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PRESENTACION

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

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz
en el logro de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas
publicos su prioridad.

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

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores précticas
administrativas emanadas de la permanente revisiébn 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 accion organizada para dar cumplimiento a la misién de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién en materia del Concurso de Asignacién a la Educacion
Media Superior para los 103 Municipios del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo,
los mecanismos de coordinacidon y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizaciéon o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta Dependencia del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa.
El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Direccion General de
Educacién Media Superior en materia del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior para los 103
Municipios del Estado de México, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos
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de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen, orienten y delimiten las actividades del personal servidor
publico que las ejecutan.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA PERSONA USUARIA

| | | |
| | . | |
I I CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR I |
: : PARA LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO : Usuarias(os) :
I biagnosTico | ' '
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VALIDACION DE Eogasieion APERTURA DEL PUBLICACION

< DE LA SISTEMA PARA
LA ALANZCIOR CONVOCATORI EL REGISTRO EN DE
OPERATIVA DEL RESULTADOS

MICROPROCESOS

SUSTANTIVOS

CAEMS  PARA
LOS 103
MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE
MEXICO.

A PARA EL
CAEMS  PARA
LOS 103
MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE
MEXICO.

LINEA AL
CAEMS  PARA
LOS 103
MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE
MEXICO.

DEL CAEMS
PARA LOS 103
MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE
MEXICO.

PROCESOS
ADJETIVOS
g mmés:racwn Administracion de Administarcion Equipamiento
Recursos Recursos de Bienesy Tecnolégico e Asesoria Juridica
Humanos Financieros Servicios Informativo
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso: CAEMS para los 103 Municipios del Estado de México.
Procedimientos:
e Validacion de la planeacion operativa del CAEMS para los 103 Municipios del Estado de México.
e Elaboracién de la convocatoria para el CAEMS para los 103 Municipios del Estado de México.

e  Apertura del sistema para el registro en linea al CAEMS para los 103 Municipios del Estado de
México.

e  Publicacién de resultados del CAEMS para los 103 Municipios del Estado de México.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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VALIDACI()N DE LA PLANEAC,I(')N OPERATIVA DEL CONCURSO DE Fecha: Abril 2024
ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR PARA LOS 103
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO Codigo:  22802001L/01

Pagina:

PROCEDIMIENTO

Validacién de la planeacion operativa del Concurso de Asignacién ala Educacién Media Superior para los
103 Municipios del Estado de México.

OBJETIVO

Eficientizar los tiempos de operacién, mediante la validacion de la planeacion operativa del Concurso de
Asignacion a la Educacion Media Superior para los 103 Municipios del Estado de México.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 6 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 20 de noviembre de 2024 Seccién Primera Tomo: CCXVIII No. 94

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccién General de Educacion Media Superior, responsable de la elaboracion
de la Planeacion Operativa del CAEMS para los 103 Municipios del Estado de México; asi como a la persona
titular de la Subsecretaria de Educacién Media Superior quien la valida.

REFERENCIAS

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Il Del tipo de educacion media superior. Articulo 24, 25,
26 y 27. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 29 de febrero 2024.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién. Capitulo
lIl. De las Atribuciones Especificas de las personas titulares de las Subsecretarias. Articulo 9. fraccion I, ll,
IV. Capitulo IV. De las Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales, Coordinaciones. Articulo 18.
Fraccion I. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre 2023.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivos y Funciones por
Unidad Administrativa. 21002001000000L, Direccion General de Educacién Media Superior, funcién no. 7.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2021.

e Convenio del afio 1996 en el cual se signd la colaboracién entre las Instituciones publicas que ofertan
Educacion Media Superior; COLBACH, CONALEP, SEP, IPN, UNAM, UAEM, SECRETARIA DE
EDUCACION, CULTURA Y BIENESTAR SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO y Sus organismos
descentralizados, y el "CENEVAL" (Resguardado para consulta en la Direccion General de Educacion Media
Superior).

e  Oficio numero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la hueva codificacién
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

RESPONSABILIDADES

La Direccidon General de Educacién Media Superior es la unidad administrativa responsable de elaborar la
Planeacién Operativa del CAEMS para los 103 Municipios del Estado de México y obtener la validacion de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior.

La persona titular de la Subsecretaria de Educacion Media Superior debera:

e Validar la propuesta del documento de la Planeacién Operativa del CAEMS.

La persona titular de la Direccion General de Educaciéon Media Superior, debera:

e Instruir la elaboracion de la propuesta del documento de la Planeacion Operativa del CAEMS.
e Revisary firmar la propuesta del documento de la Planeacion Operativa del CAEMS.

e Instruir la elaboracién del oficio, para envié de propuesta de la Planeacién Operativa del CAEMS para su
validacion.

e Firmar oficio para envié de propuesta del documento de la Planeacion Operativa del CAEMS para su
validacion.

La persona responsable del concurso debera:

e  Elaborar por instruccién la propuesta de la Planeacién Operativa del CAEMS y entregar en medio fisico para
revision.

¢ Realizar convocatoria en fecha y hora de reunion de trabajo para presentar la propuesta de la Planeacion
Operativa del CAEMS, y enviar por medio electrénico.

e Presentar en fecha y hora en reunion de trabajo, la Planeacién Operativa del CAEMS y solicitar firma en la
misma y en minuta de trabajo.

e Entregar la Planeacién Operativa del CAEMS validada con firmas.
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La persona responsable de archivo debera:

e Archivar acuse de oficio sellado.

Las personas representantes de los Subsistemas Educativos participantes deberan:

e Acusar de recibo por medio electrénico la convocatoria en fecha y hora a reunién de trabajo.

e Asistir a reunién de trabajo en fecha y hora indicados para conocer la Planeacién Operativa del CAEMS
validada.

e  Firmar la Planeacion Operativa del CAEMS validada y minuta de trabajo.
DEFINICIONES
Manera econémica: Forma de realizar una accién personalizada.

Medio electrénico: Mecanismo, instalacién, equipo o sistema que permite producir, almacenar o
transmitir documentos, datos e informaciones, incluyendo cualesquiera redes
de comunicacion abiertas o restringidas como internet, telefonia fija y mévil u
otras.

Subsistemas Educativos Direccion de Bachillerato Tecnoldgico (DBT), Direccion de Bachillerato General

participantes: (DBG), , Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México
(CECYTEM), Colegio de Bachilleres del Estado de México (COLBACH),
Colegio de Educacion Profesional Técnica Estado de México (CONALEP),
Direccidon General de Educacion Tecnolégica Agropecuaria y Ciencias del Mar
(DGETAyCM), Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial y de
Servicios (DGETI), Direccion General de Bachillerato (DGB) y la Coordinacion
de Telebachillerato Comunitario (CTC).

CAEMS: Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior.

CENEVAL: (Centro Nacional de Evaluacion para la Educacion Superior). Asociacion civil
sin fines de lucro, cuya actividad principal es el disefio y la aplicacién de
instrumentos de evaluacion de conocimientos, habilidades y competencias, y
el andlisis y la difusion de los resultados correspondientes.

COMIPEMS: Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacién Media
Superior.
DGEMS: Direccion General de Educacién Media Superior.
SECTI: Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
SEMS: Subsecretaria de Educacion Media Superior.
INSUMOS

e Instruccion para la elaboracién de la propuesta de la Planeacién Operativa del CAEMS para los 103
Municipios del Estado de México.

RESULTADO
e Planeacién Operativa del CAEMS para los 103 Municipios del Estado de México validada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
o Inherentes a la Elaboracion de la convocatoria del CAEMS para los 103 Municipios del Estado de México.

e Inherentes a la Planeacion Operativa de la Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion
Media Superior (COMIPEMS).

e Inherentes a la Validacién de la propuesta de la Planeacion Operativa del CAEMS.
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POLITICAS

Para los efectos y alcances del presente procedimiento, la documentacion o comunicacion que se genere en la
ejecucion del procedimiento al interior de la DGEMS deber& ser enviada y recibida de manera econdmica por el
personal adscrito a la misma.

Las personas titulares de los Subsistemas Educativos participantes deberan designar mediante oficio a una
persona adscrita a los mismos, quien fungird como representante para la participacion en las reuniones de trabajo
gue convoque la DGEMS para la toma de decisiones en el proceso del CAEMS para los 103 municipios del Estado
de México.

En el afio 2000, se llevé a cabo una adecuacion del convenio de colaboracién entre la COMIPEMS y el CENEVAL,
en el que se agregd el municipio de Tultepec, quedando 22 municipios a cargo de la COMIPEMS, y la Direccion
General de Educacién Media Superior, coordinara el proceso de asignacion a la Educacion Media Superior para
los 103 municipios restantes, de esto Ultimo se deriva el nombre de "Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior para los 103 Municipios del Estado de México ".

Las reuniones de trabajo, cronograma de actividades, oficios impresos y en medio magnético deberan ser
revisados, autorizados y aprobados previamente de manera econdémica, con el fin de recabar las firmas
necesarias por las personas titulares de los Subsistemas Educativos participantes.

Una vez validada la Planeacion Operativa del CAEMS para los 103 Municipios del Estado de México, se debera
compartir a través de medios electronicos a los Subsistemas Educativos participantes.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Validacion de la planeacién operativa del CAEMS para los 103 Municipios del Estado de
México.
No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

01 Direccion General de Educacion | Viene de procedimientos inherentes a la Planeacion
Media Superior / Titular. Operativa de la Comision Metropolitana de Instituciones
Publicas de Educacion Media Superior (COMIPEMS).

Instruye a la persona responsable del CAEMS, que, con base a
la Planeacién Operativa de la COMIPEMS, elabore propuesta del
documento de la Planeacion Operativa del CAEMS para los 103
Municipios del Estado de México.

02 | Direccién General de Educacion Recibe instruccion, con base a la Planeacion Operativa de la
Media Superior / Responsable del | COMIPEMS, elabora propuesta del documento de la Planeacion
CONCuUrso. Operativa del CAEMS y entrega en medio fisico para revisiéon a
la persona titular de la DGEMS.

03 Direcciéon General de Educaciéon Recibe en medio fisico propuesta del documento de la
Media Superior / Titular. Planeacién Operativa del CAEMS, revisa y determina:

¢ Existen observaciones en propuesta del documento de la
Planeacion Operativa del CAEMS?

04 Direccion General de Educacion Si existen observaciones.

Media Superior / Titular. Sefiala observaciones en la propuesta del documento de la

Planeacién Operativa, y devuelve a la persona responsable del
CAEMS para su correccion.
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No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

05 Direcciéon General de Educacién Recibe propuesta del documento de la Planeacion Operativa del
Media Superior / Responsable del | CAEMS con observaciones, corrige y entrega a la persona titular
concurso. de la DGEMS.

Se conecta con la operacién 03.

06 | Direcciéon General de Educacion No existen observaciones.

Media Superior / Titular. Firma propuesta del documento de la Planeacion Operativa y
entrega a la persona responsable del concurso e instruye
elaborar oficio para envio a la persona titular de la SEMS para su
validacion.

07 | Direccion General de Educacion Recibe propuesta del documento de la Planeacién Operativa del
Media Superior / Responsable del | CAEMS firmada e instruccién, resguarda propuesta del
concurso. documento, elabora oficio y entrega a la persona titular de la

DGEMS para firma.

08 Direccion General de Educacion Recibe oficio, firma y devuelve a la persona responsable del
Media Superior / Titular. concurso.

09 | Direccién General de Educacion Recibe oficio firmado, obtiene copia de oficio para acuse, anexa
Media Superior / Responsable del | propuesta del documento de la Planeacion Operativa del CAEMS
concurso. y entrega a la persona titular de la SEMS para su validacion.

Obtiene acuse en la copia del oficio y entrega a la persona
responsable de archivo de la DGEMS.

10 | Direccion General de Educacion Recibe copia de acuse del oficio y archiva.

Media Superior / Responsable de

archivo.

1" Subsecretaria de Educacion Recibe oficio con propuesta del documento de la Planeacién
Media Superior / Titular. Operativa del CAEMS, revisa y determina:

¢La propuesta del documento de la Planeacion Operativa del
CAEMS es correcta?

