana de la Ciudad de T
México.
\ |
\
‘ Recibe oficios de resp uesta, se
‘ entera, sella acuses de recibo y
devuelve.
\
Obtienen acuse de recibo, se e |
retiran, aplican procedimientos ‘
internos y archivan.
Obtienen acuse de recibo, se
J/ retiran, aplican procedimientos
internos y archivan.

Obtienen acuse de recibo, se

retiran, aplican procedimientos
internos y archivan.

P

"
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA VALIDACION DEL MATERIAL NECESARIO PARA LA

OPERACION DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO.

SECRETARIA(O) PARTICULARDE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

EDUCACION MEDIA SUPERIOR Dg LA
N

DIRECTORA (OR) GENERAL DE

SUBSECRETARIA DE EDUCACI
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROCESO PARA EL CONCURSO DE

ASIGNACION A LA EDUCA CION MEDIA

SUPERIORDE LA Z. M. DE LA CDMX,
DE LA D.GEMS.

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

\/

Recibe oficios de resp uesta, se
entera vy turna para su

atencion.

Recibe oficios de resp uesta, se
entera, elabora oficio dirigido a
la Secretaria Técnica de la
COMIPEMS, informando que
los materiales necesarios para
la operacién del Concurso de
Asignacién a la Educacion
Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de
México, estan listos, entrega
para firma, y adjunta oficiosde

Recibe oficio y oficios de
respuesta, se entera firma y

respuesta.

devuelve para su envio.

SECRETARIA TECNICA DE LA
COMISION METROPOLITANA DE
INSTITUCIONES PUBLICAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Recibe oficio firmado, y oficios
de resp uesta, se entera,

Registra oficios de respuesta

en el Sistema de Control de
Correspondencia Interno y
entrega.

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

obtiene copia para acuse de
recibo y entrega.

Recibe oficio y oficios anexos,
se entera, sella acuse de recibo
y devuelve.

Recibe oficio, y oficios de
respuesta, en original y copia,
se entera, y entrega.

RESPON SABLE DEL AREA DE ARCHIVO

DE LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Recibe acuse de recibo se

entera y entrega.

Recibe acuse de recibo, se

Recibe acuse de recibo, se
entera y archiva en el
expediente de Concurso de
Asignacién a la Educaciéon
Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de

México.

entera y entrega.
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PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA VALIDACION DEL MATERIAL NECESARIO PARA LA
OPERACION DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE

MEXICO.
e ] ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL ]
R R R EGICA DE LA RESPONSABLE DEL AREA DE PROCESQ PARA EL CONCURSO DE MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
OO R O KA o ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL | ASIGNACION A LA EDUCA CION MEDIA GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
S TILCLONES PUBLICAS DE DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR SUPERIOR DE LA Z. M. DE LA CDMX, SUPERIOR
DE LA D.GEMS.

%

Se entera que los materiales
necesarios para la operacion
del Concurso de Asignacién a
la Educacién Media Superior
de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, estan listos, \

aplica procedimientos internos ‘ @
y realiza las actualizaciones

necesarias en la Plataforma
Digital, y via correo electrénico
lo hace del conocimiento.

Recibe correo electréonico, se
entera que la Plataforma
Digital, ha sido actualizada y
espera las fechas indicadas
para darle seguimiento al

Concurso.
»SEGUIMIENTO DEL
CONCURSO DE
ASIGNACION PARA EL
CONCURSO DE
ASIGNACION A LA
EDUCACION MEDIA

SUPERIOR DE LA ZONA
METROPOLITANA DE LA
CIUDAD DE MEXICO:
PRE-REGISTRO Y
REGISTRO DE
ASPIRANTES....

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la gestion de la validacion del material necesario para la operacion del Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Numero de material necesario para la operacion del
Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior

de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, Porcentaje en la eficiencia en la validacion
recibido en la Direccion General de Educacion Media del material necesario para la operacién del
Superior X100 = Concurso de Asignacion a la Educacion

Media Superior de la Zona Metropolitana de

Numero de material necesario para la operacion del : VIS
la Ciudad de México

Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior
de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México,
solicitado a las unidades administrativas correspondientes

Registro de evidencias:

e Acuses de recibo de los oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, a la
Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, al
Departamento de Control Escolar de los SEIEM, a la Direccion General de Educacion Basica, y a la Direccién de
Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo de los SEIEM.

e« Oficios de respuesta signados por las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, el Departamento de
Control Escolar de los SEIEM, la Direccion General de Educacién Basica, y la Direccion de Educacion Secundaria y
Servicios de Apoyo de los SEIEM.
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e Expediente de Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México.

+ Sistema de Control de Correspondencia Interno, de la Direccion General de Educacion Media Superior.
¢ Plataforma Digital de la Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacién Media Superior.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicién: Segunda
Fecha: Octubre de 2017
Cédigo:  205210000-11
Pagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE
LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE MEXICO: PRE-REGISTRO Y REGISTRO DE
ASPIRANTES.

OBJETIVO

Incrementar la eficiencia en la operacion del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, mediante el seguimiento al pre-registro y registro de Aspirantes.

ALCANCE

Aplica a la o al Director General de Educacion Media Superior, y al personal adscrito a la unidad administrativa, quienes dan
el debido seguimiento al pre-registro y registro de Aspirantes del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de
la Zona Metropolitana de la Ciudad de México; a la Secretaria Técnica de la Comision Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacion Media Superior, quién atiende a las y los aspirantes con dudas del pre-registro al Concurso de
Asignacion e informa el seguimiento del pre-registro y registro a la Direccion General de Educacion Media Superior; a la
Direccion General de Educacion Basica/Direccion de Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo de los SEIEM, quienes
confirmaran la recepcion y distribucion de materiales del Concurso de Asignacion; a las y los Titulares de los Subsistemas
de Educacion Media Superior, quienes asisten a las reuniones informativas en las diferentes etapas del Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México y dan seguimiento las mismas;
y a los Centros de Registro de los Planteles de los Subsistemas de Educacion Media Superior, quienes se encargan de la
instalacion de equipo de computo, personal autorizado y logistica para el Concurso de Asignacion.

Excluye a las escuelas incorporadas de Educacion Media Superior e Instituciones Auténomas que ofrecen servicios de
Educacion Media Superior.

REFERENCIAS
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Primero:

Disposiciones Generales. Capitulo |: Objeto de la Ley, Articulo 1. Gaceta del Gobierno, 04 mayo de 2016. Reformas y
adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero: De las Disposiciones
Generales. Titulo Primero: Generalidades. Capitulo Segundo: De los principios y directrices que rigen la actuacion de
los servidores publicos. Articulo 7, Fracciones | y VI. Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México, Capitulo Unico. De los Sujetos Obligados. Articulo 3.
Fraccion I. Gaceta de Gobierno, 31 de agosto 2012. Reformas y adiciones.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 17. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001. Reformas y
adiciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205210000 Direccion General de Educacion Media Superior. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES
La Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, de la Secretaria de Educacion:

¢ Recibir correo electrénico y Reportes Estadisticos de Aspirantes registrados para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

La Secretaria Técnica de la Comisiéon Metropolitana de Instituciones Publicas de Educaciéon Media Superior debera:
e« Atender Aspirantes con dudas del pre-registro.

¢ Mediante correo electronico enviar el Reporte General de Aspirantes pre-registrados al Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, al Director General de Educacion Media
Superior.
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e Aplicar procedimientos internos para la etapa de aplicacion de examenes.

La Direcciéon General de Educacion Basica/Direccion de Educaciéon Secundaria y Servicios de Apoyo de los SEIEM
deberan:

¢ Confirmar la recepcion y distribucion de materiales del Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de la
Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

La o el Director General de Educacion Media Superior, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
debera:

¢ Recibir informacién sobre el inicio de la etapa del pre-registro de Aspirantes al Concurso de Asignacién a la Educacion
Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

¢ Mediante correo electronico enviar el Reporte General de Aspirantes pre-registrados al Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, a la o al Asesor Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

« Firmar oficios para convocar a reunién informativa, dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion
Media Superior.

¢ Recibir Reporte de Supervisidn y enterarse del inicio de la etapa del Registro de Aspirantes al Concurso de Asignacién
a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

¢ Recibir mediante correo electrénico, los Reportes Estadisticos de Aspirantes registrados para el Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior deberan:

e« Enterarse del inicio de la etapa del pre-registro de Aspirantes al Concurso de Asignacioén a la Educacion Media Superior
de la Zona Metropolitana de México.

¢ Recibir mediante correo electrénico, el Reporte General de Aspirantes pre-registrados al Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de México.

e Recibir oficios para convocar a reunion informativa.

e Acudir a la reunion informativa con la o el Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de México, de la Direccién General de Educacion Media Superior.

¢ Dar seguimiento a la etapa del Registro de Aspirantes al Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la
Zona Metropolitana de México.

Los Centros de Registro de los Planteles de los Subsistemas de Educacion Media Superior deberan:

¢ Atender a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la
Zona Metropolitana de la Ciudad de México, y mostrar la instalacién de equipo de computo, personal autorizado y
logistica para el Concurso.

¢ Entregar a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la
Zona Metropolitana de México, los Reportes Estadisticos de Aspirantes registrados para el Concurso.

e Confirmar el cierre de los Centros de Registro, a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

La o el Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educaciéon Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

e Informar a la o al Director General de Educaciéon Media Superior y a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior, sobre el inicio de la etapa del pre-registro de Aspirantes al Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

¢ Enviar mediante correo electrénico, Reporte General de Aspirantes pre-registrados al Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior, para su conocimiento.

e Entregar Reporte General de Aspirantes pre-registrados al Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de
la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, a la o al Responsable del Area de Archivo de la Direccién General de
Educacion Media Superior.

e Elaborar los oficios para convocar a reunion informativa, dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion
Media Superior.

e Atender alas y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, en la reunion informativa.

¢ Mediante correo electrénico, enterarse del seguimiento a la etapa del Registro de Aspirantes al Concurso de Asignacion
a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.
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Comunicarse via telefénica con la Direccion General de Educacion Basica/Direccion de Educacién Secundaria y
Servicios de Apoyo de los SEIEM, y confirmar la recepcion y distribucion de materiales del Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Acudir a los Centros de Registro de los Planteles de los Subsistemas de Educacién Media Superior, y verificar la
instalacion de equipo de computo, personal autorizado y logistica.

Elaborar Reporte de Supervision realizado a los Centros de Registro de los Planteles de los Subsistemas de Educacion
Media Superior.

Recibir Reportes Estadisticos de Aspirantes registrados para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior
de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, y enviarlo a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y superior,
mediante correo electronico.

Supervisar via telefonica, el cierre de los Centros de Registro de los Planteles de los Subsistemas de Educacion Media
Superior.

Informar via telefénica, el término de la etapa del Registro de Aspirantes al Concurso de Asignacién a la Educacion
Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, a la Secretaria Técnica de la Comisién Metropolitana
de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior.

La o el Responsable del Area de Archivo de la Direccién General de Educacién Media Superior debera:

Recibir y archivar el Reporte General de Aspirantes pre-registrados al Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Recibir y archivar los acuses de recibo de los oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion
Media Superior.

Recibir y archivar el Reporte de Supervision.

La o el Mensajero de la Direccion General de Educaciéon Media Superior debera:

COMIPEMS:

Concurso de Asignacion:

Convocatoria:

Entregar los oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacién Media Superior, y obtener acuses de
recibo.

DEFINICIONES

Letras con las que se identifica a la Comisién Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacion Media Superior, la cual es la responsable del Concurso
de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México.

Proceso con reglas y procedimientos transparentes, democraticos y equitativos,
que atiende la demanda de aspirantes y los ubica en alguna opcién educativa.

Documento que establece las bases y reglas del Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, es
decir, las caracteristicas y los requisitos que deben satisfacer las y los
Aspirantes, las fechas y lugares en donde se realizan las actividades y tramites
del concurso.

D.G.E.M.S.:

Instituciones que integran la
Comisiéon Metropolitana de
Instituciones Publicas de
Educaciéon Media Superior :

Material del Concurso de
Asignacion a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana
de la Ciudad de México (Z.M. de la
CDMX):

Siglas con las que se identifica a la Direccion General de Educacién Media
Superior.

Son todos aquellos que ofrecen educacién media superior, que por su ubicacion
geografica forman parte de los 22 municipios conurbados a la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, los cuales son:

10. Colegio de Bachilleres (COLBACH).

11. Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP).

12. Direccion General del Bachillerato (DGB).

13. Direccion General de Educacion Tecnoldgica Agropecuaria (DGETA).
14. Direccion General de Educacion Tecnolégica Industrial (DGETI).

15. Instituto Politécnico Nacional (IPN).

16. Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

17. Universidad Autbnoma del Estado de México (UAEM).

18. Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM).

Conjunto de elementos necesarios para la operacion del Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de Meéxico, los cuales son: croquis de ubicacién, aforos de sedes de
aplicacion, opciones educativas y centros de registro; solicitud de informacion de
las sedes de recepcion de cantidad de materiales (hojas y examenes de
aplicacion) del concurso de asignacion y de la base de datos del alumnado
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Municipios del Estado de México
que, de manera conjunta con la
Ciudad de México, conforman la
Zona Metropolitana:

Opcién Educativa:

Plataforma Digital de la Comision
Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacion Media
Superior:

Pre-registro de Aspirantes:

Registro de Aspirantes:

SEIEM:

Subsistemas de Educacion Media
Superior:
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inscrito en el tercer grado de educacién secundaria ubicados en los 22
municipios de la zona metropolitana de la Ciudad de México y validacion de
informacién de las sedes de recepcidon de cantidad de materiales (hojas y
examenes de aplicacion) del Concurso de Asignacién a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Son todos aquellos que ofrecen educacién media superior, que por su ubicacién
geografica forman parte de los 22 municipios conurbados a la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, los cuales son: Acolman, Atizapan de
Zaragoza, Coacalco, Cuautitlan, Cuautitlan Izcalli, Chalco, Chicoloapan,
Chimalhuacan, Ecatepec de Morelos, Huixquilucan, Ixtapaluca, La Paz,
Naucalpan de Juarez, Nezahualcoyotl, Nicolas Romero, Tecamac, Tepotzotlan,
Texcoco, Tlalnepantla, Tultepec, Tultitlan, Valle de Chalco Solidaridad.

Es el conjunto de tres elementos:

a) Una institucion que forma parte de la Comision Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacion Media Superior.

b) Un plantel que pertenece a esa institucion.

c) Un programa particular de ensefanza aprendizaje que se imparte en ese
plantel.

Es de suma importancia, ya que el Concurso de Ingreso se realiza con base en
las opciones educativas, que escoge y solicita cada Aspirante.

Portal electrénico de la Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas de
Educacién Media Superior, en el que se aloja la aplicacién e informacion del
Concurso de Asignaciéon a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México.

Etapa del concurso en la que todas las y los Aspirantes confirman o capturan su

informaciéon personal y sus opciones educativas via internet en el portal

http://www.comipems.org.mx.

Etapa en la que una vez pre-registrado la o el Aspirante, y de acuerdo con las

fechas establecidas en la Convocatoria, éste acude a registrarse en el plantel

seleccionado como primera opcion.

Letras con las que se identifica al organismo publico descentralizado: Servicios

Educativos Integrados al Estado de México.

Son todos aquellos que ofrecen educacion media superior, que por su ubicacion

geografica forman parte de los 22 municipios conurbados a la Zona

Metropolitana de la Ciudad de México, los cuales son:

¢ Colegio de Bachilleres del Estado de México (COBAEM).

e Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México
(CECYTEM).

e Colegio de Educacion Profesional
(CONALEP).

e Escuelas Preparatorias Oficiales (EPO) y Anexas a Escuelas Normales
(EPOAN), que dependen de la Subdirecciéon de Bachillerato General.

e Centro de Bachillerato Tecnoldgico (CBT), que dependen de la Subdireccion
Bachillerato Tecnoldgico.

+ Planteles de Telebachillerato Comunitario del Estado de México (TBC).