12 Subsecretaria de Educacion No es correcta.

Media Superior / Titular. Sefala observaciones en propuesta del documento de la
Planeacién Operativa del CAEMS y devuelve con el oficio a la
persona titular de la DGEMS para su correccion.

13 | Direccion General de Educacion Recibe oficio con propuesta del documento de la Planeacion
Media Superior / Titular. Operativa del CAEMS con observaciones y entrega a la persona

responsable del concurso e instruye solventar observaciones.

14 | Direccion General de Educacion Recibe oficio con propuesta del documento de la Planeacion
Media Superior / Responsable del | Operativa del CAEMS con observaciones e instruccion, solventa
concurso. observaciones y entrega en medio fisico a la persona titular de la

DGEMS.
Se conecta con la operacién 03.
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No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

15 | Subsecretaria de Educacién Si es correcta.

Media Superior / Titular. Procede a la validacion de la propuesta de la Planeacion
Operativa del CAEMS.
Se conecta con procedimientos inherentes para la
validacion de la propuesta de la Planeacion Operativa del
CAEMS.

16 | Subsecretaria de Educacion Recibe la propuesta validada, entrega mediante oficio el
Media Superior / Titular. documento de la Planeacién Operativa del CAEMS validada a la

persona titular de la DGEMS.

17 | Direccion General de Educacién Recibe mediante oficio el documento de la Planeacion Operativa
Media Superior / Titular. del CAEMS validada, entrega a la persona responsable del

concurso e instruye convocar en fecha y hora a reunion de
trabajo a las personas representantes de los Subsistemas
Educativos participantes para presentar el documento.

18 | Direccion General de Educacion Recibe el documento de la Planeacion Operativa del CAEMS e
Media Superior / Responsable del | instruccion, realiza convocatoria en fecha y hora a reuniéon de
concurso. trabajo, y envia por medio electréonico a las personas

representantes de los Subsistemas Educativos participantes y
solicita acuse de recibo por el mismo medio.

19 | Subsistemas Educativos Reciben por medio electronico convocatoria en fecha y hora a
participantes / Representantes. reunién de trabajo, acusan de recibo por el mismo medio y

esperan fecha de reunion de trabajo.

20 Direcciéon General de Educacién Recibe a las personas representantes de los Subsistemas
Media Superior / Responsable del | Educativos participantes, entrega lista de asistencia, presenta el
concurso. documento de la Planeacion Operativa del CAEMS validada y

solicita firma en documento y entrega minuta de trabajo para
firma.

21 Subsistemas Educativos Asisten a reunion de trabajo, reciben lista de asistencia y se
participantes / Representantes. registran, conocen el documento de la Planeacion Operativa del

CAEMS validada, firman documento y minuta de trabajo y
devuelven a la persona asesora responsable del concurso y se
retiran.

22 Direcciéon General de Educaciéon Recibe documento de la Planeacion Operativa del CAEMS
Media Superior / Responsable del | validada, con firmas de las personas representantes de los
concurso. Subsistemas Educativos participantes y minuta de trabajo

firmada, resguarda minuta de trabajo y entrega el documento a
la persona titular de la DGEMS

23 Direcciéon General de Educacién Recibe el documento de la Planeacion Operativa del CAEMS
Media Superior / Titular. para los 103 Municipios del Estado de México validada.

Se conecta con el procedimiento: Elaboracion de la
convocatoria del CAEMS para los 103 Municipios del Estado
de México.

Fin de procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE LA PLANEACION OPERATIVA DEL CONCURSO DE ASIGNACION A
LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR PARA LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION | DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / RESPONSABLE MEDIA SUPERIOR / RESPONSABLE DE
DEL CONCURSO ARCHIVO

SUBSECRET ARIA DE EDUCACION SUBSISTEMAS EDUCATIVOS
MEDIA SUPERIOR / TITULAR PARTICIPANTES / REPRESENTANTES

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / TITULAR

v

VIENE DE
PROCEDIMIENTOS
INHERENTES A LA
PLANEACION
OPERATIVA DE LA
COMISION
METROPOLITANA DE
INSTITUCIONES
PUBLICAS DE
EDUCACION  MEDIA
SUPERIOR
(COMIPEMS).

INSTRUYE QUE, CON BASE A
LA PLANEACION
OPERATIVA DE LA
COMIPEMS, ELABORE
PROPUESTA DE LA
PLANEACION  OPERATIVA
DEL CAEMS PARA LOS 103
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
MEXICO.

Y

RECIBE INSTRUCCION,
ELABORA PROPUESTA Y
ENTREGA EN MEDIO FISICO
PARA REVISION.

A

RECIBE PROPUESTA, REVISA
Y DETERMINA:

¢EXISTEN
OBSERVACIONES
EN PROPUESTA DE LA
PLANEACION

NO

SENALA  OBSERVACIONES
EN LA PROPUESTA Y
DEVUELVE PARA su
CORRECCION.

20

RECIBE PROPUESTA CON
OBSERVACIONES, CORRIGE
Y ENTREGA.

OO

FIRMA PROPUESTA,

ENTREGA E  INSTRUYE

ELABORAR OFICIO PARA

ENVIO PARA suU

VALIDACION.
RECIBE PROPUESTA
FIRMADA E INSTRUCCION,

8 )t RESGUARDA  PROPUESTA,

ELABORA OFICIO Y
ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO, FIRMA Y

DEVUELVE. -
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE LA PLANEACION OPERATIVA DEL CONCURSO DE ASIGNACION A
LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR PARA LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

MEDIA SUPERIOR / RESPONSABLE
DEL CONCURSO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / RESPONSABLE DE
ARCHIVO

SUBSECRET ARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / TITULAR

SUBSISTEMA S EDUCATIVOS
PARTICIPANTES / REPRESENTANTES

&

RECIBE OFICIO FIRMADO,
OBTIENE COPIA PARA
ACUSE, ANEXA PROPUESTA
Y ENTREGA PARA suU
VALIDACION. OBTIENE

ACUSE EN LA COPIA DEL
OFICIO Y ENTREGA.

Y
<]

RECIBE COPIA DE ACUSE DE
OFICIO Y ARCHIVA.

T

RECIBE OFICIO CON
PROPUESTA, REVISA Y
DETERMINA:

LA PROPUESTA
ES CORRECTA?

RECIBE CON
PROPUESTA CON
OBSERVACIONES, ENTREGA

OFICIO

E INSTRUYE SOLVENTAR
OBSERVACIONES.

- 14
RECIBE OFICIO CON
PROPUESTA CON
OBSERVACIONES E
INSTRUCCION, SOLVENTA
OBSERVACIONES Y
ENTREGA

SENALA  OBSERVACIONES
EN PROPUESTA Y
DEVUELVE CON EL OFICIO
PARA SU CORRECCION.

PROCEDE A LA VALIDACION
DE LA PROPUESTA DE LA
PLANEACION OPERATIVA
DEL CAEMS.

T

SE CONECTA CON
PROCEDIMIENTOS

INHERENTES ~ PARA
LA VALIDACION DE
LA PROPUESTA DE

LA PLANEACION
OPERATIVA DEL
CAEMS

A

RECIBE MEDIANTE OFICIO
LA PLANEACION
OPERATIVA DEL CAEMS
VALIDADA, ENTREGA E

INSTRUYE CONVOCAR EN

FECHA Y HORA A REUNION
DE TRABAJO PARA QUE
PRESENTE EL DOCUMENTO
DE LA PLANEACION
OPERATIVA VALIDADA.

ENTREGA MEDIANTE OFICIO
LA PLANEACION
OPERATIVA VALID ADA.
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PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE LA PLANEACION OPERATIVA DEL CONCURSO DE ASIGNACION A
LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR PARA LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / RESPONSABLE
DEL CONCURSO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / RESPONSABLE DE
ARCHIVO

SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / TITULAR

SUBSISTEMAS EDUCATIVOS
PARTICIPANTES / REPRESENTANTES

RECIBE EL LA PLANEACION
VALIDADA E INSTRUCCION,

REALIZA CONVOCATORIA
EN FECHA Y HORA A
REUNION DE TRABAJO,

ENVIA Y SOLICITA ACUSE DE

RECIBO POR EL MISMO
MEDIO.

Ji/
RECIBE A REUNION DE

TRABAJO, ENTREGA LISTA
DE ASISTENCIA, PRESENTA
EL DOCUMENTO DE LA
PLANEACION VALIDADA Y

Y

RECIBEN CONVOCATORIA
EN FECHA Y HORA A
REUNION DE TRABAJO,
ACUSAN DE RECIBO Y
ESPERAN.

SOLICITA FIRMA EN
DOCUMENTO Y ENTREGA
MINUTA DE TRABAJO PARA
FIRMA.

ASISTEN A REUNION DE
TRABAJO, RECIBEN LISTA
DE ASISTENCIA Y SE
REGISTRAN, CONOCEN EL
DOCUMENTO DE LA
PLANEACION VALIDADA,

RECIBE DOCUMENTO DE LA
PLANEACION VALIDADA
CON FIRMAS Y MINUTA DE

OPERATIVA VALIDADA CON
FIRMAS.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE LA
CONVOCATORIA DEL
CAEMS PARA LOS
103 MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE MEXICO.

T
C»

TRABAJO FIRMADA,
23 |t RESGUARDA MINUTA Y
ENTREGA EL DOCUMENTO.
RECIBE LA PLANEACION

FIRMAN DOCUMENTO Y
MINUTA DE TRABAJO Y
DEVUELVEN Y SE RETIRAN.
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MEDICION

Indicador para eficientizar los tiempos de operacion para la validacion de la Planeacién Operativa del CAEMS
para los 103 Municipios del Estado de México.

Numero de dias utilizados para definir las
actividades de operacion para la validacion de la
Planeacién Operativa del CAEMS para los 103

Municipios del Estado de México. Porcentaje de dias para eficientizar los

=X 100 tiempos de operacién para la validacion de la
Planeacién Operativa del CAEMS para los
103 Municipios del Estado de México.

Numero de dias programados para definir las
actividades de operacion para la validacion de la
Planeacién Operativa del CAEMS para los 103
Municipios del Estado de México.

Registro de evidencias.
El registro de evidencias para la validacion del documento de la Planeacion Operativa del CAEMS para los 103
Municipios del Estado de México queda en:

e Acuse de recibo del oficio de entrega de la propuesta de la Planeacion Operativa del CAEMS para los 103
Municipios del Estado de México,

e Correo electronico de la Convocatoria a reunién de trabajo de las personas representantes de los
Subsistemas Educativos participantes, enviado y resguardado,

e Documento de la Planeacién Operativa del CAEMS para los 103 Municipios del Estado de México validado;
y

e Minuta de trabajo firmada de reunion de trabajo con las personas representantes de los Subsistemas
Educativos participantes.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicion: Primera

ELABORACION DE LA CONVOCATORIA PARA EL CONCURSO DE | Fecha:  Abril 2024
ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR PARA LOS 103 Codioa 22802001Li02
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO g

Pagina:

PROCEDIMIENTO

Elaboracién de la convocatoria para el Concurso de Asighaciéon a la Educacién Media Superior para los
103 Municipios del Estado de México.