INSUMOS

Técnica del Estado de México

Plataforma Digital de la Comisiéon Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacién Media Superior, y Convocatoria

del Concurso de Asignacion a la Educaciéon Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

RESULTADOS

Pre-registro y registro de Aspirantes del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona

Metropolitana de la Ciudad de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Gestion de la validacion del material necesario para la operacion del Concurso de Asignacion a la Educacion Media

Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Seguimiento del Concurso de Asignaciéon a la Educaciéon Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de

México: aplicacion de examen, asignacion de aspirantes y publicacion de resultados.
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POLITICAS

La Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacién Media Superior, sera la responsable de entregar en
tiempo y forma a la Direccion General de Educacion Basica/Direccion de Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo de los
SEIEM, el material del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México.

Los Centros de Registro de los Planteles de los Subsistemas de Educacion Media Superior, deberan ser integrados por los
mismos Subsistemas, y estaran encargados de tener la instalacion de equipo de computo, tener al personal autorizado y la
logistica para el registro y aplicacion del examen del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, y verifica la instalacion de equipo de cémputo, personal autorizado y logistica.

La o el Aspirante al Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México, debera seguir al pie de la letra las indicaciones de la Convocatoria correspondiente.

La o el Aspirante debera ingresar a la Plataforma de la Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion
Media Superior, analizar el instructivo y requisitar la informacion que se le solicite, para obtener el pre-registro satisfactorio.

En caso de dudas respecto al pre-registro, la o el Aspirante podra acudir personalmente a aclararla en la Comision
Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior; o para cualquier aclaracion sobre el concurso llamar a
los teléfonos Telsep (de lunes a viernes en horario de 8:00 a 20:00 horas) 36 01 75 99 o 01 800 288 66 88 (lada sin costo); o
consultar las paginas electrénicas http://www.comipems.org.mx o http://www.sep.gob.mx; o acudir a los moédulos de
orientacién educativa en apoyo al concurso, de lunes a viernes en horario de 9:00 a 18:00 horas.

La o el Director General de Educacion Media Superior, debera asignar al personal adecuado, quienes brindaran la atencion
y solucién adecuada a la duda presentada por la o el Aspirante.

Los datos personales recabados a través de la Plataforma Digital y documentos relativos al Concurso, seran protegidos y se
incorporaran y trataran en los Sistemas de Datos Personales de las instituciones que integran el Concurso de Asignacion a
la Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México. Seran utilizados Unicamente para los
propositos del Concurso, asi como para fines estadisticos, de investigacion y planeacion.

DESARROLLO

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Asesora(or) Responsable del proceso

para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educaciéon Media
Superior

ACTIVIDAD

Viene del procedimiento: “Gestion de la validacion del material
necesario para la operacion del Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México”.

Con base en la Plataforma Digital de la Comision Metropolitana de
Instituciones Publicas de Educacion Media Superior, y a la Convocatoria
del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, informa verbalmente a la o al
Director General de Educacion Media Superior, y a las y los Titulares de
los Subsistemas de Educacién Media Superior, sobre inicio de la etapa
del pre-registro de Aspirantes al Concurso.

2 Directora(or) General de Educacién Recibe informacién y se entera del inicio de la etapa del pre-registro de
Media Superior, de la Subsecretaria de Aspirantes al Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de
Educacion Media Superior y Superior la Zona Metropolitana de México.

3 Titulares de los Subsistemas de Reciben informacion, se enteran del inicio de la etapa de pre-registro,
Educacion Media Superior aplican procedimientos internos y remite a las y los Aspirantes con dudas

del pre-registro: a la Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas de
Educacion Media Superior.

4 Secretaria Técnica de la Comisién Atiende a las y los Aspirantes con dudas del pre-registro, aplica
Metropolitana de Instituciones Publicas procedimientos internos y una vez concluida la etapa de pre-registro,
de Educacién Media Superior elabora Reporte General de Aspirantes pre-registrados al Concurso de

Asignacién a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, y mediante correo electrénico envia a la o al Director
General de Educacion Media Superior.

5 Directora(or) General de Educacion Recibe correo electronico y Reporte General de Aspirantes pre-

Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

registrados al Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de
la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, se entera y mediante
correo electrénico envia a la o al Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de Asignaciéon a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México.


http://www.comipems.org.mx/
http://www.sep.gob.mx/
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Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacién a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacion Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Responsable del Area de Archivo de la
Direccion General de Educacién Media
Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacién a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacion Media
Superior

Directora(or) General de Educacién
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacion Media
Superior

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educaciéon Media Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacién Media
Superior

Responsable del Area de Archivo de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
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Recibe correo electronico y Reporte General de Aspirantes pre-

registrados al Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de

la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, se entera y envia

mediante correo electronico a las y los Titulares de los Subsistemas de

Educacion Media Superior, para su conocimiento. Entrega una impresion

del Reporte a la o al Responsable del Area de Archivo de la Direccion

General de Educacion Media Superior.

Reciben via correo electrénico el Reporte General de Aspirantes pre-
registrados al Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de
la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, se enteran, aplican
procedimientos internos, resguardan reporte y esperan la etapa del
Registro de Aspirantes a la Educacién Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México.

Recibe Reporte General de Aspirantes pre-registrados al Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, se entera y archiva en el expediente de Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México.

Con base al Reporte General de Aspirantes pre-registrados al Concurso
de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana
de la Ciudad de Meéxico, y a la Plataforma Digital de la Comision
Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacién Media Superior,
elabora oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacién Media Superior, para convocar a reunion informativa, para la
etapa del Registro de Aspirantes, y entrega a la o al Director General de
Educacién Media Superior, para firma.

Recibe oficios para convocar a reunion informativa, se entera, firma y
devuelve a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de
Asignacién a la Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, para su envio.

Recibe oficios para convocar a reunion informativa, firmados, se entera,
obtiene copias para acuses de recibo y entrega a la o al Mensajero de la
Direccién General de Educacion Media Superior.

Recibe oficios para convocar a reunion informativa, en original y copia, se
entera y entrega a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion
Media Superior.

Reciben oficios para reunion informativa, en original y copia, se enteran,
sellan acuses de recibo y devuelven a la o al Mensajero de la Direccion
General de Educacion Media Superior.

Recibe acuses de recibo, se entera y entrega a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Recibe acuses de recibo, se entera y entrega a la o al Responsable del
Area de Archivo de la Direccién General de Educacién Media Superior.

Recibe acuse de recibo, se entera y archiva en el expediente de
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México.

Aplican procedimientos internos y en la fecha y hora indicadas acuden a
reunion informativa con la o el Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de Asignacién a la Educacién Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México.

El dia y hora establecidos para la reunion informativa, atiende a las y los
Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, inicia
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Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacion Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacién a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacion Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacién Media
Superior

Direccion General de Educacion
Basica/Direccion de Educacion
Secundaria y Servicios de Apoyo de los
SEIEM

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacion Media
Superior

Centros de Registro de los Planteles de
los Subsistemas de Educacion Media
Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacién Media
Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

ACETA
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reunién, desarrolla orden del dia comentando los siguientes topicos para
la etapa del Registro de Aspirantes: Calendario de actividades, Proyecto
operativo para el registro de Aspirantes, Instalacion de los Centros de
Registro y Relacién de personal autorizado.

Se enteran de los puntos a tratar y toman acuerdos con la o el Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, en la
etapa del Registro de Aspirantes.

Toma acuerdos con las y los Titulares de los Subsistemas de Educacién
Media Superior y concluye la reunién informativa para la etapa del
Registro de Aspirantes para el Concurso de Asignacion a la Educacién
Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Se enteran del término de la reunién informativa y se retiran.

Aplican procedimientos interos, dan seguimiento a la etapa del Registro
de Aspirantes, y mediante correo electrénico, informan a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Recibe correo electronico, se entera del seguimiento a la etapa del
Registro de Aspirantes y con base a la Convocatoria del Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, se comunica via telefénica con la Direccion General
de Educacioén Basica/Direccion de Educacién Secundaria y Servicios de
Apoyo de los SEIEM, para confirmar la recepcion y distribucion de
material del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la
Zona Metropolitana de la Ciudad de México, otorgado por la Comisién
Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacién Media Superior.

Reciben llamada telefonica, se enteran y confirman la recepcion y
distribuciéon de materiales del Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México,
otorgado por la Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de
Educacién Media Superior, a la o al Asesor Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la
Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Recibe confirmacion, se entera y acude a los Centros de Registro de los
Planteles de los Subsistemas de Educacién Media Superior para el
Concurso de Asignaciéon a la Educacién Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, y verifica la instalacion de equipo
de computo, personal autorizado y logistica.

Atienden a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México y le muestran la instalacién de equipo de cdmputo,
personal autorizado y logistica para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
Meéxico.

Se conecta con la operaciéon nimero 31.

Se entera, elabora Reporte de Supervision realizado a los Centros de
Registro de los Planteles de los Subsistemas de Educacion Media
Superior, entrega a la o al Director General de Educacién Media Superior
y de acuerdo a la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
Meéxico, inicia la etapa del Registro de Aspirantes.

Recibe el Reporte de Supervision, se entera del inicio a la etapa del
Registro de Aspirantes al Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, devuelve
reporte a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, con indicaciones para que dé seguimiento.
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Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacién a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacion Media
Superior

Responsable del Area de Archivo de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Centros de Registro de los Planteles de
los Subsistemas de Educacion Media
Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacion Media
Superior

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, de la Secretaria de
Educacion

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacion Media
Superior

Centros de Registro de los Planteles de
los Subsistemas de Educacion Media
Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de
la Direccion General de Educacién Media
Superior

Secretaria Técnica de la Comision
Metropolitana de Instituciones Publicas
de Educacién Media Superior
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Recibe Reporte de Supervision, se entera de la indicacion y entrega
reporte a la 0 al Responsable del Area de Archivo de la Direccion General
de Educacién Media Superior. Queda en espera de los Reportes
Estadisticos de Aspirantes registrados.

Recibe Reporte de Supervision, se entera y archiva en el expediente de
Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México.

Aplican procedimientos internos, diariamente elaboran Reportes
Estadisticos de Aspirantes registrados para el Concurso de Asignacion a
la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México, y entregan de manera econdémica a la o al Asesor Responsable
del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana de Ciudad de México.

Recibe Reportes Estadisticos de Aspirantes registrados para el Concurso
de Asignacién a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana
de la Ciudad de México, se entera y envia mediante correo electrénico a
la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, asi como a la
o al Director General de Educacion Media Superior.

Recibe correo electrénico y Reportes Estadisticos de Aspirantes
registrados para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, se entera,
aplica procedimientos internos y resguarda.

Recibe correo electrénico y Reportes Estadisticos de Aspirantes
registrados para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, se entera e
instruye a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, para que dé seguimiento a las actividades
programadas del Concurso.

Recibe instruccioén, se entera y una vez concluida la etapa del Registro de
los Aspirantes para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, supervisa via
telefénica el cierre de los Centros de Registro de los Planteles de los
Subsistemas de Educacion Media Superior.

Reciben llamada telefonica, se enteran y confirman el cierre de los
Centros de Registro, a la o al Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de Asignaciéon a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México.

Se entera del cierre de los Centros de Registro e informa, via telefonica,
el término de la etapa del Registro de Aspirantes para el concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, a la Secretaria Técnica de la Comision Metropolitana
de Instituciones Publicas de Educacién Media Superior.

Se entera que la etapa del Registro de Aspirantes para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, ha sido concluida y aplica procedimientos internos
para la etapa de aplicacion de examenes.

Se conecta con el procedimiento “SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE
ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA
METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE MEXICO: APLICACION DE
EXAMEN, ASIGNACION DE ASPIRANTES Y PUBLICACION DE
RESULTADOS”.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO: PRE-REGISTRO Y REGISTRO DE ASPIRANTES.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL DIRECTORA (OR) GENERAL DE SECRETARIA TECNICA DE LA
A e A A B NGRSO DA | EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA | TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE COMISION METROPOLITANA DE
ASINASIONA LA EDUCA CION MEDIA | ""SUBSECRETARIA DE EDUCA CION ED UCACION MEDIA SUPERIOR INSTITUCIONES PUBLICAS DE

A D ! . MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Con base en la Plataforma
Digital y a la Convocatoria del
Concurso de Asignacién a la
Educacion Media Superior de
la Zona Metropolitana de la
Ciudad de Meéxico, informa
verbalmente sobre inicio de la ‘
etapa del pre-registro de \
Aspirantes al Concurso.

Recibe informacién y se entera
del inicio de la etapa del pre-
registro de Aspirantes al
Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de
la Zona Metropolitana de
México.

Reciben informacion, se
enteran del inicio de la etapa
de pre-registro, ap lican
procedimientos internos y ‘
remite a las y los Aspirantes ‘
con dudas del pre-registro.

Atiende a las y los Aspirantes
con dudas del pre-registro,
aplica procedimientos internos,
elabora Reporte General de
Aspirantes pre-registrados al
Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de
| la Zona Metropolitana de la
‘ Ciudad de México, y mediante
correo electrénico envia.

Recibe correo electréonico vy
Reporte General de Aspirantes
pre-registrados al Concurso de
Asignacién a la Educaciéon
Media Superior de la Zona

\ Metropolitana de la Ciudad de
@ I México, se entera y mediante

correo electrénico envia.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO: PRE-REGISTRO Y REGISTRO DE ASPIRANTES.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL DIRECTORA(OR) GENERAL DE .
PROCESQ PARA EL CONCURSO DE RESPONSABLE DEL AREA DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOE. DE LA TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE | A RcHIVO DE LA DIRECCION GENERAL

ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION EDUCACION MEDIA SUPERIOR }
SUPERIOR DE LA Z.M. DE LA CDMX, DE MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

LA D.GEMsS.

%

Recibe correo electrénico vy
Reporte General de Aspirantes
pre-registrados al Concurso de
Asignacién a la Educacion
Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de
México, se entera y envia |
mediante correo electrénico a |
las y los Titulares de los
Subsistemas de Educacion
Media Superior, para su
conocimiento. Entrega wuna Reciben via correo electrénico
impresién del Reportg alao al el Reporte General de
Responsable del Area de Aspirantes pre-registrados al
archivo. Concurso de Asignaciéon a la
Educacion Media Superior de
la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, se enteran,
aplican procedimientos
internos, resguardan y esperan
la etapa del Registro de
Aspirantes.

Recibe Reporte General de
Aspirantes pre-registrados al
Concurso de Asignacién a la
Educacién Media Superior de
la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, se entera y
archiva.

Con base al Reporte General
de Aspirantes pre-registrados
al Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de
la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, y a la
Plataforma Digital, elabora

oficios convocando a reunién

informativa, para la etapa del |
Registro de Aspirantes, vy |
entrega.

Recibe oficios para convocar a
| reunién informativa, se entera,
| firmay devuelve para su envio.

Recibe oficios para convocar a
reunion informativa, firmados,
se entera, obtiene copias para
acuses de recibo y entrega.

MENSAJERA (O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO: PRE-REGISTRO Y REGISTRO DE ASPIRANTES.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL

PROCESO PARA EL CONCURSO DE MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION RESPON SABLE DEL AREA DE
ASIGNA CION A LA EDU CA CION MEDIA GENERAL DE EDUCA CION MEDIA TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE | ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL
SUPERIOR DE LA ZM. DE LA CDMX, DE SUPERIOR DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

LA D.GEMsS.

Recibe oficios para convocar a
reuniéon informativa, en original ‘
y copia, se entera y entrega. \

Reciben oficios para reunién
informativa, en original y copia,

\ se enteran, sellan acuses de
| recibo y devuelven.

‘ Recibe acuses de recibo, se
‘ entera y entrega.

Recibe acuses de recibo, se ‘
entera y entrega. ‘

Recibe acuse de recibo, se
entera y archiva.

@ b

Aplican procedimientos
internos y en la fecha y hora

‘ indicados acuden a reunién
‘ informativa.

El dia y hora establecidos para
la reunion informativa ‘
desarrolla orden del dia. \

‘ Se enteran de los puntos a
‘ tratar y toman acuerdos.

Toma acuerdos con las y los
Titulares de los Subsistemas de
Educacién Media Superior y

concluye la reunion ‘
informativa para la etapa del \
Registro de Aspirantes.

20

Se enteran del término de la
reuniéon informativa vy se

1
o
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO: PRE-REGISTRO Y REGISTRO DE ASPIRANTES.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROCESQ PARA EL CONCURSO DE
ASIGNA CION A LA EDUCA CION MEDIA

SUPERIOR DE LA Z.M. DE LA CDMX, DE

LA D.GEMsS.

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MED IA SUPERIOR Y SUPERIOR

TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
BASICA/DIRECCION DE EDUCACION
SECUNDARIA Y SERVICIOSDEAPOYO
DE LOS SEIEM

o/

Aplican procedimientos
internos, dan seguimiento a la
etapa del Registro de
Aspirantes, y mediante correo

Recibe correo electrénico, se
entera del seguimiento a la
etapa del Registro de
Aspirantes y con base a la
Convocatoria del Concurso de
Asignacion a la Educacion
Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de
México, se comunica via
telefénica para confirmar la
recepcién y distribucién de
material del Concurso de
Asignacién a la Educacién
Media Superior de la Zona

electronico, informan.

Metropolitana de la Ciudad de
México.

Reciben Ilamada telefénica, se
enteran y confirman la
recepcién y distribucién de
materiales del Concurso de
Asignacién a la Educacién

Recibe confirmacién, se entera
y acude y verifica la instalacion
de equipo de cémputo,
personal autorizado y logistica.

CENTROS DE REGISTRO DE LOS
PLANTELESDELOS SUBSISTEMASDE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Muestran la instalacién de
equipo de computo, personal
autorizado y logistica para el
Concurso de Asignacion a la

Se entera, elabora Reporte de
Supervisiéon, entrega a la o al
Director General de Educacién
Media Superior, y de acuerdo a
la Convocatoria se inicia la
etapa del Registro de
Aspirantes.

Educacién Media Superior de
la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México.

1

\/

Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de
México.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO: PRE-REGISTRO Y REGISTRO DE ASPIRANTES.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROCESQO PARA EL CONCURSO DE
ASIGNA CION A LA EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR DE LA Z.M. DE LA CDMX, DE
LA D.GEMS.

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

CENTROS DE REGISTRO DE LOS
PLANTELESDELOS SUBSISTEMASDE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

RESPON SABLE DEL AREA DE

ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL

DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

)
©

Reporte de
Supervisién, se entera del
inicio a la etapa del Registro
de Aspirantes y devuelve con

Recibe

Recibe Reporte de

indicaciones para que dé
seguimiento.

Supervisién, se entera de la
indicacion y entrega.

\/

Aplican procedimientos
internos, diariamente elaboran
Reportes Estad isticos de
Aspirantes registrados para el
Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de
la Zona Metropolitana de la

Recibe Reportes Estadisticos
de Aspirantes registrados, se

Ciudad de México, y entregan
de manera econdmica.

Recibe Reporte de
Supervisién, se entera y
archiva.

SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR, DE LA
SECRETARIA DE EDUCA CION

entera y envia mediante correo
electrénico.

Recibe correo electréonico vy
Reportes Estadisticos de
Aspirantes registrados, se
entera e instruye, para que dé
seguimiento a las actividades
programadas del Concurso.

Recibe correo electrénico vy

Reportes Estad isticos de
Aspirantes registrados, se
entera, aplica procedimientos

internos y resguarda.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO: PRE-REGISTRO Y REGISTRO DE ASPIRANTES.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
RO CES0 PABA EL CONGURSO DE DIRECTORA(OR) SENERAL DE CENTROS DE REGISTRO DE LOS SECRETARIA TECNICA DELA
ASIGNA CION A LA EDUCA CION MEDIA | EPGSACION MEDIA SUPERIOR DELA | pL ANTELESDELOS SUBSISTEMAS DE OO R o TR
| A ZM.DE LA C E EDUCACION MEDIA SUPERIOR

SUPERIOR DELI,& D.Zté.E.BFS. A CDMX, D MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR EDUCACION MEDIA SUPERIOR

\

Recibe instrucciéon, se entera y
una vez concluida la etapa del
Registro de Aspirantes para el
Concurso de Asignacién a la
Educacién Media Superior de
la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, supervisa \

via telefonica el cierre de los \

Centros de Registro.

Reciben llamada telefdnica, se
enterany confirman el cierre.

Se entera del cierre de los
Centros de Registro e informa,
via teleféonica, el término de la
etapa del Registro de
Aspirantes para el concurso de

Asignacién a la Educacion
Media Superior de la Zona ‘
Metropolitana de la Ciudad de ‘

México.

Se entera que la etapa del
Registro de Aspirantes para el
Concurso de Asignaciéon a la
Educacién Media Superior de
la Zona Metropolitana de la
Ciudad de Meéxico, ha sido
concluida y aplica
procedimientos internos para
la etapa de aplicacién de
examenes.

»SEGUIMIENTO DEL
CONCURSO DE
ASIGNACION A LA
EDUCACION MEDIA

SUPERIOR DE LA ZONA
METROPOLITANA DE LA
CIUDAD DE MEXICO:
APLICACION DE
EXAMEN, ASIGNACION
DE  ASPIRANTES Y
PUBLICACION DE
RESULTADOS...
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MEDICION

Indicador para medir la eficacia en la operacién del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México: pre-registro y registro de aspirantes.

Numero total de Aspirantes registrados al Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Porcentaje de eficiencia en la operacion
Metropolitana de la Ciudad de México. del Concurso de Asignacion a la

X100 = Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México.

Numero total de Aspirantes pre-registrados al Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México.

Registro de Evidencias:
¢ Plataforma Digital de la Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacién Media Superior.

¢ Convocatoria del Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México.

¢ Reporte General de Aspirantes pre-registrados al Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México.

¢ Acuses de recibo de los oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacién Media Superior.

¢ Reporte de Supervision realizado a los Centros de Registro de los Planteles de los Subsistemas de Educacion Media
Superior.

¢ Reportes Estadisticos de Aspirantes registrados para el Concurso de Asignacion.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION 2‘%3*_‘“ _ Sg;;t;roeogg 21217
MEDIA SUPERIOR édigo: -

Pagina:

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE
LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE MEXICO: APLICACION DE EXAMEN,
ASIGNACION DE ASPIRANTES Y PUBLICACION DE RESULTADOS.

OBJETIVO

Incrementar la eficiencia en la operacion del Concurso de Asignacion a la Educaciéon Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, mediante el seguimiento a la aplicacion de examen, asignacion de Aspirantes y
publicacion de resultados.

ALCANCE

Aplica a la o al Director General de Educacién Media Superior, y al personal adscrito a la unidad administrativa, quienes dan
el debido seguimiento a la aplicacion de examen, asignacién de Aspirantes y publicacion de resultados; a la Secretaria
Técnica de la Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior, quién asigna Aspirantes y
publica los resultados; y a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, quienes apoyan con
personal para la aplicacion de examen y elaboran la oferta educativa.

Excluye a las escuelas incorporadas de Educacion Media Superior e Instituciones Autonomas que ofrecen servicios de
Educacion Media Superior.

REFERENCIAS

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Primero:
Disposiciones Generales. Capitulo I: Objeto de la Ley, Articulo 1. Gaceta del Gobierno, 04 mayo de 2016. Reformas y
adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero: De las Disposiciones
Generales. Titulo Primero: Generalidades. Capitulo Segundo: De los principios y directrices que rigen la actuacion de
los servidores publicos. Articulo 7, Fracciones | y VI. Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México, Capitulo Unico. De los Sujetos Obligados. Articulo 3.
Fraccién |. Gaceta de Gobierno, 31 de agosto 2012. Reformas y adiciones.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 17. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001. Reformas y
adiciones.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205210000 Direccion General de Educacion Media Superior. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Secretaria Técnica de la Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior debera:

Convocar a la o al Director General de Educacion Media Superior, a reunion de trabajo para la etapa de aplicacion de
examen.

Dar inicio a la reunién de trabajo para la etapa de aplicaciéon de examen, y comentar los topicos segun orden del dia.

Convocar a la o al Director General de Educacién Media Superior, para la verificacion de los paquetes de examenes y
de las sedes que corresponda.

Convocar a la o al Director General de Educacion Media Superior, para la sesion de asignacion de Aspirantes.

Publicar los resultados de Aspirantes asignados en la Gaceta electrénica de resultados en la Plataforma Digital de la
Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior.

Enviar mediante correo electrénico, base de datos de Aspirantes asignados en los 22 Municipios del Estado de México,
a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México.

La o el Director General de Educacion Media Superior, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
debera:

Instruir a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la
Zona Metropolitana de la Ciudad de México, para que acuda a reunion de trabajo de la Comision Metropolitana de
Instituciones Publicas de Educacion Media Superior.

Acudir a la reunion de trabajo para la etapa de aplicacién de examen.

Instruir a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de la
Zona Metropolitana de la Ciudad de México, para que elabore el Proyecto Operativo para la aplicacion de examen.

Otorgar visto bueno al Proyecto Operativo para la aplicacion de examen, para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Firmar oficios para informar las sedes que se usaran para la aplicacion de examen, y solicitar personal de apoyo,
dirigido a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior.

Instruir a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la
Zona Metropolitana de la Ciudad de México, y al Equipo de Trabajo de la Direccion General de Educacion Media
Superior, para que verifiquen los paquetes de examen.

Firmar oficios de solicitud de oferta educativa, dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media
Superior.

Recibir correo electronico y enterarse de la sesién de Asignaciéon de Aspirantes para el Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Firmar oficios para convocar a reunién de asignacion de Aspirantes, dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior.

Acudir a reunion de asignacion de Aspirantes.

Firmar oficios de envio de base de datos de Aspirantes asignados, dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior.

y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior deberan:

Elaborar y entregar a la Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media superior, oficios de respuesta en los
que informan listado del personal que apoyara en la aplicacion de examen.

Entregar oferta educativa a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Acudir a reunién de asignacion de Aspirantes.

La o el Secretario Particular de la Direcciéon General de Educaciéon Media Superior debera:

Turnar a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la
Zona Metropolitana de la Ciudad de México, los oficios de respuesta signados por las y los Titulares de los Subsistemas
de Educacion Media Superior.
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La o el Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

¢ Acudir a la reunion de trabajo para la etapa de aplicacion de examen.

e Elaborar Proyecto Operativo para la aplicacion de examen para el Concurso de Asignacién a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

e Elaborar oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacién Media Superior, para informarles las
sedes que se usaran para la aplicacion de examen.

e Elaborar oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacién Media Superior, para solicitar oferta
educativa.

e Enviar oferta educativa, via correo electrénico, a la Secretaria Técnica de la Comision Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacion Media Superior.

e« Elaborar oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, convocandolos a
reunion de asignacion de Aspirantes.

s Acudir a la reunidn de asignacion de Aspirantes.

e Elaborar oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacién Media Superior, en el cual se envia la
base de datos de Aspirantes asignados en los 22 Municipios del estado de México.

o Entregar los acuses de recibo a la o al Responsable del Area de Archivo de la Direccién General de Educacién Media
Superior.

El Personal Autorizado de la Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior
debera:

« Entregar al Equipo de trabajo de la Direccion General de Educacion Media Superior, los examenes que seran aplicados.

¢ Recibir examenes y hojas de respuesta que fueron aplicados a las y los Aspirantes al Concurso de Asignacion a la
Educaciéon Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

El Personal de los Subsistemas de Educacion Media Superior debera:

e« Acudir a la capacitacion para la etapa de aplicacion de examen, con el Equipo de trabajo de la Direccién General de
Educacion Media Superior.

El Equipo de trabajo de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:
e Capacitar al Personal de los Subsistemas de Educacién Media Superior, para la etapa de aplicacién de examen.

e Informar via telefénica, a la Secretaria Técnica de la Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion
Media Superior, sobre la realizacidon de capacitacion para la etapa de aplicacion de examen.

e Verificar los paquetes de examen para la el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México.

¢ Elaborar Reporte de supervisién y entregar a la o al Asesor Responsable del proceso del Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

e Acudir con el Personal Autorizado de la Comisidn Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior
y solicitar los examenes que seran aplicados.

e Aplicar los examenes a las y los Aspirantes al Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México.

e Entregar al Personal Autorizado de la Comisidon Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior,
los examenes y hojas de respuesta aplicados.

La o el Responsable del Area de Archivo de la Direccién General de Educacién Media Superior debera:

¢ Recibir acuses de recibo y archivar en el expediente que corresponda.

e Recibir oficios de respuesta signados por las y los Titulares de los Subsistemas de Educacién Media Superior, y
archivar en el expediente que corresponda.

La Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

e« Recibir oficios de respuesta, registrar en el sistema de Control de Correspondencia Interna y entregar a la o al
Secretario Particular de la Direccion General de Educacion Media Superior.

La o el Mensajero de la Direcciéon General de Educacion Media Superior debera:

e Entregar a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media Superior, los oficios generados en la Direccion
General de Educacion Media Superior.
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DEFINICIONES
Asignacion de Aspirantes: El resultado de cada examen (puntaje) queda expresado en términos del

numero de aciertos obtenido por cada concursante. A partir del puntaje, la
asignacion se realizara teniendo en cuenta solo a las y los Aspirantes que
hayan presentado el examen y que hayan concluido la educacién secundaria.
Determinandose los que son asignados por haber cumplido con todos los
requisitos y haber obtenido un puntaje en el examen que permitid su
asignacion en alguna de sus preferencias, o que no fueron asignados, y que
la COMIPEMS les ofrece otras opciones educativas.

COMIPEMS: Letras con las que se identifica a la Comision Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacién Media Superior, la cual es la responsable del
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México.

Concurso de Asignacion: Proceso con reglas y procedimientos transparentes, democraticos vy
equitativos, que atiende la demanda de Aspirantes y los ubica en alguna
opcion educativa.

Convocatoria: Documento que establece las bases y reglas del Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México,
es decir, las caracteristicas y los requisitos que deben satisfacer las y los
Aspirantes, las fechas y lugares en donde se realizan las actividades y
tramites del concurso.

D.G.E.M.S.: Siglas con las que se identifica a la Direccién General de Educacion Media
Superior.
Examen: Es un instrumento técnico de evaluaciéon. Se trata de un cuestionario de

opcién multiple, constituido por 128 preguntas cuya funcioén es la de conocer
el nivel de preparacion de los aspirantes. Incluye preguntas relativas a la
habilidad verbal, espafol, historia, geografia, formacion civica y ética,
habilidad matematica, fisica, quimica y biologia. EI examen se aplicara
Unicamente en el dia, horario y lugar (sede).

Gaceta electréonica de Resultados: Es un documento oficial, mediante el cual se publican los resultados del
Concurso de Asignacion, estd disponible en la direccion electronica:
http://www.comipems.org.mx, y contiene la lista de todos los participantes,
representados por su numero de folio, indicando el total de aciertos que cada
uno obtuvo en el examen y la clave de la opcion educativa en que fue
aceptado. Asi como los procedimientos y requisitos de inscripcion; lugar,
fecha y horario en que el participante debera realizar su inscripcion formal en
la institucion educativa en que fue aceptado.

Instituciones que integran la Son todos aquellos que ofrecen educacién media superior, que por su

Comisiéon Metropolitana de ubicacion geografica forman parte de los 22 municipios conurbados a la Zona

Instituciones Publicas de Educacion Metropolitana de la Ciudad de México, los cuales son:

Media Superior : 1. Colegio de Bachilleres (COLBACH).

Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP).

Direccion General del Bachillerato (DGB).

Direccion General de Educacion Tecnoldgica Agropecuaria (DGETA).

Direcciéon General de Educacién Tecnolégica Industrial (DGETI).

Instituto Politécnico Nacional (IPN).

Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

Universidad Auténoma del Estado de México (UAEM).

Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM).