OBJETIVO

Eficientar la creacién de las bases con requisitos y fechas para que las personas egresadas de educacion
secundaria logren continuar su formacién académica a la Educacién Media Superior, mediante la elaboracion de
la convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior para los 103 Municipios del Estado
de México.
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ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccién General de Educacion Media Superior, responsable de la elaboracién
de la convocatoria del CAEMS para los 103 Municipios del Estado de México; a la Coordinacion de Asuntos
Juridicos e Igualdad de Género responsable de la autorizacion del contenido y disefio de la convocatoria; a la
Oficina de Comunicacion Social de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién responsable de
gestionar el dictamen técnico y numeros de autorizacion de disefio e imagen institucional de la convocatoria; asi
como a la Direccion de Tecnologias de la Informacion responsable de difundir la convocatoria en plataforma de
la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

REFERENCIAS

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Il Del tipo de educacion media superior. Articulo 24, 25,
26 y 27. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 29 de febrero 2024.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién. Capitulo
lll. De las Atribuciones Especificas de las personas titulares de las Subsecretarias. Articulo 9. fraccion |, 111,
IV. Capitulo IV. De las Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales, Coordinaciones. Articulo 18.
Fraccion I. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre 2023.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién. Apartado VII, Objetivos y Funciones por
Unidad Administrativa. 21002001000000L, Direccion General de Educacion Media Superior, funcion no. 7.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2021.

e Convenio del afio 1996 en el cual se signd la colaboracion entre las Instituciones publicas que ofertan
Educacion Media Superior;, COLBACH, CONALEP, SEP, IPN, UNAM, UAEM, SECRETARIA DE
EDUCACION, CULTURA Y BIENESTAR SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO y sus organismos
descentralizados, y el "CENEVAL" (Resguardado para consulta en la Direccién General de Educacion Media
Superior).

e  Oficio numero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacién
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Educacion Media Superior es la unidad administrativa responsable de la elaboracion de
la convocatoria del CAEMS para los 103 Municipios del Estado de México, y de solicitar el dictamen técnico y
nameros de autorizacion de imagen institucional de la convocatoria a la Oficina de Comunicacion Social de la
SECTI.

La persona titular de la Direccidon General de Educaciéon Media Superior, debera:

e Instruir, que se convoque a las personas asesoras académicas de la DGEMS para elaborar la propuesta de
contenido y disefio de la convocatoria del CAEMS.

e Revisar propuesta de contenido y disefio de la convocatoria del CAEMS.
e  Firmar oficio de solicitud para autorizacion de la propuesta.

e Firmar oficio de solicitud de dictamen técnico y numero de autorizacién de imagen institucional de la
convocatoria del CAEMS.

e  Firmar oficio de solicitud para la difusién de la convocatoria del CAEMS en plataforma de la SECTI.
La persona titular de la Oficina de Comunicacion Social de la SECTI, debera:

e Gestionar el dictamen técnico y nimero de autorizacion de imagen institucional de la convocatoria del
CAEMS.

La persona titular de la Direccién de Tecnologias de la Informacién, debera:

e  Difundir la convocatoria del CAEMS en plataforma de la SECTI.
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La persona responsable del concurso de la Direccion General de Educacion Media Superior debera:

e Realizar convocatoria, sefialando fecha y hora a reunion de trabajo para elaborar la propuesta del contenido
y disefio de la convocatoria del CAEMS.

e  Elaborar propuesta de contenido y disefio de la convocatoria del CAEMS.

e Elaborar y entrega para firma oficio de solicitud para autorizacion de la propuesta de contenido y disefio de
la convocatoria del CAEMS.

e Entregar mediante oficio la propuesta de contenido y disefio de convocatoria del CAEMS para su
autorizacion.

e Elaborar oficio de solicitud de dictamen técnico y numero de autorizacidon de imagen institucional de la
convocatoria del CAEMS.

e Elaborar oficio de solicitud para difusion de la convocatoria del CAEMS en plataforma de la SECTI y
entregarla para firma a la persona titular de la DGEMS.

Las personas asesoras académicas de la Direccidon General de Educacion Media Superior deberan:

e Participar en fecha y hora sefialada a sesién de trabajo y elaborar propuesta de contenido y disefio de la
convocatoria del CAEMS con la persona responsable del concurso.

DEFINICIONES

CONVOCATORIA: Se refiere al acto de anunciar algo a alguien para que éste participe de una
accion determinada; “escrito o anuncio que sirve para llamar a las personas
para que se reunan”.

Manera economica: Forma de realizar una accion personalizada.

CAEMS: Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior.
DTI: Direccion de Tecnologias de la Informacion.

DGEMS: Direccion General de Educaciéon Media Superior.

SECTI: Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién

INSUMOS

e Instruccién de la persona titular de la DGEMS para elaborar propuesta de contenido y disefio de la
convocatoria del CAEMS para los 103 municipios del Estado de México.

RESULTADO

e  Oficio de solicitud entregado a la persona titular de la DTI, para difusién de la convocatoria del CAEMS en
plataforma de la SECTI con dictamen técnico y nimero de autorizacién de imagen institucional.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

o Inherentes a la Validacion de la planeacion operativa del CAEMS de los 103 Municipios del Estado de
México.

¢ Inherentes a la Autorizacion del contenido y disefio de la convocatoria del CAEMS para los 103 Municipios
del Estado de México.

e Inherentes a la Gestién de dictamen técnico y nimero de autorizacion de imagen institucional de la
convocatoria del CAEMS para los 103 Municipios del Estado de México.

¢ Inherentes a la Difusion de la convocatoria del CAEMS para los 103 Municipios del Estado de México en
plataforma de la SECTI.

e Inherentes a la Apertura para el registro en linea al Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior
de los 103 Municipios del Estado de México.
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POLITICAS

Toda la documentacién o comunicacién que se generé en la ejecucion del procedimiento al interior de la DGEMS
debera ser enviada y recibida de manera econdmica por el personal adscrito a la misma, para los efectos y
alcances del presente procedimiento.

Una vez entregado el oficio de solicitud con dictamen técnico y nimero de autorizaciéon de imagen institucional
de la convocatoria del CAEMS para los 103 Municipios del Estado de México a la DTI, se le comunicara por medio
electronico la fecha de difusion de la convocatoria con base a la planeacion operativa de dicho proceso.

En el afio 2000, se llevé a cabo una adecuacion del convenio de colaboracién entre la COMIPEMS y el CENEVAL,
en el que se agregd el municipio de Tultepec, quedando 22 municipios a cargo de la COMIPEMS vy la Direccion
General de Educacion Media Superior coordinara el proceso de asignacion a la Educacién Media Superior para
los 103 municipios restantes del Estado de México, de esto ultimo se deriva el nombre de " Concurso de
Asignacién a la Educacién Media Superior para los 103 Municipios del Estado de México ".

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de la convocatoria para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media

Superior para los 103 Municipios del Estado de México.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

01 Direccion General de Educaciéon | Viene del procedimiento: Validacién de la planeacion

Media Superior / Titular. operativa del Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior para los 103 Municipios del Estado de México.
Instruye a la persona responsable del concurso, convoque a las
personas asesoras académicas de la DGEMS para elaborar la
propuesta de contenido y disefio de la convocatoria del CAEMS
para los 103 Municipios del Estado de México.

02 | Direccion General de Educacion Recibe instruccion, realiza convocatoria, sefialando fecha y hora
Media Superior / Responsable del | a reunion de trabajo para elaborar la propuesta del contenido y
CoNcurso. disefio de la convocatoria del CAEMS, y envia por medio

electrénico a las personas asesoras académicas de la DGEMS.

03 | Direccion General de Educacion Reciben por medio electrénico, convocatoria a reuniéon de
Media Superior / Personas trabajo, para elaborar la propuesta del contenido y disefio de la
asesoras académicas. convocatoria del CAEMS, y esperan.

04 | Direccion General de Educacion Recibe a las personas asesoras académicas de la DGEMS,
Media Superior / Responsable del | entrega lista de asistencia, realiza sesion de trabajo, con las
CONCUrso. personas asesoras académicas, elabora propuesta de contenido

y disefio de la convocatoria del CAEMS.

05 | Direccion General de Educacion Participan en sesion de trabajo, firman lista de asistencia,
Media Superior / Personas elaboran propuesta de contenido y disefio de la convocatoria del
asesoras académicas. CAEMS con la persona responsable del concurso.

06 | Direcciéon General de Educacion Finaliza sesion de trabajo, y elaborada la propuesta de contenido
Media Superior / Responsable del | y disefio de la convocatoria del CAEMS, la entrega para su
concurso. revision y rubrica a la persona titular de la DGEMS.

07 | Direccion General de Educacion Recibe propuesta de contenido y disefio de la convocatoria del
Media Superior / Titular. CAEMS, revisa y determina:

¢Existen observaciones en propuesta?

edomex.gob.mx
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No. UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Media Superior / Titular.

08 Direccion General de Educacion

Si existen observaciones.

Senala observaciones en la propuesta de contenido y disefio de
la convocatoria del CAEMS, y devuelve con instruccion de
solventar observaciones a la persona responsable del concurso.

concurso.

09 | Direccién General de Educacion
Media Superior / Responsable del

Recibe propuesta de contenido y disefio de la convocatoria del
CAEMS, con observaciones e instruccion, solventa
observaciones y entrega a la persona titular de la DGEMS.

Se conecta con operacién 07.

Media Superior / Titular.

10 Direcciéon General de Educacion

No existen observaciones.

Rubrica la propuesta de contenido y disefio de la convocatoria
del CAEMS, y devuelve a la persona responsable del concurso
con instruccion de envié a la persona titular de la Coordinacion
de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género para su autorizacion.

concurso.

11 Direccion General de Educacion
Media Superior / Responsable del

Recibe propuesta de contenido y disefio de convocatoria del
CAEMS rubricada, e instruccion, resguarda propuesta, elabora
oficio de solicitud para autorizacién de la propuesta de contenido
y disefio de la convocatoria del CAEMS, y entrega a la persona
titular de la DGEMS para firma.

Media Superior / Titular.

12 Direccion General de Educacion

Recibe oficio de solicitud para autorizacion de la propuesta de
contenido y disefio de la convocatoria del CAEMS, firma y
devuelve a la persona responsable del concurso.

concurso.

13 | Direcciéon General de Educacion
Media Superior / Responsable del

Recibe oficio de solicitud firmado, adjunta la propuesta de
contenido y disefo de convocatoria del CAEMS, y entrega a la
persona titular de la Coordinacion de Asuntos Juridicos e
Igualdad de Género para su autorizacion.

14 Coordinacion de Asuntos

Titular.

Juridicos e Igualdad de Género /

Recibe oficio de solicitud, propuesta de contenido y disefio de
convocatoria del CAEMS, revisa contenido y disefio de la
propuesta y determina:

(Existen observaciones en contenido y disefio de la
propuesta?

15 Coordinacion de Asuntos

Titular.

Juridicos e Igualdad de Género /

Si existen observaciones.

Senala las observaciones, en contenido y disefio de la propuesta
de la convocatoria del CAEMS, y devuelve mediante oficio a la
persona titular de la DGEMS.

Media Superior / Titular.

16 Direcciéon General de Educacion

Recibe oficio, propuesta de contenido y disefio de convocatoria
del CAEMS con observaciones y entrega a la persona
responsable del concurso con instruccion de solventar
observaciones.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

17 Direcciéon General de Educacién Recibe oficio, propuesta de contenido y disefio de convocatoria
Media Superior / Responsable del | del CAEMS con instruccion, resguarda oficio, solventa
concurso. observaciones en propuesta y entrega a la persona titular de la

DGEMS.

18 Direccion General de Educacion Recibe propuesta de contenido y disefio de convocatoria del

Media Superior / Titular. CAEMS, con observaciones solventadas, rubrica y entrega a la
persona responsable del concurso, e instruye entregar mediante
oficio a la persona titular de la Coordinacion de Asuntos Juridicos
e Igualdad de Género, para su autorizacion.

19 Direccion General de Educacion Recibe propuesta de contenido y disefio de convocatoria del
Media Superior / Responsable del | CAEMS rubricada e instruccion, elabora oficio, y entrega a la
concurso. persona titular de la Coordinacion de Asuntos Juridicos e

Igualdad de Género para su autorizacion.
Se conecta con operacién 14.
20 | Coordinacion de Asuntos No existen observaciones.
#ilt':'lg:cos e Igualdad de Género / Procede a la autorizacion del contenido y disefio de la
' convocatoria del CAEMS.
Se conecta con procedimientos inherentes a la autorizacion
del contenido y disefio de la convocatoria del CAEMS para
los 103 Municipios del Estado de México.

21 Coordinacién de Asuntos Entrega mediante oficio el contenido y disefio de la convocatoria
Juridicos e Igualdad de Género/ | del CAEMS autorizado, a la persona titular de la DGEMS.
Titular.