Municipios del Estado de México que, Son todos aquellos que ofrecen educacién media superior, que por su

de manera conjunta con la Ciudad de  ubicacion geografica forman parte de los 22 municipios conurbados a la Zona

México, conforman la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, los cuales son: Acolman, Atizapan de

Metropolitana: Zaragoza, Coacalco, Cuautitlan, Cuautitlan lzcalli, Chalco, Chicoloapan,
Chimalhuacan, Ecatepec de Morelos, Huixquilucan, Ixtapaluca, La Paz,
Naucalpan de Juarez, Nezahualcéyotl, Nicold&s Romero, Tecamac,
Tepotzotlan, Texcoco, Tlalnepantla, Tultepec, Tultitlan, Valle de Chalco
Solidaridad.

Oferta educativa: Estudio que se realiza en funcién del comportamiento pasado y presente de
la demanda potencial de las y los Aspirantes a ingresar a educacién media
superior en el corto y mediano plazo, respecto a las ofertas educativas del
nivel en el area de influencia.

©CEeNOOAW®WDN
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Opcién Educativa: Es el conjunto de tres elementos:

a) Una institucion que forma parte de la Comision Metropolitana de
Instituciones Publicas de Educacion Media Superior.

b) Un plantel que pertenece a esa institucion.

c) Un programa particular de ensefianza aprendizaje que se imparte en ese
plantel.

Es de suma importancia, ya que el Concurso de Ingreso se realiza con base
en las opciones educativas, que escoge y solicita cada Aspirante.

Plataforma Digital de la Comision Portal electrénico de la Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de
Metropolitana de Instituciones Educacion Media Superior, en el que se aloja la aplicacion e informacion del
Publicas de Educacion Media Concurso de Asignacion a la Educaciéon Media Superior de la Zona
Superior: Metropolitana de la Ciudad de México.

Subsistemas de Educacion Media Son todos aquellos que ofrecen educacién media superior, que por su
Superior: ubicacion geografica forman parte de los 22 municipios conurbados a la Zona

Metropolitana de la Ciudad de México, los cuales son:
¢ Colegio de Bachilleres del Estado de México (COBAEM).

e« Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México
(CECyTEM).

e Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de México
(CONALEP).

e Escuelas Preparatorias Oficiales (EPO) y Anexas a Escuelas Normales
(EPOAN), que dependen de la Subdireccion de Bachillerato General.

e Centro de Bachillerato Tecnolégico (CBT), que dependen de la
Subdireccion Bachillerato Tecnoldgico.

¢ Planteles de Telebachillerato Comunitario del Estado de México (TBC).
INSUMOS

e Correo electronico y orden del dia enviados por la Secretaria Técnica de la Comision Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacion Media Superior.

RESULTADOS

e Publicacién de resultados del Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Gestion de la validacion del material necesario para la operacién del Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

¢  Seguimiento del Concurso de Asignacién a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México: pre-registro y registro de Aspirantes.

POLITICAS

La Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas de Educaciéon Media Superior, sera la responsable de entregar en
tiempo y forma al Equipo de Trabajo de la Direccion General de Educacién Media Superior los examenes que seran
aplicados y hojas de respuesta. Una vez terminada la aplicacion, el equipo de trabajo de la Direccion General de Educacion
Media Superior, entregara los examenes y hojas de respuesta aplicados a las y los Aspirantes, al Personal Autorizado de la
Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior.

Los Subsistemas de Educacién Media Superior, la Direccion General de Educacion Media Superior que son sedes de
aplicacion y al personal autorizado de éstos, seran los responsables de la logistica y aplicaciéon del examen a las y los
Aspirantes del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, en
el dia, horario y lugar sefalado en la convocatoria, asi como la entrega de los examenes aplicados y hojas de respuesta a la
Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacién Media Superior.

Una vez que ha concluido la asignacion de las y los Aspirantes, la Comisidon Metropolitana de Instituciones Publicas de
Educacion Media Superior elaborara el documento denominado Gaceta electrénica de resultados en el que se incluyen los
datos y resultados de las y los Aspirantes que participaron en el proceso y lo publica en la Plataforma Digital de la Comision
Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacién Media Superior. Esta transcripciéon de la totalidad de los resultados
que es otorgado por CENEVAL contribuye a la transparencia del proceso, puesto que cualquier persona puede constatar, a
través de esta Gaceta, los puntajes y resultados de cada participante, entregando los resultados a la Direccién General de
Educacion Media Superior asi como a los Subsistemas de Educacién Media Superior para su conocimiento y operacién.
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NO.

10

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Secretaria Técnica de la Comisién
Metropolitana de Instituciones Publicas
de Educacion Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccion General de Educacion
Media Superior

Secretaria Técnica de la Comisién
Metropolitana de Instituciones Publicas
de Educacion Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccion General de Educacién
Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccion General de Educacién
Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior
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DESARROLLO
ACTIVIDAD

Viene del procedimiento: “Seguimiento del Concurso de Asignacion
para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la
Zona Metropolitana de la Ciudad de México: pre-registro y registro de
Aspirantes”.

Mediante correo electronico envia orden del dia y convoca a reunién de
trabajo a la o al Director General de Educacién Media Superior, para la
etapa de aplicacion de examen.

Recibe correo electrénico y orden del dia, se entera de la reunién de trabajo
e instruye a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, para que también acuda a la reunion el dia, hora y lugar
indicados por la Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de
Educacién Media Superior.

Recibe instruccion, se entera y acude a la reunién el dia, hora y lugar
indicados por la Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de
Educacion Media Superior.

En dia y hora establecidas para la reunion, atiende a la o al Director General
de Educacién Media Superior, a la o al Asesor Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, y demas Instituciones que integran la
Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media
Superior, aplica procedimientos internos, inicia reunién de trabajo, desarrolla
orden del dia, comenta los tépicos: Reporte Estadistico Final del Registro,
Mecanica de Trabajo para aplicacion de examen y Asuntos Generales,
obtiene acta de la reunion firmada por cada asistente y da por terminada la
sesion.

Recibe informacion, se entera del Reporte Estadistico Final del Registro,
Mecénica de Trabajo para aplicacién de examen y se retira.

Recibe informacioén, se entera del Reporte Estadistico Final del Registro,
Mecanica de Trabajo para aplicacién de examen y se retira.

Instruye a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, para que elabore el Proyecto Operativo para la aplicacion
de examen para el Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior
de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Recibe indicacion y con base al Reporte Estadistico Final del Registro,
Mecanica de Trabajo para aplicacion de examen, elabora Proyecto
Operativo para la aplicacion de examen para el Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
Meéxico, y entrega a la o al Director General de Educacién Media Superior,
para Vo.Bo.

Recibe Proyecto Operativo para la aplicacién de examen para el Concurso
de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, se entera, revisa y determina:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones: las anota en el Proyecto Operativo para la
aplicacion de examen para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, y devuelve ala o
al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
Meéxico, para su correccion.
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24

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccion General de Educacion
Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccion General de Educacién
Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccién General de Educacion
Media Superior

Mensajera(o) de la Direccion General
de Educacion Media Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Mensajera(o) de la Direccion General
de Educacién Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacioén a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccion General de Educacion
Media Superior

Responsable del Area de Archivo de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Recepcionista de la Direccion General
de Educacion Media Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior
Recepcionista de la Direcciéon General
de Educacion Media Superior
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Recibe Proyecto Operativo para la aplicacion de examen para el Concurso
de Asignacion a la Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de Meéxico, se entera de las observaciones, corrige y entrega
nuevamente a la o al Director General de Educacion Media Superior, para
Vo.Bo.

Se conecta con la operacion nimero nueve.

No existen observaciones: otorga su VVo.Bo. al Proyecto Operativo para la
aplicacion de examen para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, y devuelve a la o
al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México, con indicaciones para que inicie su operacion.

Recibe Proyecto Operativo para la aplicacién de examen para el Concurso
de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, con Vo.Bo., se entera de las indicaciones, resguarda
proyecto, elabora oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacién Media Superior, para informarles las sedes que se usaran para la
aplicacién de examen y asi mismo, solicitar el personal de apoyo para dicha
aplicacién, y entrega a la o al Director General de Educacion Media
Superior, para firma.

Recibe oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior, se entera, firma y devuelve a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, para su
envio.

Recibe oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educaciéon Media Superior, firmados, se entera, obtiene copias para acuses
de recibo y turna a la o al Mensajero de la Direccion General de Educacion
Media Superior, para su entrega.

Recibe oficios en original y copias, se entera y entrega a las y los Titulares
de los Subsistemas de Educacién Media Superior.

Reciben oficios en original y copias, se enteran, sellan acuse de recibo y
devuelven a la o0 al Mensajero de la Direccion General de Educacién Media
Superior.

Obtiene acuses de recibo, se entera y entrega a la o al Asesor Responsable
del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior
de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Recibe acuses de recibo, se entera y entrega a la o al Responsable del Area
de Archivo de la Direccion General de Educacion Media Superior.

Recibe acuses de recibo, se entera y archiva en el expediente del Concurso
de Asignacién a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México.

Aplican procedimientos internos, elaboran oficios de respuesta, en original y
copia, en los que informan listado del personal que apoyara en la aplicacion
de examen, y entrega a la Recepcionista de la Direcciéon General de
Educacién Media Superior.

Recibe oficios de respuesta en los que informan listado del personal que
apoyara en la aplicacién de examen, en original y copia, se entera, sella
acuse de recibo y devuelve a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educaciéon Media Superior.

Obtienen acuses de recibo y archivan.

Registra oficios de respuesta en el Sistema de Control de Correspondencia
Interno y entrega a la o al Secretario Particular de la Direccién General de
Educacién Media Superior.
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39

Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacioén a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccion General de Educacion
Media Superior

Responsable del Area de Archivo de la
Direccion General de Educaciéon Media
Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacioén a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direcciéon General de Educacion
Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacioén a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccién General de Educacion
Media Superior

Mensajera(o) de la Direccion General
de Educaciéon media Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educaciéon Media Superior

Mensajera(o) de la Direccion General
de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccién General de Educacion
Media Superior

Responsable del Area de Archivo de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Personal de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Equipo de trabajo de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Personal de los Subsistemas de
Educacion Media Superior
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Recibe oficios de respuesta en los que informan listado del personal que
apoyara en la aplicacion de examen, se entera y turna a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacién a la Educacion
Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, para su
atencion.

Recibe oficios de respuesta en los que informan listado del personal que
apoyara en la aplicacién de examen, se entera y entrega a la o al
Responsable del Area de Archivo de la Direccion General de Educacién
Media Superior.

Recibe oficios de respuesta en los que informan listado del personal que
apoyara en la aplicacion de examen, se entera y archiva en el expediente de
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México.

Elabora oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior, para que convoguen al personal que apoyara en
la aplicacion de examen al lugar y hora designados para su capacitacion, y
entrega a la o al Director General de Educacion Media Superior, para firma.

Recibe oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior, se entera, firma y devuelve a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, para su
envio.

Recibe oficios firmados, se entera, obtiene copias para acuse de recibo y
tuna a la o al Mensajero de la Direccion General de Educacion Media
Superior, para su entrega.

Recibe oficios en original y copia, se entera y entrega a las y los Titulares de
los Subsistemas de Educacion Media Superior.

Reciben oficios en original y copia, se enteran, sellan acuse de recibo y
devuelven a la o0 al Mensajero de la Direccion General de Educacién Media
Superior.

Recibe acuses de recibo, se entera y entrega a la o al Asesor Responsable
del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior
de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Recibe acuses de recibo, se entera y entrega a la o al Responsable del Area
de Archivo de la Direccion General de Educacion Media Superior.

Recibe acuses de recibo, se entera y archiva en el expediente de Concurso
de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México.

Aplican procedimientos internos e instruyen a su personal para que acudan
a capacitaciéon con el Equipo de trabajo de la Direcciébn General de
Educacion Media Superior.

Reciben indicacion y se enteran. El dia, hora y lugar acuden a capacitacion
para la etapa de aplicacion de examen, con el Equipo de trabajo de la
Direccién General de Educacién Media Superior.

En dia, hora y lugar sefalado, atienden y capacitan al Personal de los
Subsistemas de Educacion Media Superior, y entregan material para la
aplicacién de examen del Concurso de Asignacion a la Educacién Media
Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Reciben material para la aplicacién de examen del Concurso de Asignacion
a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
Meéxico, se entera y se retira.
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Equipo de Trabajo de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Secretaria Técnica de la Comision
Metropolitana de Instituciones Publicas
de Educacion Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccion General de Educacion
Media Superior

Equipo de Trabajo de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Equipo de Trabajo de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacioén a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccién General de Educacion
Media Superior

Equipo de Trabajo de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Personal Autorizado de la Comisién
Metropolitana de Instituciones Publicas
de Educacion Media Superior

Equipo de Trabajo de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Equipo de Trabajo de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Personal Autorizado de la Comision
Metropolitana de Instituciones Publicas
de Educacién Media Superior

Equipo de Trabajo de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la

Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
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Via telefénica informan a la Secretaria Técnica de la Comisién Metropolitana
de Instituciones Publicas de Educacién Media Superior, la realizacion de
capacitacion al Personal de las Subsistemas de Educacién Media Superior,
que apoyara en la aplicacién de examen de Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México.

Recibe llamada telefénica, se entera, aplica procedimientos internos y
mediante correo electronico convoca a reunion de trabajo, a la o al Director
General de Educacion Media Superior, para solicitar la verificacion de los
paquetes de examenes y de las sedes bajo su responsabilidad.

Recibe correo electronico, se entera e instruye a la o al Asesor Responsable
del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior
de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, y al Equipo de trabajo de
la Direccion Gral. de Educacién Media Superior, para que acudan a verificar
los paquetes de examen para el Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Se entera de la indicacién y queda en espera del reporte por parte del
Equipo de Trabajo de la Direccion General de Educacion Media Superior.

Se enteran de la indicacion, y en la fecha y lugar indicados por la Comision
Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior,
verifican los paquetes de examen para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México
y se retiran.

Elaboran Reporte de supervision y entregan de manera econémica a la o al
Asesor Responsable del proceso del Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México.

Recibe Reporte de supervision, se entera, resguarda y queda en espera del
dia y hora establecidos para la aplicacién del examen.

En dia y hora establecidos para la aplicaciéon de examen, acude con el
Personal Autorizado de la Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas
de Educacién Media Superior y solicita los examenes que seran aplicados.

Atienden al Equipo de trabajo de la Direccion General de Educacion Media
Superior y entregan los examenes que seran aplicados.

Reciben examenes y hojas de respuesta, se enteran y en la sede y fecha
correspondiente, aplican los examenes a Aspirantes al Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México.

Una vez terminada la aplicacién, entregan de manera econdmica, los
examenes y hojas de respuesta, al Personal Autorizado de la Comisién
Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior.
Recibe examenes y hojas de respuesta aplicados a Aspirantes al Concurso
de Asignacién a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México, se entera y actua conforme a sus procedimientos.

Informan verbalmente a la o al Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México, que los examenes y hojas de
respuesta han sido entregados al Personal Autorizado de la Comision
Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacién Media Superior.
Recibe informacién, se entera, elabora oficio a las y los Titulares de los
Subsistemas de Educacion Media Superior, para solicitar oferta educativa y
entrega a la o al Director General de Educacion Media Superior, para firma.
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de la Direccion General de Educacion
Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccion General de Educacién
Media Superior

Mensajera(o) de la Direccion General
de Educacion Media Superior
Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Mensajera(o) de la Direccion General
de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccion General de Educacién
Media Superior

Responsable del Area de Archivo de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccion General de Educacion
Media Superior

Secretaria Técnica de la Comision
Metropolitana de Instituciones Publicas
de Educacion Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccion General de Educacién
Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
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Recibe oficio de solicitud de oferta educativa, se entera, firma y devuelve a la
o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México, para su envio.

Recibe oficios firmados, se entera, obtiene copias para acuses de recibo y
turna a la o al Mensajero de la Direccion General de Educacion Media
Superior, para su entrega.

Recibe oficios en original y copia, se entera y entrega a las y los Titulares de
los Subsistemas de Educacion Media Superior.

Reciben oficios en original y copia, se enteran, y sellan acuse de recibo y
devuelven a la o al Mensajero de la Direccién General de Educacién Media
Superior.