22 | Direccion General de Educacion Recibe oficio de la autorizacion del contenido y disefio de la
Media Superior / Titular. convocatoria del CAEMS y entrega a la persona responsable del

concurso e instruye elaborar oficio de solicitud de dictamen
técnico y numero de autorizacién de imagen institucional de la
convocatoria del CAEMS dirigido a la persona titular de la Oficina
de Comunicacién Social de la SECTI.

23 | Direccion General de Educacion Recibe oficio de la autorizacion del contenido y disefio de la
Media Superior / Responsable del | convocatoria del CAEMS e instruccion, resguarda, y elabora
concurso. oficio de solicitud de dictamen técnico y numero de autorizacion

de imagen institucional de la convocatoria del CAEMS y entrega
para firma a la persona titular de la DGEMS.

24 Direccién General de Educacion Recibe oficio de solicitud de dictamen técnico y numero de
Media Superior / Titular. autorizacion de imagen institucional de la convocatoria del

CAEMS, firma, devuelve e instruye a la persona responsable del
concurso entregarlo a la persona titular de la Oficina de
Comunicacién Social.

25 | Direcciéon General de Educaciéon Recibe oficio de solicitud de dictamen técnico y numero de
Media Superior / Responsable del | autorizacion de imagen institucional de la convocatoria del
CONCuUrso. CAEMS e instruccion, adjunta contenido y disefio de la

convocatoria del CAEMS autorizada y entrega a la persona titular
de la Oficina de Comunicacion Social.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

26

Oficina de Comunicacion Social /
Titular.

Recibe oficio de solicitud de dictamen técnico y numero de
autorizacion de imagen institucional de la convocatoria del
CAEMS con el contenido y disefio autorizada de la misma.

Se conecta con procedimientos inherentes a la gestiéon de
dictamen técnico y numero de autorizacion de imagen
institucional de la convocatoria del CAEMS para los 103
Municipios del Estado de México.

27

Oficina de Comunicaciéon Social /
Titular.

Entrega mediante oficio el dictamen técnico y numero de
autorizacion de imagen institucional de la convocatoria del
CAEMS, a la persona titular de la DGEMS.

28

Direcciéon General de Educacion
Media Superior / Titular.

Recibe mediante oficio el dictamen técnico y numero de
autorizacion de imagen institucional de la convocatoria del
CAEMS, entrega a la persona responsable del concurso e
instruye realice oficio de solicitud para difusion de la convocatoria
del CAEMS en plataforma de la SECTI.

29

Direccion General de Educacion
Media Superior / Responsable del
concurso.

Recibe oficio con el dictamen técnico y nimero de autorizaciéon
de imagen institucional de la convocatoria del CAEMS e
instruccion, resguarda, y elabora oficio de solicitud para difusion
de la convocatoria del CAEMS en plataforma de la SECTI,
entrega para firma a la persona titular de la DGEMS.

30

Direcciéon General de Educacion
Media Superior / Titular.

Recibe oficio de solicitud para difusion de la convocatoria del
CAEMS en plataforma de la SECTI, firma y devuelve e instruye
entregar a la persona titular de la DTI.

31

Direccion General de Educacion
Media Superior / Responsable del
concurso.

Recibe oficio de solicitud firmado para la difusion de la
convocatoria del CAEMS en plataforma de la SECTI, adjunta el
dictamen técnico y numero de autorizacion de imagen
institucional de la convocatoria del CAEMS y entrega a la
persona titular de la DTI.

32

Direccion de Tecnologias de la
Informacion / Titular.

Recibe oficio de solicitud para difusion de la convocatoria del
CAEMS en plataforma de la SECTI con dictamen técnico y
numero de autorizacion de imagen institucional de Ila
convocatoria del CAEMS.

Se conecta con procedimientos inherentes a la difusion de
la convocatoria del CAEMS para los 103 Municipios del
Estado de México en plataforma de la SECTI.

Se conecta con procedimiento: Apertura del sistema para el
registro en linea al Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior para los 103 Municipios del Estado de
México.

Fin de procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA CONVOCATORIA PARA EL CONCURSO DE ASIGNACION A LA
EDUCACION MEDIA SUPERIOR PARA LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / RESPONSABLE
DEL CONCURSO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / PERSONAS
ASESORAS ACADEMICAS

COORDINACION DE ASUNTOS
JURIDICOS E IGUALDAD DE
GENERO / TITULAR

OFICINA DE COMUNICACION
SOCIAL / TITULAR

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO:
ELABORACION Y
VALIDACION  DE
LA PLANEACION
OPERATIVA DEL
CONCURSO  DE
ASIGNACION A LA
EDUCACION
MEDIA SUPERIOR
PARA LOS 103
MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE
MEXICO.

v

INSTRUYE, CONVOQUE
PARA  ELABORAR LA
PROPUESTA DE
CONTENIDO Y DISENO

DE LA CONVOCATORIA
DEL CAEMS PARA LOS
103 MUNICIPIOS  DEL
ESTADO DE MEXICO.

A 4

RECIBE
REALIZA
CONVOCATORIA,
SENALANDO FECHA Y

INSTRUCCION,

HORA A REUNION DE

> 3
TRABAJO PARA
ELABORAR LA
PROPUESTA Y ENVIA.
RECIBEN
CONVOCATORIA A

REUNION DE TRABAJO,
ESPERAN A QUE LLEGUE
FECHA SENALADA.

ENTREGA LISTA DE
ASISTENCIA, REALIZA
SESION DE TRABAJO,
ELABORA PROPUESTA
DE CONTENIDO ¥
DISENO DE LA
CONVOCATORIA.

%
@

PARTICIPAN EN SESION

FINALIZA LA SESION DE
TRABAJO, Y ELABORADA
LA PROPUESTA, LA
ENTREGA PARA  SU
REVISION Y RUBRICA.

DE TRABAJO, FIRMAN
LISTA DE ASISTENCIA,
ELABORAN PROPUESTA.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA CONVOCATORIA PARA EL CONCURSO DE ASIGNACION A LA
EDUCACION MEDIA SUPERIOR PARA LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / RESPONSABLE
DEL CONCURSO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / PERSONAS
ASESORAS ACADEMICAS

COORDINACION DE ASUNTOS
JURIDICOS E IGUALDAD DE
GENERO / TITULAR

OFICINA DE COMUNICACION
SOCIAL / TITULAR

@

RECIBE PROPUESTA,
REVISA Y DETERMINA:

SEXISTEN
OBSERVACIONES EN
PROPUESTA?

NO

SENALA
OBSERVACIONES EN LA
PROPUESTA Y DEVUELVE

CON INSTRUCCION DE
SOLVENTAR.

)

RUBRICA LA PROPUESTA,
DEVUELVE CON
INSTRUCCION DE ENVIO
PARA SU AUTORIZACION.

)

RECIBE PROPUESTA CON
OBSERVACIONES E
INSTRUCCION,
SOLVENTA Y ENTREGA.

) O

-
RECIBE PROPUESTA
RUBRICADA, E
INSTRUCCION,
RESGUARD A
PROPUESTA, ELABORA
OFICIO DE SOLICITUD
PARA AUTORIZACION, Y
ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO DE

SOLICITUD, FIRMA b7 o 13

DEVUELVE.
RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD FIRMADO,
ADJUNTA LA

PROPUESTA Y ENTREGA
PARA SUAUTORIZACION.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA CONVOCATORIA PARA EL CONCURSO DE ASIGNACION A LA
EDUCACION MEDIA SUPERIOR PARA LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

MEDIA SUPERIOR / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / RESPONSABLE
DEL CONCURSO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / PERSONAS
ASESORAS ACADEMICAS

COORDINACION DE ASUNTOS
JURIDICOS E IGUALDAD DE
GENERO / TITULAR

OFICINA DE COMUNICACION
SOCIAL / TITULAR

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD, PROPUESTA,
REVISA Y DETERMINA:

CEXISTEN
'OBSERVACIONES El
CONTENIDO Y DISENO
DE PROPUESTA?.

NO

SENALA LAS

16 |-
RECIBE OFICIO,
PROPUESTA CON
OBSERVACIONES Y
ENTREGA CON
INSTRUCCION DE
SOLVENTAR »( 17
OBSERVACIONES.
RECIBE OFICIO,
PROPUESTA CON
INSTRUCCION,
RESGUARDA OFICIO,
18 )t SOLVENTA
OBSERVACIONES EN
PROPUESTA Y ENTREGA.

RECIBE PROPUESTA CON
OBSERVACIONES

SOLVENTADAS, RUBRICA
Y ENTREGA, E INSTRUYE
ENTREGAR  MEDIANTE
OFICIO, PARA su
AUTORIZACION.

\

RECIBE PROPUESTA
RUBRICADA E
INSTRUCCION, ELABORA
OFICIO, Y  ENTREGA
PARA SUAUTORIZACION.

OBSERVACIONES EN LA
PROPUESTA Y DEVUELVE
MEDIANTE OFICIO.

PROCEDE A LA
AUT ORIZACION.

T

SE CONECTA CON
PROCEDIMIENTOS

INHERENTES A LA
AUTORIZACION DEL
CONTENIDO Y
DISENO DE LA
CONVOCATORIA

DEL CAEMS PARA
LOS 103 MUNICIPIOS

RECIBE OFICIO DE LA
AUTORIZACION,
ENTREGA E INSTRUYE
ELABORAR OFICIO DE
SOLICITUD DE DICTAMEN
TECNICO Y NUMERO DE
AUTORIZACION DE
IMAGEN INSTITUCIONAL
DE LA CONVOCATORIA
DEL CAEMS.

DEL ESTADO DE
MEXICO.

ENTREGA MEDIANTE

OFICIO LA

AUTORIZACION.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA CONVOCATORIA PARA EL CONCURSO DE ASIGNACION A LA
EDUCACION MEDIA SUPERIOR PARA LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION / TITULAR

COORDINACION DE ASUNTOS
JURIDICOS E IGUALDAD DE
GENERO / TITULAR

OFICINA DE COMUNICACION
SOCIAL / TITULAR

)4
N
o

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD CON EL
CONTENIDO Y DISENO
AUTORIZADA DE LA

MISMA.

SE CONECTA CON
PROCEDIMIENTOS
INHERENTES A LA

GESTION DE
DICTAMEN
TECNICO W
NUMERO DE
AUTORIZACION
DE IMAGEN
INSTITUCIONAL
DE LA

CONVOCATORIA
DEL CAEMS PARA

5 s | DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
DIRECCION gs:::l’;:”/iﬁ%‘ﬁ%c"a" MEDIA SUPERIOR / RESPONSABLE
DEL CONCURSO
RECIBE OFICIO DE LA
AUTORIZACION E
INSTRUCCION,
RESGUARDA, ELABORA
OFICIO DE SOLICITUD Y
24 & ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO DE

SOLICITUD, FIRMA,

DEVUELVE E INSTRUYE

ENTREGARLO. »( 25
RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD E
INSTRUCCION, ADJUNTA
CONTENIDO Y DISENO
DE LA CONVOCATORIA Y
ENTREGA.

28 |-t

RECIBE MEDIANTE

OFICIO EL DICTAMEN

TECNICO Y NUMERO DE

AUTORIZACION DE

IMAGEN INSTITUCIONAL,

ENTREGA E INSTRUYE ol D

REALICE ~ OFICIO  DE k.

SOLICITUD PARA

DIFUSION DE LA

CONVOCATORIA EN

PLATAFORMA DE LA

SECTI.

LoS 103
MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE
MEXICO.

ENTREGA MEDIANTE

OFICIO EL DICTAMEN

TECNICO Y NUMERO DE

AUTORIZACION DE

IMAGEN INSTITUCIONAL.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA CONVOCATORIA PARA EL CONCURSO DE ASIGNACION A LA
EDUCACION MEDIA SUPERIOR PARA LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

MEDIA SUPERIOR / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / RESPONSABLE
DEL CONCURSO

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION / TITULAR

COORDINACION DE ASUNTOS
JURIDICOS E IGUALDAD DE
GENERO / TITULAR

OFICINA DE COMUNICACION
SOCIAL / TITULAR

>/
)

RECIBE OFICIO CON EL
DICTAMEN TECNICO Y
NUMERO DE
AUTORIZACION DE
IMAGEN INSTITUCIONAL
E INSTRUCCION,
RESGUARDA, Y ELABORA
OFICIO DE SOLICITUD
PARA DIFUSION DE LA

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD, FIRMA,
DEVUELVE E INSTRUYE
ENTREGAR.