Recibe acuses de recibo, se entera y entrega a la o al Asesor Responsable
del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior
de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Recibe acuses de recibo, se entera y entrega a la o al Responsable del Area
de Archivo de la Direccion General de Educacién Media Superior.

Recibe acuses de recibo, se entera y archiva en el expediente de Concurso
de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México.

Aplican procedimientos internos y de manera econémica entregan oferta
educativa a la o al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de
Asignacién a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México.

Recibe oferta educativa, se entera y envia mediante correo electrénico a la
Secretaria Técnica de la Comision Metropolitana de Instituciones Publicas
de Educacién Media Superior.

Recibe correo electrénico y oferta educativa de los Subsistemas de
Educacion Media Superior, se entera, aplica procedimientos internos y con
base al Calendario de la Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México, convoca mediante correo electronico a la o al Director General de
Educacion Media Superior, para la sesiéon de Asignacion de Aspirantes.

Recibe correo electrénico, se entera de la sesion de asignacion de
Aspirantes para el Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior
de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, e instruye a la o al Asesor
Responsable del proceso para el Concurso de Asignaciéon a la Educacion
Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, para
elabore oficio dirigido a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion
Media Superior, para convocarlos a reunién de asignacion de Aspirantes en
lugar, dia y hora establecida por la Comisién Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacién Media Superior.

Recibe indicacion, se entera, elabora oficios para convocar a reunion de
asignacion de Aspirantes, dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas
de Educacion Media Superior, y entrega a la o al Director General de
Educacién Media Superior, para firma.

Recibe oficios para convocar a reuniéon de asignacién de Aspirantes, se
entera, firma y devuelve a la o al Asesor Responsable del proceso para el
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76

77

78

Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccion General de Educacién
Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Mensajera(o) de la Direccion General
de Educacion Media Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educaciéon Media Superior

Mensajera(o) de la Direccion General
de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccion General de Educacion
Media Superior

Responsable del Area de Archivo de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccion General de Educacion
Media Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educaciéon Media Superior

Secretaria Técnica de la Comision
Metropolitana de Instituciones Publicas
de Educacion Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior
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Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México.

Recibe oficios para convocar a reunion de asignacion de Aspirantes,
firmados, se entera, obtiene copias para acuses de recibo y turna a la o al
Mensajero de la Direccion General de Educacion Media Superior, para su
entrega.

El dia y hora indicados por la Comision Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacion Media Superior, acude a la reunion de asignacion de
Aspirantes.

Se conecta con la operaciéon nimero 76.

Recibe oficios para convocar a reunion de asignacion de Aspirantes, en
original y copia, se entera y entrega a las y los Titulares de los Subsistemas
de Educacién Media Superior.

Reciben oficios para reunion de asignacion de Aspirantes, en original y
copia, se enteran, sellan acuse de recibo y devuelven a la o al Mensajero de
la Direccion General de Educacion Media Superior.

Recibe acuses de recibo, se entera y entrega a la o al Asesor Responsable
del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior
de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Recibe acuses de recibo, se entera y entrega a la o al Responsable del Area
de Archivo de la Direccion General de Educacién Media Superior.

Recibe acuses de recibo, se entera y archiva en el expediente de Concurso
de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México.

El dia y hora indicados por la Comision Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacion Media Superior, acude a la reunion de asignacion de
Aspirantes.

El dia y hora indicados por la Comision Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacion Media Superior, acude a la reunidn de asignacion de
Aspirantes.

En dia y hora establecidos atiende a la o al Director General de Educacién
Media Superior, a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion
Media Superior, a la 0 al Asesor Responsable del proceso para el Concurso
de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de Meéxico, y las Instituciones que integran la Comision
Metropolitana, comienza la reunion, desarrolla orden del dia y realizan
Asignacién de Aspirantes en los 22 Municipios del Estado de México, que de
manera conjunta con el Distrito Federal conforman la Zona Metropolitana y
la publicacion de los resultados en la pagina de la Comision Metropolitana
de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior, toman acuerdos y
da por terminada la reunion.

Se enteran de la asignacion de Aspirantes en los 22 Municipios del Estado
de México, que de manera conjunta con el Distrito Federal conforman la
Zona Metropolitana y la publicacion de los resultados en la pagina de la
Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media
Superior, toman acuerdos y se retiran.

Se enteran de la asignacion de Aspirantes en los 22 Municipios del Estado
de México, que de manera conjunta con el Distrito Federal conforman la
Zona Metropolitana y la publicacion de los resultados en la pagina de la
Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media
Superior, toman acuerdos y se retiran.
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Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccion General de Educacion
Media Superior

Secretaria Técnica de la Comision
Metropolitana de Instituciones Publicas
de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccion General de Educacion
Media Superior

Directora(or) General de Educacion
Media Superior, de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccién General de Educacion
Media Superior

Mensajera(o) de la Direccion General
de Educacion Media Superior

Titulares de los Subsistemas de
Educacion Media Superior

Mensajera(o) de la Direccion General
de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del proceso
para el Concurso de Asignacion a la
Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México,
de la Direccion General de Educacién
Media Superior

Responsable del Area de Archivo de la
Direccion General de Educacion Media
Superior
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Se enteran de la asignacion de Aspirantes en los 22 Municipios del Estado
de Meéxico, que de manera conjunta con el Distrito Federal conforman la
Zona Metropolitana y la publicacion de los resultados en la pagina de la
Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media
Superior, toman acuerdos y se retiran.

Con base en los acuerdos tomados, aplica procedimientos internos, publica
los resultados de Aspirantes asignados en la Gaceta electronica de
resultados en la Plataforma Digital de la Comision Metropolitana de
Instituciones Publicas de Educacion Media Superior, y via correo electrénico
envia base de datos de Aspirantes asignados en los 22 Municipios del
Estado de México, a la o al Asesor Responsable del proceso para el
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México.

Recibe correo electronico y base de datos de Aspirantes asignados en los
22 Municipios del Estado de México, se entera, elabora oficio para las y los
Titulares de los Subsistemas de Educaciéon Media Superior, anexa base de
datos y entrega a la o al Director General de Educacion Media Superior,
para firma.

Recibe oficios con la base de datos de Aspirantes asignados en los 22
Municipios del Estado de México que de manera conjunta con el Distrito
Federal conforman la Zona Metropolitana, se entera, firma y devuelve a la o
al Asesor Responsable del proceso para el Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de
México, para su envio.

Recibe oficios firmados, con la base de datos de Aspirantes asignados en
los 22 Municipios del Estado de México que de manera conjunta con el
Distrito Federal conforman la Zona Metropolitana, se entera, obtiene copias
para acuses de recibo y entrega a la o al Mensajero de la Direccion General
de Educacién Media Superior, para su envio.

Recibe oficios originales y copias, con la base de datos de Aspirantes
asignados en los 22 Municipios del Estado de México que de manera
conjunta con el Distrito Federal conforman la Zona Metropolitana, se entera
y entrega a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacion Media
Superior.

Reciben oficios originales y copias, con la base de datos de Aspirantes
asignados en los 22 Municipios del Estado de México que de manera
conjunta con el Distrito Federal conforman la Zona Metropolitana, se
enteran, sellan acuses de recibo y devuelven a la o al Mensajero de la
Direccién General de Educacién Media Superior. Actlian conforme a sus
intereses.

Recibe acuses de recibo, se entera y entrega a la o al Asesor Responsable
del proceso para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior
de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

Recibe acuses de recibo, se entera y entrega a la o al Responsable del Area
de Archivo de la Direccion General de Educacién Media Superior.

Recibe acuses de recibo, se entera y archiva en el expediente de Concurso
de Asignacion a la Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO: APLICACION DE EXAMEN, ASIGNACION DE ASPIRANTES Y
PUBLICACION DE RESULTADOS.

e ASESORA (OR) RESPONSABLE DEL ]
SECRETARIA TECNICA DE LA DIRECTORA(OR) GENERAL DE PROCESO PARA EL CONCURSO DE MENSAJERA (O) DE LA DIRECCION
COMISION METROPOLITANA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
; ! ! ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA GENERAL DE EDUCACION MEDIA
INSTITUCIONES PUBLICAS DE SUBSECRETARIA DE EDUCACION ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA & EDUCAS
EDUCACION MEDIA SUPERIOR MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR A DG ERS! '

Mediante correo electréonico
envia orden del dia y convoca
a reunion de trabajo para la |
etapa de aplicacion de |
examen.

Recibe correo electréonico vy
orden del dia, se entera de la |

reunién de trabajo e instruye |
para que también acuda a la
J/ reunion.
I Recibe instruccién, se entera y
acude a la reunién el dia, hora
L y lugar indicados por la
| Comisién  Metropolitana de
Instituciones Publicas de
Educacién Media Superior.

En dia y hora establecidas para
la reunion, aplica
procedimientos internos, inicia
reunién de trabajo, desarrolla
orden del dia, comenta
tépicos, obtiene acta de la
reunién firmada por cada |
asistente y da por terminada la |
sesion.

Recibe informacion, se entera
del Reporte Estadistico Final
del Registro, Mecanica de
Trabajo para aplicacion de
examen y se retira.

Recibe informacién, se entera
del Reporte Estadistico Final
del Registro, Mecanica de
j[ Trabajo para aplicacion de

examen y se retira.

Instruye para que elabore el
Proyecto Operativo para la
aplicacién de examen para el
Concurso de Asignacién a la
Educacién Media Superior de
la Zona Metropolitana de la
Ciudad de México.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO: APLICACION DE EXAMEN, ASIGNACION DE ASPIRANTES Y
PUBLICACION DE RESULTADOS.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL

SECRETARIA TECNICA DE LA DIRECTORA(OR) GENERAL DE .
COMISION METROPOLITANA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA | , SROCESO BARA Bl OO RO thia | R (G D LA R RE IO
INSTITUCIONES PUBLICAS DE SUBSECRETARIA DE EDUCACION ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA EERUCAC
EDUCACION MEDIA SUPERIOR MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR T RAZM. DEL .

Recibe indicaciéon, elabora
| Proyecto Operativo para la
| aplicacion de examen para el
Concurso de Asignaciéon a la
Educacion Media Superior de
la Zona Metropolitana de la

Ciudad de México, y entrega
para Vo.Bo.

Recibe Proyecto Operativo
para la aplicacién de examen
para el Concurso de
Asignacién a la Educacion
Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de
México, se entera, revisa y
determina:

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

Las anota en el Proyecto

Operativo para la aplicacion

de examen para el

Concurso de Asignacion a |

la Educacion Media |

Superior de la Zona

Metropolitana de la Ciudad

de México, y devuelve para Recibe Proyecto Operativo
Su correccion. para la aplicacion de examen

para el Concurso de
Asignacién a la Educacion
Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de
| México, se entera de las
| observaciones, corrige y
entrega nuevamente.

Otorga Vo.Bo. al Proyecto
Operativo para la aplicacion de
examen para el Concurso de
Asignacién a la Educacion
Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de
México, vy devuelve con |
indicaciones para que inicie su |
operacion.

Recibe Proyecto Operativo
para la aplicacién de examen
para el Concurso de
Asignacién a la Educacion
Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de
México, con Vo.Bo., se entera,
resguarda proyecto, elabora
oficios para informar sedes

que se usaran para la

| aplicacion de examen vy asi

[ mismo, solicitar el personal de

apoyo para dicha aplicacién, y
entrega para firma.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO: APLICACION DE EXAMEN, ASIGNACION DE ASPIRANTES Y
PUBLICACION DE RESULTADOS.

DIRECTORA (OR) GENERAL DE ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL

RESPON SABLE DEL AREA DE PROCESO PARA EL CONCURSO DE MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL | EPZSACION MEDIA SUPERIOR DELA | asiGNA CION A LA EDU CA SIGN MEDIA GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR B R PR OB S B bR SUPERIOR DE LA 2 M. DE LA CDMX, DE SUPERIOR

Recibe oficios, se entera, firma \
y devuelve para su envio. |

Recibe oficios firmados, se

entera, obtiene copias para \
acuses de recibo y turna para \

su entrega.

TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Recibe oficios en original y
copias, se entera y entrega

Reciben oficios en original y ‘
copias, se enteran, sellan acuse ‘

de recibo y devuelven.

Obtiene acuses de recibo, se
entera y entrega a la o al

‘ Asesor Responsable del
proceso para el Concurso de
‘ Asignaciéon a la Educacion

Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de
\ \ Recibe acuses de recibo, se
I entera y entrega.
Recibe acuses de recibo, se

México.
entera y archiva.

) 1

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

Aplican procedimientos
internos, elaboran oficios de
respuesta, en original y copia,
en los que informan listado del ‘
personal que apoyara en la

aplicacion de examen, 'y
entrega.

®

Recibe oficios de respuesta en
‘ original y copia, se entera, sella
‘ acuse derecibo y devuelve.

Obtienen acuses de recibo y

archivan.

Gl
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION

MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO: APLICACION DE EXAMEN, ASIGNACION DE ASPIRANTES Y
PUBLICACION DE RESULTADOS.

RESPON SABLE DEL AREA DE

ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL

DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
ED UCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDELA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MED IA SUPERIOR

\/
©

Registra oficios de respuesta
en el Sistema de Control de

Correspondencia Interno y
entrega.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROCESQO PARA EL CONCURSO DE

ASIGNA CION A LA EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR DE LA Z M. DE LA CDMX, DE

LA D.GEMS.

Recibe oficios de resp uesta, se
entera y turna para su
atencioén.

Recibe oficios de resp uesta, se
entera y archiva.

)

Recibe oficios de respuesta se
entera y entrega.

SO

Recibe oficios, se entera, firma

Elabora oficios dirigidos a las y

los Titulares de los
Subsistemas de Educacion
Media Superior, para que
convoquen al personal que
apoyara en la aplicacién de
examen al lugar vy hora
designados para su

capacitacion, y entrega para

y devuelve para su envio.

TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

firma.
Recibe oficios firmados, se
entera, obtiene copias para

acuse derecibo y turna para su

MENSAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

entrega.

Recibe oficios en original y

Recibe oficios, se entera, firma
y devuelve para su envio.

copia, se entera y entrega.

£
\/

-
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO: APLICACION DE EXAMEN, ASIGNACION DE ASPIRANTES Y
PUBLICACION DE RESULTADOS.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL

RESPON SABLE DEL AREA DE PROCESO PARA EL CONCURSO DE MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL SUBS'STEMASSBEERDlgﬁAC'ON MEDIA | ASIGNACION A LA EDUGA CION MEDIA GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR SUPERIOR DE LA Z M. DE LA COMX, DE SUPERIOR

o/

‘ Recibe acuses de recibo, se
‘ entera y entrega.

‘ Recibe acuses de recibo, se
I entera y entrega.

Recibe acuses de recibo, se
entera y archiva.

v

o/
©

Aplican procedimientos
internos e instruyen para que
PERSONAL DELOS SUBSISTEMAS DE acudan a capacitacién con el

EDUCACION MEDIA SUPERIOR Equipo de trabajo de Ia

Direccién General de
Educacion Media Superior.

‘ EQUIPO DE TRABAJO DE LA |
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

Reciben indicaciéon y se

enteran. El dia, hora y lugar
acuden a capacitaciéon para la ‘
etapa de aplicacién de ‘

examen.

En dia, hora y lugar sefialado,
atienden, capacitan y
entregan material para la
aplicacion de examen del
Concurso de Asignaciéon a la

\ Educacién Media Superior de

I la Zona Metropolitana de la

Ciudad de México.

Reciben material para la )/
aplicacion de examen del
Concurso de Asignacion a la

Educacién Media Superior de
la Zona Metropolitana de la

Ciudad de México, se entera y

se retira.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO: APLICACION DE EXAMEN, ASIGNACION DE ASPIRANTES Y
PUBLICACION DE RESULTADOS.