CONVOCATORIA,
ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD FIRMADO,
ADJUNTA EL DICTAMEN

TECNICO Y ENTREGA.

> 32
RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD CON
DICTAMEN.

T

SE CONECTA CON
PROCEDIMIENTOS
INHERENTES A LA
DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA

DEL CAEMS PARA

LOS 103
MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE
MEXICO EN
PLATAFORMA DE
LA SECTI.

SE CONECTA CON
PROCEDIMIENTO:
APERTURA PARA
EL REGISTRO EN
LINEA AL
CONCURSO  DE
ASIGNACION A LA
EDUCACION
MEDIA SUPERIOR
PARA LOS 103
MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE
MEXICO.

T
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la creacion de las bases con requisitos y fechas para que las personas
egresadas de educacion secundaria logren continuar su formacion académica a la Educacion Media Superior.

Numero de dias utilizados para la creacién de las
bases con requisitos y fechas para que las personas
egresadas de educacion secundaria logren
continuar su formaciéon académica a la Educacion
Media Superior.

Ndmero de dias programados para la creacion de
las bases con requisitos y fechas para que las
personas egresadas de educacion secundaria
logren continuar su formacion académica a la
Educacién Media Superior.

Registro de evidencias.

=X 100

Porcentaje de eficiencia en la creacién de las
bases con requisitos y fechas para que las
personas egresadas de educacion
secundaria logren continuar su formacion
académica a la Educacion Media Superior.

El registro de evidencias para la elaboracion de la convocatoria para el CAEMS para los 103 municipios del Estado

de México queda en:

e Oficio de solicitud dirigido a la persona titular de la Coordinacién de Asuntos Juridicos e Igualdad de Género,
solicitando la autorizacion del contenido y disefio de la propuesta de la convocatoria del CAEMS para los

103 Municipios del Estado de México,

e Oficio de solicitud dirigido a la persona titular de la Oficina de Comunicacién Social, solicitando dictamen
técnico y nimero de autorizacion de imagen institucional de la convocatoria del CAEMS para los 103

Municipios del Estado de México; y

e Dictamen técnico y numero de autorizacion de imagen institucional de la convocatoria del CAEMS para los
103 Municipios del Estado de México, resguardados en la Direccion General de Educacion Media Superior.

No aplica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ATENCION A LA APERTURA DEL SISTEMA PARA EL REGISTRO EN | Fecha:  Abril 2024
LINEA AL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA (ot
SUPERIOR PARA LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO odigo:

Edicion: Primera

22802001L/03

Pagina:

PROCEDIMIENTO

Atencion a la apertura del sistema para el registro en linea al Concurso de Asignacion a la Educacién

Media Superior para los 103 Municipios del Estado de México.

OBJETIVO

Actualizar la pagina Expo Orienta Virtual y el sistema de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion para garantizar el derecho a la Educacién Media Superior en las opciones Educativas que ofrecen los
Subsistemas Educativos participantes, mediante la atencion a la apertura del sistema para el registro en linea al
Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior para los 103 Municipios del Estado de México.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccién General de Educacién Media Superior, responsable de la apertura del
sistema para el registro en linea al CAEMS para los 103 Municipios del Estado de México; a la Direccion de

edomex.gob.mx
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Tecnologias de Informacién quien realiza los ajustes a la plataforma de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, la actualizacion de la pagina Expo Orienta Virtual y la habilitacion a la apertura del
sistema para el registro en linea al Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior; asi como al de los
Subsistemas Educativos participantes de recabar la informacion necesaria para la actualizacion de la pagina Expo
Orienta Virtual.

REFERENCIAS

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Il Del tipo de educacion media superior. Articulo 24, 25,
26 y 27. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 29 de febrero 2024.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion. Capitulo
lll. De las Atribuciones Especificas de las personas titulares de las Subsecretarias. Articulo 9. fraccion I, ll,
IV. Capitulo IV. De las Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales, Coordinaciones. Articulo 18.
Fraccion I. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre 2023.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién. Apartado VII, Objetivos y Funciones por
Unidad Administrativa. 21002001000000L, Direccion General de Educacién Media Superior, funcién no. 7.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2021.

e Convenio del afio 1996 en el cual se signd la colaboracion entre las Instituciones publicas que ofertan
Educacion Media Superior; COLBACH, CONALEP, SEP, IPN, UNAM, UAEM, SECRETARIA DE
EDUCACION, CULTURA Y BIENESTAR SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO y Sus organismos
descentralizados, y el "CENEVAL" (Resguardado para consulta en la Direccién General de Educacion Media
Superior).

e  Oficio numero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacién
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Educacién Media Superior es la unidad administrativa responsable de solicitar los ajustes
a la plataforma de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién y la habilitaciéon de la apertura
al sistema para el registro en linea al CAEMS para los 103 Municipios del Estado de México, asi como solicitar la
actualizacién de la pagina Expo Orienta Virtual a la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

La persona titular de la Direccidon General de Educaciéon Media Superior, debera:

e Instruir la elaboracion del oficio de solicitud, para realizar los ajustes a la plataforma de la SECTI para el
registro de las personas egresadas de nivel secundaria a la Educacién Media Superior.

e Firmar oficio de solicitud dirigido a la persona titular de la DTI.

e Instruir, que se convoque a reunidn de trabajo a la persona enlace de la DTI para solicitar los ajustes en
especifico a la plataforma de la SECTI.

e Instruir, que se convoque a reunion de trabajo a las personas representantes de los Subsistemas Educativos
participantes, asi como a la persona enlace de la DTI para dar a conocer los datos de los ajustes realizados
y funcionamiento de la plataforma de la SECTI.

e Instruir, que se elabore el oficio de solicitud de informacién para actualizar la pagina Expo Orienta Virtual.
e  Firmar oficio de solicitud de informacion para actualizar la pagina Expo Orienta Virtual.
La persona asesora del concurso, debera:

e Elaborar oficio de solicitud para asignar a una persona servidora publica como enlace, para realizar los
ajustes a la plataforma de la SECTI.

e  Convocar por medio electrénico a reunién de trabajo a la persona enlace de la DTI.
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Solicitar los ajustes a realizar a la plataforma de la SECTI para el registro de las personas egresadas de nivel
secundaria al CAEMS.

Revisar los ajustes a la plataforma de la SECTI.

Solicitar por medio electrénico la solventacion de los sefialamientos de las inconsistencias en los ajustes de
la plataforma de la SECTI.

Dar a conocer los ajustes y funcionamiento de la plataforma de la SECTI a las personas representantes de
los Subsistemas Educativos participantes, asi como a la persona enlace de la DTI.

Elaborar informe de reunion de trabajo para su autorizacién con firma.
Elaborar oficio de solicitud de informacion para actualizar la pagina Expo Orienta Virtual.
Enviar mediante oficio, informacién para actualizar de la pagina Expo Orienta Virtual con copia del informe.

Solicitar la apertura del sistema de la SECTI para el registro de las personas egresadas de nivel secundaria
al CAEMS en base a la fecha establecida en informe.

La persona titular de la Direccion de Tecnologias de la Informacién, debera:

Designar una persona servidora publica a su cargo como enlace del CAEMS por oficio para realizar los
ajustes a la plataforma de la SECTI.

Actualizar la pagina Expo Orienta Virtual y habilitar la apertura del sistema de la SECTI en fecha establecida
para el registro de las personas egresadas de nivel secundaria al CAEMS.

Notificar por medio electrénico, la actualizacion de la informacién de la pagina Expo Orienta Virtual y la
apertura del sistema de la SECTI en fecha establecida para el registro de las personas egresadas de nivel
secundaria al CAEMS.

La persona enlace de la Direcciéon de Tecnologias de la Informacién debera:

Participar en reunion de trabajo, y firmar la minuta de trabajo con los acuerdos tomados.

Notificar por medio electrénico, los ajustes a la plataforma de la SECTI para el registro de las personas
egresadas de nivel secundaria al CAEMS.

Las personas representantes de los Subsistemas Educativos deberan:

Firmar informe de reunién de trabajo y entregar a la persona asesora del concurso.

Entregar mediante oficio informacion solicitada para actualizar la pagina Expo Orienta Virtual a la persona
asesora del concurso.

DEFINICIONES

Informe: Exposicién escrita sobre las fechas, de inicio del proceso de registro en linea

al CAEMS, de aplicacion del instrumento de evaluacién, de la publicacién de
resultados de la evaluacion y de la asignacién a Instituciones Educativas
seleccionadas de las personas egresadas de nivel secundaria al CAEMS.

Informacioén para
actualizar la pagina Expo
Orienta Virtual.:

Manera econémica:

Medio electrénico:

Subsistemas Educativos
participantes:

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Datos relacionados y actualizados de la Oferta Educativa que ofrecen los
Subsistemas Educativos participantes a través de la pagina Expo Orienta
Virtual.

Forma de realizar una accion personalizada.

Equipo o sistema que permite producir, almacenar o transmitir documentos,
datos e informaciones, incluyendo cualesquiera redes de comunicacion
abiertas o restringidas como internet, telefonia fija y movil u otras en
determinado formato e indicaciones especificas para reproduccion.

Direccion de Bachillerato Tecnolégico (DBT), Direccion de Bachillerato General
(DBG), , Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México
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(CECYTEM), Colegio de Bachilleres del Estado de México (COLBACH),
Colegio de Educacion Profesional Técnica Estado de México (CONALEP),
Direccion General de Educacion Tecnolégica Agropecuaria y Ciencias del Mar
(DGETAyYCM), Direcciéon General de Educacion Tecnoldgica Industrial y de
Servicios (DGETI), Direccién General de Bachillerato (DGB) y la Coordinacion
de Telebachillerato Comunitario (CTC).

CAEMS: Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior.
DGEMS: Direccion General de Educacion Media Superior.

DTI: Direccion de Tecnologias de la Informacion.

SECTI: Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién

INSUMOS

e Instruccién de la persona titular de la DGEMS para elaborar oficio de solicitud para realizar los ajustes a la
plataforma de la SECTI.

RESULTADO

e Actualizacién de la pagina Expo Orienta Virtual y habilitacién a la apertura del sistema para el registro de las
personas egresadas de nivel secundaria al CAEMS.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Inherentes a la elaboracion de la convocatoria para el CAEMS para los 103 Municipios del Estado de México.

e Inherentes a realizar los ajustes de la plataforma de la SECTI para el registro de las personas egresadas de
nivel secundaria al CAEMS.

e Inherentes a la actualizacién de la pagina Expo Orienta Virtual y habilitacion de la apertura del sistema de la
SECTI.

e Inherentes a la publicacion de resultados del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior para
los 103 Municipios del Estado de México.

POLITICAS

Toda la documentacién o comunicacidn que se generé en la ejecucion del procedimiento al interior de la DGEMS
deberd ser enviada y recibida por el personal adscrito a la misma, para los efectos y alcances del presente
procedimiento.

En el afio 2000, se llevo a cabo una adecuacién del convenio de colaboracion entre la COMIPEMS y el CENEVAL,
en el que se agrego el municipio de Tultepec, quedando 22 municipios a cargo de la COMIPEMS y la Direccién
General de Educacion Media Superior coordinara el proceso de asignacion a la Educacién Media Superior para
los 103 municipios restantes, de esto Ultimo se deriva el nombre de "Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior para los 103 Municipios del Estado de México".

La DTI debera informar por medios electrénicos a la DGEMS, los ajustes a la plataforma del registro para el
CAEMS para los 103 Municipios del Estado de México y la actualizacion de la pagina Expo Orienta Virtual, para
los efectos y alcances del presente procedimiento.