SECRETARIA TECNICA DE LA DIRECTORA (OR) GENERAL DE SSSE%SROA(POARR)AREE%%NNSCAUBRLSEODIIDEIE EQUIPO DE TRABA JO DE LA
COMISION METROPOLITANA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
; ASIGNA CION A LA EDUCA CION MEDIA | DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
INSTITUCIONES PUBLICAS DE SUBSECRETARIA DE EDU CA CION AT SHONA KA DY A G MED S EMERA L B
EDUCACION MEDIA SUPERIOR MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR L LAZM. DE

U
()

‘ Via telefénica informan la
\ realizacién de capacitacion .

Recibe llamada telefénica, se
entera, aplica procedimientos
internos y mediante correo
electronico convoca a reunién
de trabajo para solicitar la ‘
verificaciéon de los paquetes de ‘
examenes y de las sedes bajo
su responsabilidad.

Recibe correo electréonico, se
entera e instruye para que
acud an a verificar los paquetes \

de examen para el Concurso ‘

de Asignacion a la Educaciéon

Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de
México. Se entera de la indicacién y
queda en espera del reporte
por parte del Equipo de

Trabajo de la Direccién
General de Educacion Media
Superior.

v

Se enteran de la indicacion, y
en la fecha y lugar indicados,
verifican paquetes de examen
para el Concurso de
Asignacién a la Educacion
Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de
México y se retiran.

‘ Elaboran Reporte de
‘ supervision y entregan de

manera econémica.

Recibe Reporte de supervision, J/
se entera, resguarda y queda
en espera del dia y hora
establecidos para la aplicacién

del examen.
PERSONAL DELOS SUBSISTEMAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR )/

En diay hora establecidos para

\ la aplicacion de examen, acud e
\ y solicita los examenes que

seran aplicados.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION

MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO: APLICACION DE EXAMEN, ASIGNACION DE ASPIRANTES Y
PUBLICACION DE RESULTADOS.

PERSONAL DELOS SUBSISTEMAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

DIRECTORA (OR) GENERAL DE

(
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA

SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROCESQO PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACION A LA EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR DE LA Z M. DE LA CDMX, DE

LA D.GEMS.

EQUIPO DE TRABAJO DE LA |
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

0N

Atienden al Equipo de trabajo
de la Direccién General de
Educacion Media Superior y
entregan los examenes que

seran aplicados.

Reciben examenes y hojas de
respuesta, se enteran y en la
sede y fecha correspondiente,
aplican los examenes.

)
O

Terminada la
entreg an de manera

aplicacion,

Recibe examenes y hojas de
respuesta aplicados se entera
y actia conforme a sus
procedimientos.

v

econdmica, los examenes vy
hojas de respuesta.

P

Recibe informacion, se entera,
elabora oficio para solicitar
oferta educativa y entrega

Recibe oficio de solicitud de
oferta educativa, se entera,

para firma.

firmay devuelve para su envio.

TITULARES DE LOS SUBSISTEMAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Informan verbalmente que los
examenes y hojas de resp uesta
han sido entregados.

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

Recibe oficios firmados, se
entera, obtiene copias para

acuses de recibo y turna para
su entrega

Recibe oficios en original y
copia, se entera y entrega.

o
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO: APLICACION DE EXAMEN, ASIGNACION DE ASPIRANTES Y
PUBLICACION DE RESULTADOS.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL

RESPONSABLE DEL AREA DE PROCESO PARA EL CONCURSO DE MENSAJERA (O) DE LA DIRECCION
ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL | T'TZLARES DELOS SUBSISTEMAS DE | ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA GENERAL DE EDUCACION MEDIA
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR SUPERIOR DE LA Z.M. DE LA CDMX, DE SUPERIOR
LA D.GEM.S.
Reciben oficios en original y |
copia, se enteran, y sellan |
acuse de recibo y devuelven.

| Recibe acuses de recibo, se
| enteray entrega.

Recibe acuses de recibo, se
entera y entrega.

WV

Recibe acuses de recibo, se
entera y archiva.

Aplican procedimientos
SECRETARIA TECNICA DE LA internos y de manera |
COMISION METROPOLITANA DE econémica entregan oferta |
INSTITUCIONES PUBLICAS DE educativa.

EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Recibe oferta educativa, se
| entera y envia mediante correo
| electrénico.

Recibe correo electrénico vy
oferta educativa de los
Subsistemas de Educacion
Media Superior, se entera,
aplica procedimientos internos
y convoca mediante correo
electronico, ~a sesion  de DIRECTORA(OR) GENERAL DE

asignacion de Aspirantes. EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA

SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Recibe correo electronico, se
entera de la sesion de
asignacion de Aspirantes, e
instruye para elaborar oficio
dirigido a las y los Titulares de
los Subsistemas de Educacion
Media Superior, para
convocarlos a reunion de

asignacion de Aspirantes en
lugar, dia y hora establecida | @

por la Comision Metropolitana |
de |Instituciones Publicas de
Educacion Media Superior.

Recibe indicacion, se entera,
elabora oficios para convocar a

| reunion de asignacién de
Aspirantes, y entrega para
| firma.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION

MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO: APLICACION DE EXAMEN, ASIGNACION DE ASPIRANTES Y

PUBLICACION DE RESULTADOS.

RESPON SABLE DEL AREA DE
ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROCESQ PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACION A LA EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR DE LA Z.M. DE LA CDMX, DE
A D.GEMS.

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

%
)

Recibe oficios para convocar a
reunién de asignacién de

Aspirantes, se entera, firma y
devuelve.

LR

El dia y hora indicados acude a
la reunién de asignaciéon de
Aspirantes.

GH

TITULARDE LOS SUBSISTEMASDE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Recibe oficios para convocar a
reunién de asignacion de
Aspirantes, firmados, se entera,

obtiene copias para acuses de
recibo y turna.

|
T

Recibe oficios para convocar a
reuniéon de asignacion de
Aspirantes, en original y copia,
se entera y entrega.

Reciben oficios para reuniéon
de asignacion de Aspirantes,
en original y copia, se enteran,
sellan acuse de recibo vy
devuelven.

Recibe acuses de recibo, se

Recibe acuses de recibo, se

entera y archiva.

o

SECRETARIA TECNICA DE LA
COMISION METROPOLITANA DE
INSTITU CIONES PUBLICAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

/
G

El dia y hora indicados acude a
la reunién de asignaciéon de
Aspirantes.

entera y entrega.

7

El dia y hora indicados acude a
la reunién de asignacion de
Aspirantes.

U

Recibe acuses de recibo, se

entera y entrega.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO: APLICACION DE EXAMEN, ASIGNACION DE ASPIRANTES Y
PUBLICACION DE RESULTADOS.
ASESORA (OR) RESPONSABLE DEL
PROCESO PARA EL CONCURSO DE
ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA

SUPERIOR DE LA Z.M. DE LA CDMX, DE
LA D.GEMS.

SECRETARIA TECNICA DE LA
COMISION METROPOLITANA DE
INSTITUCIONES PUBLICAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

OB%
()

En dia y hora establecidos

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

MENSAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

comienza la reunion,
desarrolla orden del dia vy
realizan

Asignacion de |
Aspirantes en los 22 Municipios

del Estado de México, que de |
manera conjunta con el Distrito
Federal conforman la Zona
Metropolitana y la publicacion

de los resultados en la pagina
de la Comisién Metropolitana
de Instituciones Publicas de
Educaciéon Media Superior,

Se enteran de la asignacion de
Aspirantes y la publicacién de
los resultados, toman acuerdos
y se retiran.

toman acuerdos y da por )/
terminada la reunion.

TITULAR DE LOS SUBSISTEMAS DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Se enteran de la asignacion de
Aspirantes y la publicacién de
los resultados, toman acuerdos

y se retiran.

Se enteran de la asignacion de
Aspirantes y la publicacion de
los resultados, toman acuerdos

@ y se retiran.

Aplica procedimientos
internos, publica resultados de
los Aspirantes asignados en la
Gaceta electrénica de
resultados en la Plataforma
Digital, y via correo electrénico
envia base de datos de los |
Aspirantes asignados en los 22 |
Municipios del Estado de
México.

Recibe correo electrénico vy

base de datos, se entera,
elabora oficio para los
Subsistemas de Educacion

Media Superior, anexa base de
datos y entrega para firma.

DIRECTORA(OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

|
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR DE LA ZONA METROPOLITANA DE LA CIUDAD DE
MEXICO: APLICACION DE EXAMEN, ASIGNACION DE ASPIRANTES Y
PUBLICACION DE RESULTADOS.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
RESPON SABLE DEL AREA DE EDU%%?JS?}Q&E%%EEE?&; RN PROCESO PARA EL CONCURSO DE MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL SUBSECRETARIK oF ERIOR e ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA GENERAL DE EDUCA CION MEDIA

DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR R T R R B A DR SUPERIOR DE LA ZM. DE LA CDM

LA D.G.EEM.S.
Recibe oficios con la base de ‘
datos, se entera, firma para su
envio. ‘
Recibe oficios firmados, con la
base de datos, se entera,
obtiene copias para acuses de ‘
recibo y entrega para su envio. ‘

Recibe oficios originales y

TITULAR DE LOS SUBSISTEMAS DE copias, con la base de datos,
ED UCACION MEDIA SUPERIOR se entera y entrega.

|

Reciben oficios originales y
copias, con |la base de datos,

se enteran, sellan acuses de ‘
recibo y devuelven. ‘
Actuan conforme a sus
intereses.
| Recibe acuses de recibo, se
‘ entera y entrega.
\ Recibe acuses de recibo, se
88 [ entera y entrega.

Recibe acuses de recibo, se
entera y archiva en el

expediente.

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficacia en la operacién del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona
Metropolitana de la Ciudad de México: aplicacion de examen, asignacion de Aspirantes y publicacién de resultados.

Numero total de examenes aplicados, Aspirantes asignados y

- . i Porcentaje de eficiencia en la operacion
resultados publicados el ciclo escolar corriente.

X 100 = del Concurso de Asignacion a la

Numero total de examenes aplicados, Aspirantes asignados y Educacion Media Superior de la Zona
resultados publicados el ciclo escolar anterior. Metropolitana de la Ciudad de México.

Registro de Evidencias:

e Correo electrénico y orden del dia enviado por la Secretaria Técnica de la Comision Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacion Media Superior.
¢ Reporte Estadistico Final del Registro, Mecanica de Trabajo para aplicacion de examen.

¢ Proyecto Operativo para la aplicacién de examen para el Concurso de asignacion a la Educacion Media Superior de la
Zona Metropolitana de la Ciudad de México.

¢ Acuses de recibo de los oficios dirigidos a las y los Titulares de los Subsistemas de Educacién Media Superior.
¢ Oficios de respuesta signados por las y los Titulares de los Subsistemas de Educaciéon Media Superior.
e Reporte de supervision.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE TiTULOS DE TECNICO PROFESIONAL DEL ALUMNADO DE LOS
CENTROS DE BACHILLERATO TECNOLOGICO Y ESCUELAS INCORPORADAS
ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el control y validez oficial de estudios de nivel medio superior, mediante la validacion de Titulos de
Técnico Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnoldgico y Escuelas Incorporadas adscritas a la
Secretaria de Educacion.

ALCANCE

Aplica a la o al Director General de Educacion Media Superior, quien firma los Titulos de Técnico Profesional del alumnado
de los Centros de Bachillerato Tecnoldgico y Escuelas Incorporadas, al personal de la Direccion General de Educacién
Media Superior, quien se encarga de revisar y cotejar los Titulos de Técnico Profesional; y a la Subdireccién de Profesiones
de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién, de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, quien es la responsable de enviar los Titulos de Técnico Profesional.

REFERENCIAS

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero: De las Disposiciones
Generales. Titulo Primero: Generalidades. Capitulo Segundo: De los principios y directrices que rigen la actuacion de
los servidores publicos. Articulo 7, Fracciones | y VI. Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo V: De las Atribuciones de los Directores Generales,
Articulo 14, Fracciones |l y VII; Capitulo VI: De las Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales y demas
Unidades Administrativas, Articulo 17. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del 2001. Reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacidon de la Secretaria de Educaciéon. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205210000 Direccién General de Educaciéon Media Superior. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacion Media Superior, es la responsable de firmar los Titulos de Técnico Profesional del
alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnoldgico y Escuelas Incorporadas adscritas a la Secretaria de Educacion.

La o el Director General de Educacion Media Superior, de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
debera:

e Validar mediante firma los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnoldgico e
Incorporadas.

¢ Rubricar oficio dirigido a la Subdireccion de Profesiones, de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion.

La Subdireccion de Profesiones, de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién

debera:

e Enviar listado de Titulos de Técnico Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnoldgico y Escuelas
Incorporadas, Titulos originales y documentacion soporte, a la Direccion General de Educacién Media Superior.

e Recibir Titulos de Técnico Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnoldgico y Escuelas
Incorporadas, validados por la o el Director General de Educacion Media Superior.
La o el Secretario Particular de la Direcciéon General de Educacion Media Superior debera:

e Turnar listado de los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnoldgico y
Escuelas Incorporadas, Titulos originales y documentacion soporte, a la o al Asesor Responsable del Procedimiento de
la Direccion General de Educacion Media Superior, para su revision y cotejo.

e Rubricar oficio dirigido a la Subdireccion de Profesiones, de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion.
La o el Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

¢ Revisary cotejar listado de los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnoldgico
y Escuelas Incorporadas, Titulos originales y documentacion soporte.

e Elaborar oficio dirigido a la Subdireccion de Profesiones, de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion.

« Entregar acuse de recibo del oficio dirigido a la Subdirecciéon de Profesiones, de la Unidad de Planeacioén, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion, a la Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media Superior.
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La o el Responsable del Area de Archivo de la Direccién General de Educacién Media Superior debera:

¢ Recibir acuse de recibo del oficio dirigido a la Subdireccion de Profesiones, de la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion, y archivar en el expediente que corresponda.

La Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

e Registrar el listado de los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnoldgico y
Escuelas Incorporadas, Titulos originales y documentacion soporte, en el Sistema de Control de Correspondencia
Interno y entregar a la o al Secretario Particular de la Direccién General de Educacién Media Superior.

¢ Recibir acuse de recibo del oficio dirigido a la Subdireccion de Profesiones,,de la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion, y entregarlo a la o al Responsable del Area de Archivo de la Direccién General de
Educacion Media Superior.

La o el Mensajero de la Direcciéon General de Educacion Media Superior debera:

e« Entregar oficio, listado de los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnolégico y
Escuelas Incorporadas, Titulos originales y documentacion soporte, a la Subdireccidon de Profesiones, de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, obtener acuse de recibo y entregar a la o al Asesor
Responsable del Procedimiento de la Direccion General de Educacién Media Superior.

DEFINICIONES

Documentacion Soporte: Son aquellos documentos soporte que se anexan a la solicitud y/o al
oficio de respuesta, con la finalidad de fundamentarla o darle fuerza,
o bien para proporcionar informacién adicional que permita visualizar
objetivamente el asunto.

Firma: Escritura grafica o grafo, que autentifica el valor legal del Titulo.
Centros de Bachillerato Tecnolégico y Instituciones educativas de control estatal y oficial de la Secretaria de
Escuelas Incorporadas: Educacion.

Titulo de Técnico Profesional: Documento oficial expreso que emite los Centros de Bachillerato

Tecnoldgico e incorporados reconocidos por el Estado su alumnado,
una vez que éstos han concluido sus estudios y han demostrado los
conocimientos necesarios para ejercer alguna profesién, acreditando
un grado académico.

INSUMOS

® |istado de los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnolégico y Escuelas
Incorporadas adscritas a la Secretaria de Educacion, Titulos originales y documentacién soporte, enviados por la
Subdireccion de Profesiones, de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

RESULTADOS

e Titulos de Técnico Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnoldgico y Escuelas Incorporadas,
validados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Atencion a la correspondencia recibida en la Direccion General de Educacién Media Superior.
POLITICAS

La o el Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccion General de Educacion Media Superior, debera tener cuidado
de proceder con absoluta limpieza y pulcritud, ya que los Titulos no deben presentar tachaduras, raspaduras,
enmendaduras, dobleces o manchas; revisara que la cantidad de Titulos de Técnico Profesional correspondan al listado
recibido. En caso de que falten Titulos de Técnico Profesional o se detecten con tachaduras, raspaduras, enmendaduras o
manchas se devolvera el paquete a la Subdireccién de Profesiones, de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion, en caso contrario se contintia con el procedimiento.