Los Subsistemas Educativos participantes deberan proporcionar la informacién actualizada con base en los
servicios educativos que proporcionan con la finalidad de que las personas egresadas de nivel Secundaria
cuenten con mas opciones disponibles para continuar su preparacion académica de nivel Medio Superior.
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PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO

Atencién a la apertura del sistema para el registro en linea al Concurso de Asignacion a

la Educacion Media Superior para los 103 Municipios del Estado de México.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

01 Direcciéon General de Educacién Viene del procedimiento: Elaboracion de la convocatoria

Media Superior / Titular. para el Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior para los 103 Municipios del Estado de México.
Instruye a la persona asesora del concurso de la DGEMS,
elaborar oficio de solicitud dirigido a la persona titular de la DTI,
solicitando designar una persona servidora publica a su cargo
para realizar los ajustes a la plataforma de la SECTI para el
registro de las personas egresadas de nivel secundaria al
CAEMS de acuerdo a lo establecido en la planeacion operativa.

02 | Direccion General de Educacion Recibe instruccion de manera verbal, elabora oficio de solicitud
Media Superior / Persona asesora | dirigido a la persona titular de la DTI, entrega para firma a la
del concurso. persona titular de la DGEMS.

03 | Direccién General de Educacion Recibe oficio de solicitud lo firma y devuelve a la persona asesora
Media Superior / Titular. del CAEMS e instruye entregar a la persona titular de la DTI.

04 | Direccién General de Educacion Recibe oficio de solicitud firmado e instruccion, entrega a la
Media Superior / Persona asesora | persona titular de la DTI.
del concurso.

05 | Direccién de Tecnologias de la Recibe oficio de solicitud para designar a la persona servidora
Informacion / Titular. publica a su cargo como enlace del CAEMS, designa a la persona

servidora publica y notifica mediante oficio a la persona titular de
la DGEMS.

06 Direcciéon General de Educacién Recibe mediante oficio la notificacién de la persona servidora
Media Superior / Titular. publica como enlace del CAEMS, entrega oficio a la persona

asesora del concurso e instruye convocar a reunion de trabajo a
la persona enlace de la DTI para solicitar los ajustes en especifico
a la plataforma de la SECTI para el registro de las personas
egresadas de nivel secundaria al CAEMS.

07 Direccion General de Educacion Recibe oficio e instruccién, convoca en fecha y hora por medio
Media Superior / Persona asesora | electronico a la persona enlace de la DTI a reunién de trabajo.
del concurso.

08 | Direccién de Tecnologias de la Recibe por medio electrénico convocatoria a reunién de trabajo.
Informacién / Enlace.

09 Direccion General de Educacion Recibe a la persona enlace de la DTl en reunion de trabajo,
Media Superior / Persona asesora | solicita los ajustes a realizar a la plataforma de la SECTI para el
del concurso. registro de las personas egresadas de nivel secundaria al

CAEMS, redacta minuta de trabajo con los acuerdos tomados y
entrega minuta para firma a la persona enlace de la DTI. Recaba
firma en minuta y archiva para consulta.

10 | Direccién de Tecnologias de la Participa en reunién de trabajo, se entera de los ajustes a realizar
Informacion / Enlace. a la plataforma de la SECTI para el registro de las personas

egresadas de nivel secundaria al CAEMS, recibe minuta de
trabajo con los acuerdos tomados firma y devuelve a la persona
asesora del concurso.

Se conecta con procedimientos inherentes a realizar los
ajustes de la plataforma de la SECTI para el registro de las
personas egresadas de nivel secundaria al CAEMS.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1" Direcciéon de Tecnologias de la Notifica por medio electronico los ajustes a la plataforma de la
Informacion / Enlace. SECTI para el registro de las personas egresadas de nivel

secundaria al CAEMS, a la persona asesora del concurso.

12 | Direccion General de Educacién Recibe por medio electrénico notificacion de los ajustes
Media Superior / Persona asesora | realizados a la plataforma de la SECTI para el registro de las
del concurso. personas egresadas de nivel secundaria al CAEMS, revisa los

ajustes en la plataforma de la SECTI y determina:
¢Existen inconsistencias en los ajustes de la plataforma de
la SECTI?

13 Direccion General de Educacion Si existen inconsistencias.

Media Superior / Persona asesora . ~ . . . . .
Envia los sefalamientos de las inconsistencias por medio
del concurso. - .
electrénico a la persona enlace de la DTl y solicita solventarlas.

14 Direccion de Tecnologias de la Recibe por medio electrénico los sefialamientos de las

Informacion / Enlace. inconsistencias de los ajustes a la plataforma de la SECTI, realiza
la solventacién de inconsistencias, y notifica por medio
electronico a la persona asesora del concurso.
Se conecta con operacion 12.

15 | Direccion General de Educacién No existen inconsistencias.

Media Superior / Persona asesora | gnirega notificacion a la persona titular de la DGEMS para su
del concurso. conocimiento.

16 | Direccion General de Educacion Recibe notificacion de los ajustes realizados a la plataforma de la
Media Superior / Titular. SECTI, instruye a la persona asesora del concurso, convocar por

medio electrénico a reunion de trabajo a las personas
representantes de los Subsistemas Educativos participantes, asi
como a la persona enlace de la DTI para dar a conocer los ajustes
realizados y funcionamiento de la plataforma de la SECTI.

17 | Direccion General de Educacion Recibe instruccién, convoca a través de medio electrénico a las
Media Superior / Persona asesora | personas representantes de los Subsistemas Educativos
del concurso. participantes, asi como a la persona enlace de la DTI a reunién

de trabajo, indicando fecha y hora.

18 Subsistemas Educativos / Reciben por medio electrénico convocatoria para reunién de
Representantes - Direccion de trabajo.

Tecnologias de la Informacién /
Enlace.

19 | Direccion General de Educacion Recibe a las personas representantes de los Subsistemas
Media Superior / Persona asesora | Educativos participantes, asi como a la persona enlace de la DTI,
del concurso. en reunion de trabajo da a conocer los ajustes y funcionamiento

de la plataforma de la SECTI, elabora informe y lo entrega a las
personas representantes de los Subsistemas Educativos
participantes y a la persona enlace de la DTI para su autorizacion
con firma.

20 | Subsistemas Educativos / Participan en reunion de trabajo, conocen los ajustes y
Representantes - Direccién de funcionamiento de la plataforma de la SECTI, reciben informe,
Tecnologias de la Informacioén / firman de autorizaciéon y entregan a la persona asesora del
Enlace. CONCUrso.

edomex.gob.mx
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

21 Direccion General de Educacion Recibe informe autorizado con firma y entrega a la persona titular
Media Superior / Persona asesora | de la DGEMS para firma.
del concurso.

22 | Direccion General de Educacion Recibe informe, firma y devuelve e instruye a la persona asesora
Media Superior / Titular. del concurso elaborar oficio de solicitud de informacién para

actualizar la pagina Expo Orienta Virtual dirigido a las personas
representantes de los Subsistemas Educativos participantes.

23 | Direccion General de Educacion Recibe informe firmado e instruccién, resguarda informe y
Media Superior / Persona asesora | elabora oficio de solicitud de informaciéon para actualizar la
del concurso. pagina Expo Orienta Virtual dirigido a las personas

representantes de los Subsistemas Educativos participantes,
entrega oficio a la persona titular de la DGEMS para firma.

24 | Direccion General de Educacion Recibe oficio de solicitud de informacién para actualizar la pagina
Media Superior / Titular. Expo Orienta Virtual dirigido a las personas representantes de los

Subsistemas Educativos participantes, firma y devuelve a la
persona asesora responsable del concurso.

25 | Direcciéon General de Educacion Recibe oficio de solicitud de informacién para actualizar la pagina
Media Superior / Persona asesora | Expo Orienta Virtual firmado y lo entrega a las personas
del concurso. representantes de los Subsistemas Educativos participantes.

26 Subsistemas Educativos Reciben oficio de solicitud de informaciéon para actualizar la
participantes / Representantes. pagina Expo Orienta Virtual, mediante gestiones internas

recaban informacion solicitada y la remiten mediante oficio a la
persona asesora del concurso.

27 Direcciéon General de Educaciéon Recibe mediante oficio, informacion para actualizar la pagina
Media Superior / Persona asesora | Expo Orienta Virtual, adjunta copia del informe y envia por medio
del concurso. electrénico a la persona titular de la DTl para actualizar la

informacion de la pagina Expo Orienta Virtual y solicita apertura
del sistema de la SECTI para el registro de las personas
egresadas de nivel secundaria al CAEMS en base a la fecha
establecida en informe.

28 Direccién de Tecnologias de la Recibe por medio electrénico informacion para actualizar la
Informacioén / Titular. pagina Expo Orienta Virtual y copia del informe para la

habilitacion de la apertura del sistema de la SECTI para el
registro de las personas egresadas de nivel secundaria al
CAEMS con base a la fecha establecida en informe.

Se conecta con procedimientos inherentes a la actualizacion
de la pagina Expo Orienta Virtual y habilitacién de la apertura
del sistema de la SECTI.

29 | Direccién de Tecnologias de la Una vez actualizada la pagina Expo Orienta Virtual, y habilitada
Informacioén / Titular. la apertura del sistema de la SECTI para el registro de las

personas egresadas de nivel secundaria al CAEMS, notifica por
medio electrénico a la persona titular de la DGEMS para su
conocimiento.

30 Direcciéon General de Educacién Recibe por medio electrénico la notificacién de actualizacion de
Media Superior / Titular la pagina Expo Orienta Virtual y la habilitacién a la apertura del

sistema de la SECTI para el registro de las personas egresadas
de nivel secundaria al CAEMS.

Se conecta con procedimiento inherente a la publicacién de
resultados del Concurso de Asignacién a la Educacién
Media Superior de los 103 Municipios del Estado de México.
Fin de procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA APERTURA DEL SISTEMA PARA EL REGISTRO EN LINEA AL CONCURSO DE
ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR PARA LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

5 SUBSISTEMAS EDUCATIVOS /
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION 5 i 5 : A
MEDIA SUPERIOR / PERSONA DIRECCION DE TECNOLOGIASDE LA | DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA REPRESENTANTES -DIRECCION DE

INFORMACION / TITULAR INFORMACION / ENLACE TECNOLOGIAS DE LA
ASESORADEL CONCURSO INFORMACION / ENLACE

DIRECCION GENERAL DE EDUCA CION
MEDIA SUPERIOR / TITULAR

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE
LA CONVOCATORIA
PARA EL
CONCURSO DE
ASIGNACION A LA
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR PARA
LOS 103 MUNICIPIOS
DEL ESTADO DE

MEXICO.
INSTRUYE ELABORAR
OFICIO, SOLICITANDO
DESIGNAR UNA

PERSONA  SERVIDORA
PUBLICA A SU CARGO
PARA REALIZAR LOS

AJUSTES A LA
PLATAFORMA DE LA
SECTI PARA Eille
REGISTRO DE LAS

PERSONAS EGRESADAS
DE NIVEL SECUNDARIA
AL CAEMS DE ACUERDO

- 2
A LO ESTABLECIDO EN
LA PLANEACION
OPERATIVA.
RECIBE INSTRUCCION,
3 ey ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD, ENTREGA
PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO, LO FIRMA
Y DEVUELVE E INSTRUYE

-
ENTREGAR. - 4
RECIBE OFICIO FIRMADO
E INSTRUCCION, > 5
ENTREGA.
RECIBE OFICIO PARA
DESIGNAR A LA
PERSONA SERVIDORA
- PUBLICA COMO ENLACE
6 il DEL CAEMS, LA DESIGNA
Y NOTIFICA MEDIANTE
OFICIO.
RECIBE MEDIANTE
OFICIO LA NOTIFICACION
DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA
CcOMO ENLACE,
ENTREGA E INSTRU YE
CONVOCAR A REUNION
DE TRABAJO PARA
SOLICITAR !_OS AJUSTES - 7
EN ESPECIFICO A LA -
PLATAFORMA DE LA
SECTI.
RECIBE OFICIO E
INSTRUCCION, CONVOCA
EN FECHA Y HORA A - 8
REUNION DE TRABAJO.
# RECIBE CONVOCATORIA
A REUNION DE TRABAJO.
EN REUNION DE
TRABAJO, SOLICITA LOS
AJUSTES A REALIZAR A
LA PLATAFORMA DE LA
SECTI, REDACTA MINUTA
DE TRABAJO CON LOS
ACUERDOS TOMADOS.
RECABA FIRMA EN
MINUTA ¥ ARCHIVA . A
PARA CONSULTA. -
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA APERTURA DEL SISTEMA PARA EL REGISTRO EN LINEA AL CONCURSO DE
ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR PARA LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

MEDIA SUPERIOR / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

MEDIA SUPERIOR / PERSONA
ASESORA DEL CONCURSO

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION / TITULAR

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION / ENLACE

SUBSISTEMAS EDUCATIVOS /
REPRESENT ANTESS -DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION / ENLACE

O
O,

EN REUNION DE
TRABAJO, SE ENTERA DE
LoS AJUSTES A
REALIZAR, RECIBE
MINUTA DE TRABAJO
CON LOS ACUERDOS
TOMADOS  FIRMA Y
DEVUELVE.