La o el Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccion General de Educacion Media Superior, revisara:

¢ En la parte Frontal del Titulo el Nombre de la Escuela, Nombre de la o del Interesado, especialidad, nombre de la o
del Director General, firma de la o del Director de la Escuela y elementos de seguridad, segun la serie que
corresponda.

 En la parte posterior del titulo, revisa el numero de registro, etiquetas de seguridad y sellos de registro, con la firma
de la Subdireccion de Profesiones de la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

Cuando el Titulo cumple con las medidas de calidad y requisitos indispensables, la o el Asesor Responsable del
Procedimiento de la Direccién General de Educacion Media Superior, lo sefialara en los Titulos de Técnico Profesional del
alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnolégico y Escuelas Incorporadas adscritas a la Secretaria de Educacion y de
esa manera indicara que el documento esta listo para ser firmado por el Director General de Educaciéon Media Superior.
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No.

<

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Subdireccién de Profesiones,
de la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion

Recepcionista de la Direccion General de
Educaciéon Media Superior

Subdirecciéon de Profesiones,

de la Unidad de Planeacién, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion
Recepcionista de la Direccion General de
Educaciéon Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Directora(or) General de Educacion Media
Superior, de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccién General de
Educaciéon Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direcciéon General de
Educaciéon Media Superior
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DESARROLLO

ACTIVIDAD

Elabora listado de los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de
los Centros de Bachillerato Tecnoldgico y Escuelas Incorporadas
adscritas a la Secretaria de Educacion, en original y copia, anexa
Titulos originales asi como documentacion soporte y entrega a la
Recepcionista de la Direccion General de Educacion Media Superior,
para que la o el Director General de Educacion Media Superior, valide
los Titulos mediante su firma.

Recibe listado de los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de
los Centros de Bachillerato Tecnolégico y Escuelas Incorporadas
adscritas a la Secretaria de Educacion, en original y copia, Titulos
originales, y documentacién soporte, se entera, sella acuse de recibo
en la copia del listado y devuelve a la Subdireccion de Profesiones, de
la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y
Evaluacion.

Recibe acuse de recibo, se entera y archiva.

Registra listado de los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de
los Centros de Bachillerato Tecnolégico y Escuelas Incorporadas
adscritas a la Secretaria de Educacion, en el Sistema de Control de
Correspondencia Interno, y entrega a la o al Secretario Particular de la
Direccidon General de Educacién Media Superior, junto con los Titulos
originales y documentacion soporte.

Recibe listado de los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de
los Centros de Bachillerato Tecnolégico y Escuelas Incorporadas
adscritas a la Secretaria de Educacion, Titulos originales vy
documentacion soporte, se entera y entrega a la o al Director General
de Educacién Media Superior.

Recibe listado de los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de
los Centros de Bachillerato Tecnolégico y Escuelas Incorporadas
adscritas a la Secretaria de Educacion, Titulos originales vy
documentacion soporte, se entera y devuelve a la o al Secretario
Particular de la Direccion General de Educacion Media Superior, con
indicaciones.

Recibe listado de los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de
los Centros de Bachillerato Tecnolégico y Escuelas Incorporadas
adscritas a la Secretaria de Educacion, Titulos originales,
documentacién soporte e indicaciones, se entera y turna a la o al
Asesor Responsable del Procedimiento de la Direccion General de
Educacién Media Superior, para que revise listado y coteje con los
Titulos originales, para proceder a la firma por parte de la o del Director
General de Educacion Media Superior, y asi mismo elabore oficio de
envio dirigido a la Subdireccion de Profesiones, de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

Recibe listado de los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de
los Centros de Bachillerato Tecnolégico y Escuelas Incorporadas
adscritas a la Secretaria de Educacion, Titulos originales,
documentacion soporte e indicaciones, se entera, revisa listado y
coteja con los Titulos originales y determina:

¢(Existen observaciones?

Existen observaciones: elabora oficio dirigido a la Subdireccion de
Profesiones, de la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion, en el cual indica las observaciones a
solventar, anexa listado de los Titulos de Técnico Profesional del
alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnolégico y Escuelas
Incorporadas adscritas a la Secretaria de Educacion, Titulos originales,
documentacion soporte, y entrega a la o al Secretario Particular de la
Direccién General de Educacion Media Superior.
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Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacién Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccion
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direcciéon General de
Educaciéon Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Directora(or) General de Educacion Media
Superior, de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direcciéon General de
Educaciéon Media Superior

Mensajera(o) de la Direccién General de
Educaciéon Media Superior

Subdireccion de Profesiones, de la Unidad
de Planeacién, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion
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Recibe oficio dirigido a la Subdireccién de Profesiones, de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, listado
de los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de los Centros de
Bachillerato Tecnolégico y Escuelas Incorporadas adscritas a la
Secretaria de Educacion, Titulos originales y documentaciéon soporte,
se entera de las observaciones a solventar, revisa oficio y determina:
¢Existen observaciones?

Existen observaciones: las marca en el oficio y devuelve para su
correccion a la o al Asesor Responsable del Procedimiento de la
Direccién General de Educacion Media Superior, junto con el listado de
los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de los Centros de
Bachillerato Tecnolégico y Escuelas Incorporadas adscritas a la
Secretaria de Educacion, Titulos originales y documentacion soporte.
Recibe oficio dirigido a la Subdireccion de Profesiones, de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién, con
observaciones, listado de los Titulos de Técnico Profesional del
alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnolégico y Escuelas
Incorporadas adscritas a la Secretaria de Educacion, Titulos originales
y documentacion soporte, se entera, corrige y entrega nuevamente a la
o al Secretario Particular de la Direccion General de Educacion Media
Superior.

Se conecta con la operaciéon namero 10.

Recibe oficio dirigido a la Subdireccion de Profesiones, de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion,
corregido, listado de los Titulos de Técnico Profesional del alumnado
de los Centros de Bachillerato Tecnoldgico y Escuelas Incorporadas
adscritas a la Secretaria de Educacion, Titulos originales vy
documentacion soporte, se entera, rubrica oficio, y entrega a la o al
Director General de Educacion Media Superior.

Recibe oficio dirigido a la Subdireccion de Profesiones, de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, listado
de los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de los Centros de
Bachillerato Tecnoldégico y Escuelas Incorporadas adscritas a la
Secretaria de Educacioén, Titulos originales y documentacion soporte,
se entera de las observaciones a solventar, firma oficio y devuelve a la
o al Secretario Particular de la Direccion General de Educacion Media
Superior.

Recibe oficio dirigido a la Subdireccion de Profesiones, de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién, firmado,
listado de los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de los
Centros de Bachillerato Tecnolégico y Escuelas Incorporadas adscritas
a la Secretaria de Educacion, Titulos originales y documentacion
soporte, se entera y entrega a la o al Asesor Responsable del
Procedimiento de la Direccion General de Educacién Media Superior.
Recibe oficio dirigido a la Subdireccion de Profesiones, de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién, firmado,
listado de los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de los
Centros de Bachillerato Tecnoldgico y Escuelas Incorporadas adscritas
a la Secretaria de Educacion, Titulos originales y documentacion
soporte, se entera, obtiene copia del oficio para acuse de recibo y
entrega a la o al Mensajero de la Direccion General de Educacion
Media Superior.

Recibe oficio dirigido a la Subdireccion de Profesiones, de la Unidad de
Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion, original
y copia, listado de los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de
los Centros de Bachillerato Tecnoldgico y Escuelas Incorporadas
adscritas a la Secretaria de Educacion, Titulos originales vy
documentacion soporte, se entera y entrega.

Recibe oficio original y copia, listado de los Titulos de Técnico
Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnolégico y
Escuelas Incorporadas adscritas a la Secretaria de Educacion, Titulos
originales y documentacién soporte, sella acuse de recibo y devuelve a
la o al Mensajero de la Direccion General de Educacion Media
Superior.
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Mensajera(o) de la Direccién General de
Educaciéon Media Superior

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direccién General de
Educaciéon Media Superior

Recepcionista de la Direccion General de
Educaciéon Media Superior

Responsable del Area de Archivo de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Subdireccion de Profesiones, de la Unidad
de Planeacién, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion

Asesora(or) Responsable del
Procedimiento de la Direcciéon General de
Educacion Media Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Directora(or) General de Educacion Media
Superior, de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior

Secretaria(o) Particular de la Direccién
General de Educacion Media Superior

Responsable del Procedimiento de la
Direccion General de Educacion Media
Superior

Mensajera(o) de la Direccion General de
Educaciéon Media Superior

Subdirecciéon de Profesiones, de la Unidad
de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion

ACETA

JEL

O R RO Pégina 203
Recibe acuse de recibo, se entera y entrega a la o al Asesor

Responsable del Procedimiento de la Direccién General de Educacion

Media Superior.

Recibe acuse de recibo, se entera y entrega a la Recepcionista de la

Direccidon General de Educacion Media Superior.

Recibe acuse de recibo, se entera, registra en el Sistema de Control
de Correspondencia Interno y entrega a la o al Responsable del Area
de Archivo de la Direccion General de Educacion Media Superior.
Recibe acuse de recibo, se entera y archiva en el expediente
correspondiente.

Se entera de las observaciones indicadas, aplica procedimientos
internos, las solventa y entrega nuevamente listado de los Titulos de
Técnico Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato
Tecnoldgico y Escuelas Incorporadas adscritas a la Secretaria de
Educacioén, en original y copia, anexa Titulos originales asi como
documentacion soporte, a la Recepcionista de la Direccion General de
Educacién Media Superior.

Se conecta con la operaciéon namero dos.

No existen observaciones: elabora oficio de envio dirigido a la
Subdireccion de Profesiones, de la Unidad de Planeacion, Profesiones,
Escuelas Incorporadas y Evaluacion, anexa listado de los Titulos de
Técnico Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato
Tecnoldgico y Escuelas Incorporadas adscritas a la Secretaria de
Educacion, Titulos originales, documentacién soporte, y entrega a la o
al Secretario Particular de la Direccion General de Educacion Media
Superior.

Recibe oficio de envio, listado de los Titulos de Técnico Profesional del
alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnoldgico y Escuelas
Incorporadas adscritas a la Secretaria de Educacion, Titulos originales
y documentacién soporte, se entera, rubrica oficio y entrega a la o al
Director General de Educacion Media Superior.

Recibe oficio de envio, listado de los Titulos de Técnico Profesional del
alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnoldgico y Escuelas
Incorporadas adscritas a la Secretaria de Educacion, Titulos originales
y documentacion soporte, se entera, rubrica oficio y valida con su firma
cada uno de los Titulos, y devuelve a la o al Secretario Particular de la
Direccién General de Educacion Media Superior.

Recibe oficio de envio, firmado, listado de los Titulos de Técnico
Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnoldgico y
Escuelas Incorporadas adscritas a la Secretaria de Educacion, Titulos
originales, validados, y documentacion soporte, se entera y entrega a
la o al Responsable del Procedimiento de la Direccién General de
Educaciéon Media Superior.

Recibe oficio de envio, firmado, listado de los Titulos de Técnico
Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnoldgico y
Escuelas Incorporadas adscritas a la Secretaria de Educacion, Titulos
originales, validados, y documentacion soporte, se entera, obtiene
copia del oficio para acuse de recibo y turna a la o al Mensajero de la
Direccién General de Educacion Media Superior.

Recibe oficio de envio en original y copia, listado de los Titulos de
Técnico Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato
Tecnoldgico y Escuelas Incorporadas adscritas a la Secretaria de
Educacion, Titulos originales, y documentacion soporte, se entera y
entrega a la Subdireccion de Profesiones, de la Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion.

Recibe oficio de envio en original y copia, listado de los Titulos de
Técnico Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato
Tecnoldgico y Escuelas Incorporadas adscritas a la Secretaria de
Educacion, Titulos originales, y documentacion soporte, sella acuse de
recibo y devuelve a la o al Mensajero de la Direccion General de
Educacién Media Superior.
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31 Mensajera(o) de la Direccién General de Recibe acuse de recibo del oficio de envio, se entera y entrega a la o

Educaciéon Media Superior al Responsable del Procedimiento de la Direccién General de
Educacion Media Superior.

32  Asesora(or) Responsable del Recibe acuse de recibo del oficio de envio, se entera y entrega a la

Procedimiento de la Direcciéon General de Recepcionista de la Direccion General de Educacién Media Superior.
Educaciéon Media Superior
33 Recepcionista de la Direccion General de Recibe acuse de recibo del oficio de envio, se entera, registra en el
Educaciéon Media Superior Sistema de Control de Correspondencia Interno y entrega a la o al
Responsable del Area de Archivo de la Direccion General de
Educacion Media Superior.

34 Responsable del Area de Archivo de la Recibe acuse de recibo del oficio de envio, se entera y archiva en el
Direccion General de Educacién Media expediente correspondiente.
Superior

35  Subdireccion de Profesiones, de la Unidad  Se entera que los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de los
de Planeacion, Profesiones, Escuelas Centros de Bachillerato Tecnologico y Escuelas Incorporadas adscritas
Incorporadas y Evaluacion a la Secretaria de Educacion, han sido firmados por la o el Director

General de Educacion Media Superior, aplica procedimientos internos
y actiia conforme a sus necesidades.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE TIiTULOS DE TECNICO PROFESIONAL DEL ALUMNADO
DE LOS CENTROS DE BACHILLERATO TECNOLOGICO Y ESCUELAS
INCORPORADAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION.

SUBDIRECCIO
9]

NDEP NE
RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION SECRETARIA (O) PARTICULAR DE LA
NIDAD DE PLANEACION EDUCACION MEDIA SUPERIOR, LA
PROFESIONES ESCUELAS GENERAL DE EDUCA CION MEDIA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
INCORPORADAS Y EVALUACION MED IA SUPERIOR Y SUPERIOR

INICIO

Elabora listado de Titulos de
Técnico Profesional del
alumnado de los Centros de
Bachillerato  Tecnolégico vy
Escuelas Incorporad as
adscritas a la Secretaria de
Educacion, en original y copia,
anexa Titulos originales asi

como documentacién soporte,
y entrega para que valide los |
Titulos mediante su firma. |

Recibe listado de Titulos de
Técnico Profesional del
alumnado de los Centros de
Bachillerato Tecnolégico y

Escuelas Incorporadas,

adscritas a la Secretaria de
| Educacién, en original y copia,
I Titulos originales, y
documentacién soporte, se
entera, sella acuse de recibo en

la copia del listado y devuelve.

Recibe acuse de recibo, se
entera y archiva.

P

O

Registra listado de Titulos de

Técnico Profesional del
alumnado de los Centros de
Bachillerato  Tecnolégico vy

Escuelas Incorporad as

adscritas a la Secretaria de |
Educacion, en el Sistema de |
Control de Correspondencia

Interno, y entrega.

Recibe listado de Titulos de

Técnico Profesional del
alumnado de los Centros de
Bachillerato Tecnolégico vy

Escuelas Incorporadas,
adscritas a la Secretaria de |
Educacién, Titulos originales y ]
documentacién soporte, se

entera y entrega.

Recibe listado de Titulos de
Técnico Profesional del
alumnado de los Centros de
Bachillerato Tecnolégico y
Escuelas Incorporad as
adscritas a la Secretaria de
Educacion, Titulos originales y

| documentacién soporte, se
‘ entera v devuelve con
indicaciones.
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE TiTULOS DE TECNICO PROFESIONAL DEL ALUMNADO
DE LOS CENTROS DE BACHILLERATO TECNOLOGICO Y ESCUELAS
INCORPORADAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION SECRETARIA(O) PARTICULAR DE LA DIRECTORA(OR) GENERAL DE
PROCERMIENTO DE L2 SIRESCION GENERAL DE EDUCA CION MEDIA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION | EBJCACION MEDIA SUPERIOR. DE LA
SUPERIOR MEDIA SUPERIOR
SUPERIOR MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

/

Recibe listado de Titulos de
Técnico Profesional del
alumnado de los Centros de
Bachillerato Tecnolégico y
Escuelas Incorporad as
adscritas a la Secretaria de
Educacién, Titulos originales,
documentacion soporte e
indicaciones, se entera y turna,
para que revise y coteje, y asi

\ mismo elabore oficio de envio

‘ dirigido a la Subdireccién de

Profesiones.

Recibe listado de Titulos de
Técnico Profesional del
alumnado de los Centros de
Bachillerato Tecnolégico y
Escuelas Incorporad as
adscritas a la Secretaria de
Educacién, Titulos originales,
documentaciéon soporte e
indicaciones, se entera, revisa
listado y coteja con los Titulos
originalesy determina:

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

Elabora oficio dirigido a la
Subdireccion de
Profesiones, anexa listado
de Titulos de Técnico
Profesional del alumnado

de los Centros de
Bachillerato Tecnolégico y
Escuelas Incorporadas

adscritas a la Secretaria de ‘
Educacion, Titulos ‘
originales, documentacion

soporte, y entrega.

H@
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE TiTULOS DE TECNICO PROFESIONAL DEL ALUMNADO
DE LOS CENTROS DE BACHILLERATO TECNOLOGICO Y ESCUELAS
INCORPORADAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION.

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION SECRETARIA (O) PARTICULAR DE LA DIRECTORA (OR) GENERAL DE
PESSERD'A"C'ED"ETSDBEA-élg',\’TEAE%ICA’N GENERAL DE EDUCA CION MEDIA DIRECCION GENERA L DE EDUCACION EDS%%ASE'CORNEyAEEi': SORERIOR DELA
UPERIOR SUPERIOR MEDIA SUPERIOR MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Recibe oficio, listado de Titulos
de Técnico Profesional del
alumnado de los Centros de
Bachillerato Tecnolégico y
Escuelas Incorporad as
adscritas a la Secretaria de
Educacién, Titulos originales y
documentacién soporte, se
entera de las observaciones a
solventar, revisa oficio y
determina:

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

Las marca en el oficio y
devuelve para su
correccion, junto con
listado de Titulos de
Técnico Profesional del
alumnado de los Centros
de Bachillerato
Tecnolégico y Escuelas
Incorporadas adscritas a la
‘ Secretaria de Educacioén,
Titulos originales y
documentacién soporte.

Recibe oficio con
observaciones, listado de
Titulos de Técnico Profesional
del alumnado de los Centros
de Bachillerato Tecnoldgico y
Escuelas Incorporad as
adscritas a la Secretaria de
Educacién, Titulos originales y
documentacién soporte, se
entera, corrige y entrega
nuevamente.

’_

Recibe oficio, listado de
Titulos de Técnico Profesional
del alumnado de los Centros
de Bachillerato Tecnoldgico y
Escuelas Incorporad as
adscritas a la Secretaria de ‘
Educacién, Titulos originales y ‘ @
documentacién soporte, se

entera, rubrica oficio, y
entrega.
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE TiTULOS DE TECNICO PROFESIONAL DEL ALUMNADO
DE LOS CENTROS DE BACHILLERATO TEC[\IOLC)GICO Y ESCUELAS
INCORPORADAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROCEDIMIEN TO DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

SECRETARIA(O) PARTICULARDE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

o/
©

Recibe oficio, listado de Titulos
de Técnico Profesional del
alumnado de los Centros de
Bachillerato Tecnolégico y

Recibe oficio firmado, listado
de Titulos de Técnico
Profesional del alumnado de

Recibe oficio firmado, listado
de Titulos de Técnico
Profesional del alumnado de
los Centros de Bachillerato
Tecnolégico y Escuelas
Incorporadas adscritas a la
Secretaria de Educacion,
Titulos originales y
documentacion soporte, se
entera, obtiene copia del oficio
para acuse de recibo vy
entrega.

los Centros de Bachillerato
Tecnolégico y Escuelas
Incorporadas adscritas a la
Secretaria de Educacion,
Titulos originales y
documentacion soporte, se
entera y entrega.

Escuelas Incorporad as
adscritas a la Secretaria de
Educacion, Titulos originales y
documentacién soporte, se
entera, firma oficio y devuelve.

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

SUBDIRECCION DE PROFESIONES,

DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
PROFESIONES ESCUELAS |

INCORPORADASY EVALUACION

Recibe oficio original y copia,
listado de Titulos de Técnico
Profesional del alumnado de
los Centros de Bachillerato
Tecnolégico y Escuelas
Incorporadas adscritas a la
Secretaria de Educacion,
Titulos originales y
documentacién soporte, se

Recibe oficio original y copia,
listado de Titulos de Técnico
Profesional del alumnado de
los Centros de Bachillerato
Tecnolégico y Escuelas
Incorporadas adscritas a la
Secretaria de Educacion,
Titulos originales y
documentaciéon soporte, sella
acuse derecibo y devuelve.

entera y entrega.

Pl

Se entera de las observaciones
indicadas, las  solventa y
entrega nuevamente listado de
Titulos de Técnico Profesional
del alumnado de los Centros
de Bachillerato Tecnolégico y
Escuelas Incorporad as, en
original y copia, anexa Titulos
originales asi como
documentacién soporte.

O,

¢
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE TiTULOS DE TECNICO PROFESIONAL DEL ALUMNADO
DE LOS CENTROS DE BACHILLERATO TECNOLOGICO Y ESCUELAS
INCORPORADAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION.

ASESORA(OR) RESPON SABLE DEL
PROCEDIMIEN TO DE LA DIRECCION

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA

RESPON SABLE DEL AREA DE
ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA

o/
©

entera, registra en el Sistema de
Control de Correspondencia
Interno y entrega.

GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR SUPERIOR
SUPERIOR
‘ Recibe acuse de recibo, se
I entera y entrega.
Recibe acuse de recibo, se ‘
entera y entrega. ‘
Recibe acuse de recibo, se

Elabora oficio de envio, anexa
listado de Titulos de Técnico
Profesional del alumnado de
los Centros de Bachillerato

Recibe acuse de recibo, se
entera y archiva en el
expediente correspondiente.

)

SECRETARIA(O) PARTICULAR DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

Recibe oficio de envio, listado
de Titulos de Técnico
Profesional del alumnado de
los Centros de Bachillerato

DIRECTORA (OR) GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR, DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

Tecnolégico y Escuelas

Incorporadas adscritas a la
Secretaria de Educacion,
Titulos originales y

documentacion soporte, se
entera, rubrica oficio y entrega.

Recibe oficio de envio, listado
de Titulos de Técnico
Profesional del alumnado de
los Centros de Bachillerato
Tecnolégico y Escuelas

Recibe oficio de envio,
firmado, listado de Titulos de
Técnico Profesional del

Tecnolégico y Escuelas
Incorporadas adscritas a la
Secretaria de Educacioén,
Titulos originales,
documentacién soporte, y
entrega.

\

\
Recibe oficio de envio,

firmado, listado de Titulos de
Técnico Profesional del
alumnado de los Centros de
Bachillerato Tecnologico y
Escuelas Incorporad as
adscritas a la Secretaria de
Educacién, Titulos originales,
validados, y documentacién
soporte, se entera, obtiene
copia del oficio y turna.

alumnado de los Centros de
Bachillerato Tecnolégico y
Escuelas Incorporad as
adscritas a la Secretaria de
Educacién, Titulos originales,
validados, y documentacion
soporte, se entera y entrega.

Incorporadas adscritas a la
Secretaria de Educacién,
Titulos originales y
documentaciéon soporte, se
entera, firma oficio y cada uno
de los Titulos.y devuelve.

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

%




20 de febrero de 2018

GACETA

2L T T PO

Pagina 209

PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE TiTULOS DE TECNICO PROFESIONAL DEL ALUMNADO
DE LOS CENTROS DE BACHILLERATO TECNOLOGICO Y ESCUELAS
INCORPORADAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION.

SUBDIRECCION DE PROFESIONES, DE
LA UNIDAD DE PLANEACION,
PROFESIONES ESCUELAS |
INCORPORADASY EVALUACION

RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

RESPONSABLE DEL AREA DE
ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

U/
©

Recibe oficio de envio en
original y copia, listado de
Titulos de Técnico Profesional
del alumnado de los Centros
de Bachillerato Tecnolégico y
Escuelas Incorporad as
adscritas a la Secretaria de

Recibe oficio de envio en
original y copia, listado de
Titulos de Técnico Profesional
del alumnado de los Centros
de Bachillerato Tecnolégico y
Escuelas Incorporad as
adscritas a la Secretaria de
Educacion, Titulos originales, y
documentacion soporte, se
entera y entrega.

Educacién, Titulos originales, y
documentaciéon soporte, sella
acuse derecibo y devuelve.

{
o/

ASESORA(OR) RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

Recibe acuse de recibo del
oficio de envio, se entera y
entrega.

Recibe acuse de recibo del

oficio de envio, se entera y
entrega.

Recibe acuse de recibo del
oficio de envio, se entera,
registra en el Sistema de
Control de Correspondencia
Interno y entrega.

Recibe acuse de recibo del
oficio de envio, se entera y
archiva en el expediente
correspondiente.

)
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE TiTULOS DE TECNICO PROFESIONAL DEL ALUMNADO
DE LOS CENTROS DE BACHILLERATO TECNOLOGICO Y ESCUELAS
INCORPORADAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA DE EDUCACION.

MEN SAJERA(O) DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR

RESPONSABLE DEL AREA D
ARCHIVO DE LA DIRECCION GEN ERAL
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

SUBDIRECCION DE PROFESIONES, DE -
RECEPCIONISTA DE LA DIRECCION
LAUNIDAD DE PLANEACION GENERAL DE EDUCA CION MEDIA

OFE ESCU
IN CORPORADASY EVALUACION SUPERIOR

Se entera que los Titulos de
Técnico Profesional del
alumnado de los Centros de
Bachillerato Tecnolégico y
Escuelas Incorporad as
adscritas a la Secretaria de
Educacién, han sido firmados
por la o el Director General de
Educaciéon Media Superior,
aplica procedimientos internos

y actua conforme a sus
necesidades.

)

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia de la Direccién General de Educacién Media Superior, en la firma de Titulos de Técnico
Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnoldgico y Escuelas Incorporadas adscritas a la Secretaria de
Educacion.

Numero anual de Titulos de Técnico Profesional

revisados y cotejados en la Direccion de Educacién

Media Superior

Numero anual de Titulos de Técnico Profesional
recibidos en la Direccién de Educacion Media Superior

X100 =

Porcentaje de eficiencia en la firma de Titulos de
Técnico Profesional del alumnado de los Centros
de Bachillerato Tecnoldgico y Escuelas
Incorporadas

Registro de Evidencias.

e Listado de los Titulos de Técnico Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnolégico y Escuelas
Incorporadas adscritas a la Secretaria de Educacion, Titulos originales asi como documentacion soporte.

e Sistema de Control de Correspondencia Interno.
e« Acuse de recibo del oficio dirigido a la Subdireccion de Profesiones, de la Unidad de Planeacion, Escuelas Incorporadas

y Evaluacion.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Edicion: _Segunda
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION '(::e,zr.'a: _ gg;;?roeogg 2017
MEDIA SUPERIOR ocligo:
Pagina:
VI. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

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

D

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accion cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un
numero en secuencia y se escribira una breve descripcion de lo que
sucede en este paso al margen del mismo.
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Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el drea. Su direccidon se maneja a
través de terminar la linea con una pequeina linea vertical y puede ser
utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

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

Interruptor del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo
al usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por
ello el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

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

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

Fuera de Flujo. Cuando por necesidad del procedimiento, una

determinada actividad o participante ya no es recurrida dentro del mismo,

P se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el
procedimiento.

VIl. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (Mayo 2013) elaboracion del manual.
Segunda edicion (Octubre 2017) actualizacion del manual.

Se elimina el procedimiento denominado “Elaboracion y autorizacién del Programa Anual de Actividades de la Direccion
General de Educacion Media Superior”.

Se actualiza el apartado de REFERENCIAS de todos los procedimientos.

Los procedimientos “Atencion a la correspondencia recibida en la Direccién General de Educacion Media Superior” y
“Atencién de audiencias solicitadas al Director General de Educaciéon Media Superior”: se actualiza la informacién contenida.

El procedimiento denominado “Valoracién de solicitudes para la creacion de nuevos servicios de educacion media superior”,
se divide en dos: “Gestion del estudio de pre-factibilidad y de factibilidad, en atencién a la solicitud para la creacién de
servicios de Educacion Media Superior” y “Solicitud de aprobacion de servicios de nueva creacion de Educacion Media
Superior”.

El procedimiento denominado “Coordinacion y operacion de la Comision Estatal para la Planeacién y Programacion de la
Educaciéon Media Superior del Estado de México”, se cambia a “Convocatoria a sesiéon ordinaria o extraordinaria de la
Comisién Estatal para la Planeacién y Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de México”.

El procedimiento “Aprobacion y difusion de la convocatoria, solicitud de registro y catalogo de instituciones participantes
para el Concurso de ingreso a la Educacién Media Superior de los 103 Municipios no conurbados al Distrito Federal”, se
divide en cuatro: “Elaboracion del proyecto de Convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior
de los 103 Municipios del Estado de México”, “Gestion de la autorizacion, reproduccion y difusion de la Convocatoria para el
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México”, “Atencion de dudas
del pre-registro de Aspirantes, para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del
Estado de México” y “Seguimiento del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior de los 103 Municipios del

Estado de México: registro de Aspirantes, aplicacion de examen, asignacion y publicacion de Aspirantes”.
Se agregan 4 procedimientos mas: “Gestion de la validacion del material necesario para la operacién del Concurso de

Asignacion a la Educacion Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México”, “Seguimiento del Concurso de
Asignacion a la Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad de México: pre-registro y registro de
Aspirantes”, “Seguimiento del Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior de la Zona Metropolitana de la Ciudad
de México: aplicacion de examen, asignacion de Aspirantes y publicacion de resultados” y “Firma de Titulos de Técnico
Profesional del alumnado de los Centros de Bachillerato Tecnoldgico e Incorporadas, adscritos a la Secretaria de

Educacion”.
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VIil. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion de Legalizaciéon y del Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” para su publicacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica.
e Direccion General de Educacion Media Superior.
IX. VALIDACION

Mtro. Juan Jaffet Millan Marquez
Secretario de Educacién
(Rubrica).

(Vacante)
Subsecretaria General de Educacién

Mtro. Guillermo Legorreta Martinez
Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior
(Rubrica).

Raul Israel Coreno Rubio
Subsecretario de Planeacién y Administracion
(Rubrica).

Profr. Héctor Ulises Castro Gonzaga
Director General de Educacién Media Superior
(Rubrica).

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

X. CREDITOS
El Manual de Procedimientos de la Direccion General de Educacién Media Superior de la Secretaria de Educacion, fue

elaborado por personal de la misma y de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica, con la aprobacién técnica y
visto bueno de la Direccién General de Innovacion y participaron en su integracion los siguientes servidores publicos:

Secretaria de Finanzas
Direccion General de Innovacion

Lic. Alfonso Campuzano Ramirez
Director de Organizacion

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Desarrollo Institucional “A”

Lic. Gerardo José Osorio Mendoza
Jefe de Departamento de Mejoramiento Administrativo

Secretaria de Educacion
Direccion General de Educacion Media Superior

Mtra. Elizabeth Enedina Melo Mufioz
Profr. Apolinar Ronces Flores
Ing. Carlos Raul Pefia Gutiérrez
Asesores

Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica

Lic. Lucero Romero Vera
Responsable del Area de Desarrollo Administrativo

Lic. Rocio Lamas Escalona
Responsable de Manuales de Procedimientos

C. Ana Laura Luna Mota
Analista de Proyecto