-

SE CONECTA CON
PROCEDIMIENTOS
INHERENTES AL

DISENO ¥
DESARROLLO DE
SISTEMAS DE

INFORMACION DE
LA DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION.

RECIBE NOTIFICACION
DE LOS AJUSTES
REALIZADOS, REVISA

LOS AJUSTES EN LA
PLATAFORMA DE LA
SECTI Y DETERMINA:

NO

EEXISTEN
INCONSISTENCIAS EN
LOS AJUSTES?

ENVIA LAS

INCONSISTENCIAS 7

SOLICITA

SOLVENTARLAS.
|

ENTREGA PARA SsuU
CONOCIMIENTO.

RECIBE NOTIFICACION
DE LOS AJUSTES
REALIZADOS, INSTRUYE
CONVOCAR A REUNION
DE TRABAJO PARA DAR
A CONOCER LOS
AJUSTES REALIZADOS Y
FUNCIONAMIENTO DE LA
PLATAFORMA DE LA
SEETI:

RECIBE INSTRUCCION,
CONVOCA A REUNION
DE TRABAJO,
INDICANDO FECHA ¥
HORA.

UNA VEZ REALIZADOS
LOS AJUSTES, NOTIFICA.

RECIBE LAS
INCONSISTENCIAS DE
LOS AJUSTES, REALIZA
LA SOLVENTACION, Y
NOTIFICA.

-
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PROCEDIMIENTO: ATENCIC')N'A LA APERTURA DEL SISTEMA PARA EL REGISTRO EN LINEA AL CONCURSO DE
ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR PARA LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

MEDIA SUPERIOR / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / PERSONA
ASESORA DEL CONCURSO

DIRECCION DE TEFNOLOG'AS DE LA
INFORMACION / TITULAR

SUBSISTEMAS EDUCATIVOS
PARTICIPANTES / REPRESENTANTES

SUBSISTEMAS EDUCATIVOS /
REPRESENTANTES -DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION / ENLACE

*

EN REUNION DE
TRABAJO DA A
CONOCER LOS AJUSTES
Y FUNCIONAMIENTO DE

RECIBEN

CONVOCATORIA PARA
REUNION DE TRABAJO.

L
'

LA PLATAFORMA DE LA
SEGNL ELABORA
INFORME Y ENTREGA
PARA SU AUTORIZACION
CON FIRMA.

- 20

RECIBE INFORME
AUTORIZADO CON

RECIBE INFORME, FIRMA
Y DEVUELVE E INSTRUYE
ELABORAR OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACION PARA
ACTUALIZAR LA PAGINA
EXPO ORIENTA VIRTUAL.

FIRMA Y ENTREGA PARA
FIRMA.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD, FIRMA ¥
BEVUEL VE.

> 23
RECIBE INFORME
FIRMADO E
INSTRUCCION,
RESGUARDA INFORME Y
ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACION, ENTREGA
PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD FIRMADO Y

LO ENTREGA.

\d
>

RECIBEN OFICIO DE
SOLICITUD, MEDIANTE
GESTIONES INTERNAS
RECABAN INFORMACION

SOLICITADA ¥ LA

RECIBE MEDIANTE
OFICIO, INFORMACION,
ADJUNTA COPIA DEL
INFORME Y ENVIA PARA
ACTUALIZAR LA
INFORMACION DE LA
PAGINA Y SOLICITA

APERTURA DEL SISTEMA
DE LA SECTI PARA EL
REGISTRO EN BASE A LA
FECHA ESTABLECIDA EN
INFORME.

REMITEN MEDIANTE
OFICIO.

EN REUNION DE
TRABAJO, CONOCEN
LOS AJUSTES Y
FUNCIONAMIENTO DE LA
PLATAFORMA, RECIBEN
INFORME, FIRMAN DE
AUTORIZACION Y
ENTREGAN.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA APERTURA DEL SISTEMA PARA EL REGISTRO EN LINEA AL CONCURSO DE
ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR PARA LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

MEDIA SUPERIOR / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / PERSONA
ASESORA DEL CONCURSO

DIRECCION DE TE?NOLOGIAS DE LA
INFORMACION / TITULAR

SUBSISTEMAS EDUCATIVOS
PARTICIPANTES / REPRESENTANTES

SUBSISTEMAS EDUCATIVOS /
REPRESENTANTES -DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION / ENLACE

"/
©

RECIBE INFORMACION
PARA ACTUALIZAR LA
PAGINA Y COPIA DEL
INFORME PARA LA
HABILITACION DE LA
APERTURA DEL SISTEMA
DE LA SECTL.

T

SE CONECTA CON
PROCEDIMIENTOS
INHERENTES AL

DISENO Y
DESARROLLO DE
SISTEMAS DE

INFORMACION DE
LA DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION.

/
()

30 |-
RECIBE LA
NOTIFICACION DE
ACTUALIZACION DE LA
PAGINA 7 LA

HABILITACION A LA
APERTURA DEL SISTEMA.

!

SE CONECTA CON
PROCEDIMIENTO:
PUBLICACION DE
RESULTADOS DEL
CONCURSO DE
ASIGNACION A LA
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR DE LOS
103 MUNICIPIOS
DEL ESTADO DE
MEXICO.

T

UNA VEZ ACTUALIZADA
LA PAGINA, ¥
HABILITADA LA
APERTURA DEL SISTEMA
DE LA SECTI, NOTIFICA.
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MEDICION

Indicador para actualizar la pagina Expo Orienta Virtual y el sistema para el registro en linea al CAEMS para los
103 Municipios del Estado de México.

Numero de dias utilizados para actualizar la pagina

Expo Orienta Virtual y el sistema para el registro en

linea ’aI.CAEMS para los 103 Municipios del Estado Porcentaje de dias para actualizar la pagina

de Mexico. —x 100 Expo Orienta Virtual y el sistema para el

- registro en linea al CAEMS para los 103
Municipios del Estado de México.

Numero de dias programados para actualizar la
pagina Expo Orienta Virtual y el sistema para el
registro en linea al CAEMS para los 103 Municipios
del Estado de México.

Registro de evidencias.

El registro de evidencias, para la atencién a la apertura del sistema para el registro en linea al CAEMS para los
103 Municipios del Estado de México queda en:

e Acuse de oficio dirigido a la persona titular de la DTI, solicitando la designacion de una persona servidora
publica como enlace del CAEMS para los 103 Municipios del Estado de México, para realizar los ajustes a
la plataforma de la SECTI,

e Oficio de notificacién de la designacion de la persona servidora publica como enlace responsable del CAEMS
a la persona titular de la Direccion General de Educaciéon Media Superior,

¢ Minuta de trabajo con informe, firmados y autorizados.

e Oficio de solicitud de informacion dirigido a las personas representantes de los Subsistemas Educativos
participantes para actualizacion de la pagina Expo Orienta Virtual, resguardados y archivados en la Direccién
General de Educacién Media Superior.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

Edicion: Primera

PUBLICACION DE RESULTADOS DEL CONCURSO DE ASIGNACION A | Fecha:  Abril 2024
LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR PARA LOS 103 MUNICIPIOS DEL ——
ESTADO DE MEXICO Cédigo: 22802001L/04

Pagina:

PROCEDIMIENTO

Publicacion de resultados del Concurso de Asignaciéon a la Educacion Media Superior para los 103
Municipios del Estado de México.

OBJETIVO

Dar a conocer la asignacion a las personas egresadas de nivel secundaria que presentaron el instrumento de
evaluacion para el ingreso a las Instituciones Educativas que ofertan los Subsistemas Educativos participantes,
mediante la publicacion de resultados del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior para los 103
Municipios del Estado de México en la pagina oficial de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccién General de Educacion Media Superior, responsable del seguimiento al
instrumento de evaluacidn y publicacion de la asignacion de las personas egresadas de nivel secundaria en las
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Instituciones Educativas que ofertan los Subsistemas Educativos participantes; a las personas representantes de
los Subsistemas Educativos responsables de proporcionar el avance del registro y el reporte de las personas
egresadas que aplicaron y no aplicaron el instrumento de evaluacion a nivel Medio Superior; asi como al de la
Direccién de Tecnologias de Informacion de publicar la asignacién de las personas egresadas de nivel secundaria
en las Instituciones Educativas correspondientes en la pagina oficial de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

REFERENCIAS

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Il Del tipo de educacion media superior. Articulo 24, 25,
26 y 27. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 29 de febrero 2024.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion. Capitulo
Ill. De las Atribuciones Especificas de las personas titulares de las Subsecretarias. Articulo 9. fraccion I, 111,
IV. Capitulo IV. De las Atribuciones Especificas de las Direcciones Generales, Coordinaciones. Articulo 18.
Fraccion |. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre 2023.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado VII, Objetivos y Funciones por
Unidad Administrativa. 21002001000000L, Direccion General de Educacion Media Superior, funcién no. 7.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2021.

e Convenio del afio 1996 en el cual se signd la colaboracion entre las Instituciones publicas que ofertan
Educacion Media Superior; COLBACH, CONALEP, SEP, IPN, UNAM, UAEM, SECRETARIA DE
EDUCACION, CULTURA Y BIENESTAR SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Yy Sus organismos
descentralizados, y el "CENEVAL" (Resguardado para consulta en la Direccidon General de Educacion Media
Superior).

e  Oficio numero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la hueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

RESPONSABILIDADES

La Direccién General de Educacion Media Superior es la unidad administrativa responsable del seguimiento al
instrumento de evaluacién y a la asignacion de las personas egresadas de nivel secundaria a las Instituciones
Educativas que ofertan los Subsistemas Educativos participantes del CAEMS para los 103 Municipios del Estado
de México.

La persona titular de la Direccion General de Educacion Media Superior, debera:

e Instruir dar seguimiento al proceso de registro de las personas egresadas de nivel secundaria al CAEMS, y
elaborar la programacion de las sedes para la aplicacién del instrumento de evaluacién y la minuta de
acuerdo para la programacion de entrega de los instrumentos de evaluacion con la persona titular de la
empresa responsable de la evaluacion.

e Instruir la asignacién de las personas egresadas de nivel secundaria a las Instituciones Educativas
seleccionadas con base a los resultados obtenidos de los instrumentos de evaluacion.

e Instruir la elaboracion del oficio de solicitud dirigido a la persona titular de la DTI para la publicacion de la
asignacion de las personas egresadas de nivel secundaria a las Instituciones Educativas correspondientes,
en la pagina oficial de la SECTI conforme a la fecha establecida en el informe.

La persona titular de la Direccién de Tecnologias de la Informacién debera:

¢ Notificar por medio electrdnico la publicacién de la asignacion de las personas egresadas de nivel secundaria
a las Instituciones Educativas correspondientes de los Subsistemas Educativos participantes, en la pagina
oficial de la SECTI.

La persona asesora del concurso debera:

e Dar seguimiento al proceso de registro de las personas egresadas de nivel secundaria al CAEMS, y elaborar
la programacion de las sedes para la aplicacion del instrumento de evaluacion y la minuta de acuerdo, para
la programacion de entrega de los instrumentos de evaluacion.
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Elaborar la programacion de las sedes para la aplicacion del instrumento de evaluacién, y la minuta de
acuerdo, para la programacion de entrega en fecha establecida de los instrumentos de evaluacion con la
persona titular de la empresa responsable de la evaluacion, y recabar firmas.

Entregar el avance del proceso de registro de las personas egresadas de nivel secundaria al CAEMS, y la
programacion de las sedes para la aplicacién del instrumento de evaluacién, y la minuta de acuerdo, para la
programacion de entrega en fecha establecida de los instrumentos de evaluacién con la persona titular de la
empresa responsable de la evaluacion con firmas.

Entregar minuta de acuerdo, para la programacién de entrega en fecha establecida de los instrumentos de
evaluacion a la persona titular de la empresa responsable de la evaluacion.

Distribuir los instrumentos de evaluacién con respecto a las sedes programadas de los Subsistemas
Educativos participantes.

Entregar los instrumentos de evaluacidn con reporte, y solicitar la entrega de resultados de los instrumentos
de evaluacion contestados en base de datos.

Realizar la asignacion de las personas egresadas de nivel secundaria a las Instituciones Educativas
seleccionadas en base a los resultados obtenidos, y generar archivo de la asignacion.

Elaborar oficio de solicitud para la publicacién de la asignacién de las personas egresadas de nivel
secundaria a las Instituciones Educativas correspondientes de los Subsistemas Educativos participantes, en
la pagina oficial de la SECTI, conforme a la fecha establecida en el informe y entregarlo a la persona titular
de la DGEMS para firma.

Las personas representantes de los Subsistemas Educativos participantes deberan:

Proporcionar el avance del proceso de registro de las personas egresadas de nivel secundaria para el
CAEMS, y elaborar con la persona asesora del concurso, la programacion de las sedes para la aplicacién
del instrumento de evaluacion, y la minuta de acuerdo, para la programacion de entrega en fecha establecida
de los instrumentos de evaluacion.

Distribuir instrumentos de evaluacién con respecto a las sedes programadas.

Elaborar reporte del nUmero de personas egresadas de nivel secundaria que presentaron el instrumento de
evaluacion, y en su caso separar los instrumentos de evaluacion que no se hayan utilizado, y entregar reporte
con instrumentos de evaluacion.

La persona titular de la empresa responsable de la evaluacion, debera:

Entregar en fecha establecida, los instrumentos de evaluacion.

Entregar en fecha establecida, la base de datos con los resultados de los instrumentos de evaluacion
contestados.

DEFINICIONES

Resultados de
instrumentos de
evaluacion:

Asignacion:

Informe:

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

El resultado de cada instrumento de evaluacion (puntaje) queda expresado en
términos del numero de aciertos obtenido por cada concursante. A partir del
puntaje, la asignacién se realizara teniendo en cuenta solo a las personas
egresadas de nivel Secundaria que hayan presentado o contestado el
instrumento de evaluacién y que hayan concluido la educacién Secundaria.

Proceso con reglas y procedimientos transparentes, democraticos y
equitativos, que atiende la demanda de las personas egresadas de nivel
Secundaria para ubicarse en alguna de las Instituciones Educativas que ofertan
los Subsistemas Educativos participantes.

Exposicién escrita sobre las fechas, de inicio del proceso de registro en linea
al CAEMS, de aplicacion del instrumento de evaluacion, de la publicacion de
resultados de la evaluacion y de la asignacién a Instituciones Educativas
seleccionadas de las personas egresadas de nivel secundaria al CAEMS.

PERIODICO OFICIAL
GACETA
40 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 20 de noviembre de 2024

Seccién Primera Tomo: CCXVIII No. 94

Instrumento de
evaluacion:

Manera econémica:

Minuta de acuerdo:

Medio electronico:

Subsistemas Educativos
participantes:

SEMS:

CAEMS:

DGEMS:
SECTI:

Cuestionario de opcién multiple, constituido por 128 preguntas cuya funcién es
la de conocer el nivel de preparacién de los aspirantes. Incluye preguntas
relativas a la habilidad verbal, espafiol, historia, geografia, formacién civica y
ética, habilidad matematica, fisica, quimica y biologia. El instrumento de
evaluacion se aplicara unicamente en el dia, horario y lugar (sede).

Forma de realizar una accién personalizada.

Documento, extracto o borrador que contiene la lista de los acuerdos que se
hace de una reunion de trabajo, anotando las clausulas o partes esenciales,
para copiarlo después y extenderlo con todas las formalidades necesarias para
su perfeccion.

Equipo o sistema que permite producir, almacenar o transmitir documentos,
datos e informaciones, incluyendo cualesquiera redes de comunicacion
abiertas o restringidas como internet, telefonia fija y movil u otras en
determinado formato e indicaciones especificas para reproduccion.

Direccion de Bachillerato Tecnolégico (DBT), Direccion de Bachillerato General
(DBG), , Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México
(CECYTEM), Colegio de Bachilleres del Estado de México (COLBACH),
Colegio de Educacion Profesional Técnica Estado de México (CONALEP),
Direccion General de Educacion Tecnoldgica Agropecuaria y Ciencias del Mar
(DGETAyCM), Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial y de
Servicios (DGETI), Direccion General de Bachillerato (DGB) y la Coordinacion
de Telebachillerato Comunitario (CTC).

Subsecretaria de Educacién Media Superior.

Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior.

Direccion General de Educacién Media Superior.

Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
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INSUMOS

Instruccion para convocar a reunién de trabajo a los representantes de los Subsistemas Educativos
participantes.

RESULTADO

Publicacién de la asignacion de las personas egresadas de nivel secundaria a las Instituciones Educativas
correspondientes de los Subsistemas Educativos participantes en la pagina oficial de la SECTI.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Inherentes a la apertura del sistema para el registro en linea al Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior para los 103 Municipios del Estado de México.

Inherentes a la obtencién de los instrumentos de evaluacion.

Inherentes a la elaboracién de los resultados de los instrumentos de evaluacién contestados en base de
datos.

Inherentes a la inscripcion de las personas egresadas de nivel secundaria a las Instituciones Educativas
correspondientes de los Subsistemas Educativos participantes en fecha establecida en convocatoria del
CAEMS.

Inherentes a la publicacion de la asignacién de las personas egresadas de nivel secundaria a las Instituciones
Educativas correspondientes de los Subsistemas Educativos participantes, en la pagina oficial de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
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POLITICAS

Toda la documentacién o comunicacion que se generé en la ejecucion del procedimiento al interior de la DGEMS
debera ser enviada de manera econdmica por el personal adscrito a la DGEMS, para los efectos y alcances del
presente procedimiento.

En el afio 2000, se llevé a cabo una adecuacion del convenio de colaboracion entre la COMIPEMS y el CENEVAL,
en el que se agregd el municipio de Tultepec, quedando 22 municipios a cargo de la COMIPEMS y la DGEMS
coordinara el proceso de asignacién a la Educacion Media Superior para los 103 Municipios restantes, de esto
ultimo se deriva el nombre de " Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior para los 103 Municipios
del Estado de México".

La empresa responsable de la evaluacion debera entregar los instrumentos de evaluacién para el CAEMS a la
DGEMS, conforme la minuta de acuerdo para la programacion de entrega en fecha establecida de los
instrumentos de evaluacion, y a su vez la DGEMS debera regresar los instrumentos de evaluacién contestados y
no utilizados a la empresa responsable para obtener los resultados de la evaluacion.

La aplicacién del instrumento de evaluacion, deberd realizarse tomando en cuenta la pertinencia sanitaria y de
seguridad, en la fecha establecida en la Convocatoria del CAEMS de los 103 Municipios del Estado de México
publicada, caso contrario, los pasos a seguir y demas informacién respectiva se publicaran en la pagina oficial de
la SECTI para el CAEMS.

Los procedimientos referentes a la asignacion de las personas egresadas de nivel secundaria a las Instituciones
Educativas correspondientes de los Subsistemas Educativos participantes, deberan ser evaluados a través de un
FODA, con la finalidad de solventar las areas de oportunidad en cada una de las promociones del CAEMS para
los 103 Municipios del Estado de México.

La DGEMS establecera comunicacion con la Unidad de Transparencia de la SECTI para cumplir con lo estipulado
en la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.

Los datos personales recabados a través de la plataforma digital de la SECTI y documentos relativos al CAEMS,
seran protegidos y se incorporaran y tratardn en los sistemas de Datos Personales de las Instituciones, y seran
utilizados Unicamente para los propdsitos del concurso, asi como para fines estadisticos, de investigacion y
planeacion.

En el caso de ausencia de la persona titular de la DGEMS o de alguna persona responsable de algin Subsistema
Educativo participante que oferta Educacion Media Superior, podra firmar la persona responsable de la Secretaria
Particular o la persona asesora del concurso, de la DGEMS.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Publicacién de resultados del Concurso de Asignacién a la Educaciéon Media Superior
para los 103 Municipios del Estado de México.
No. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

01 Direccion General de Educaciéon | Viene del Procedimiento inherente a la apertura del sistema
Media Superior / Titular. para el registro en linea al Concurso de Asignacién a la
Educacion Media Superior para los 103 Municipios del
Estado de México.

Instruye a la persona asesora del concurso, convocar por medio
electrénico a los representantes de los Subsistemas Educativos
participantes a reunién de trabajo para dar seguimiento al
proceso de registro de las personas egresadas de nivel
secundaria al CAEMS para los 103 Municipios del Estado de
México, y elaborar la programacion de las sedes para la
aplicacién del instrumento de evaluacion y la minuta de acuerdo
para la programaciéon de entrega de los instrumentos de
evaluacion con la persona titular de la empresa responsable de
la evaluacion.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

02

Direccion General de Educacion
Media Superior / Persona asesora
del concurso.

Recibe instruccion, convoca por medio electronico a las
personas representantes de los Subsistemas Educativos
participantes a reunion de trabajo, para dar seguimiento al
proceso de registro de las personas egresadas de nivel
secundaria al CAEMS, elaborar la programacién de las sedes
para la aplicacion del instrumento de evaluacion y la minuta de
acuerdo para la programacion de entrega de los instrumentos
de evaluacion con la persona titular de la empresa responsable
de la evaluacion.

03

Subsistemas Educativos
participantes / Representantes.

Reciben por medio electronico, convocatoria a reunion de
trabajo, para dar seguimiento al proceso de registro de las
personas egresadas de nivel secundaria al CAEMS, elaborar la
programacion de las sedes para la aplicacion del instrumento de
evaluacion y la minuta de acuerdo para la programaciéon de
entrega de los instrumentos de evaluacién con la persona titular
de la empresa responsable de la evaluacién, se entera y
esperan.

04

Direcciéon General de Educacion
Media Superior / Persona asesora
del concurso.

Recibe a las personas representantes de los Subsistemas
Educativos participantes en reunién de trabajo, les solicita el
avance del proceso de registro de las personas egresadas de
nivel secundaria para el CAEMS, elabora con las personas
representantes, la programacion de las sedes para la aplicacion
del instrumento de evaluacién, y la minuta de acuerdo para la
programacion de entrega en fecha establecida de los
instrumentos de evaluacion con la persona titular de la empresa
responsable de la evaluacion, y recaba firmas.

05

Subsistemas Educativos
participantes / Representantes.

Participan en reunién de trabajo, se enteran de la solicitud,
proporcionan el avance del proceso de registro de las personas
egresadas de nivel secundaria al CAEMS, elaboran con la
persona asesora del concurso la programaciéon de las sedes
para la aplicacion del instrumento de evaluacién, y la minuta de
acuerdo para la programacién de entrega en fecha establecida
de los instrumentos de evaluacion con la persona titular de la
empresa responsable de la evaluacion, firman, entregan a la
persona asesora del concurso y esperan fecha establecida para
recibir instrumentos de evaluacion.

Se conecta con la operacion 11.

06

Direccion General de Educacion
Media Superior / Persona asesora
del concurso.

Recibe avance del proceso de registro de las personas
egresadas de nivel secundaria al CAEMS, la programacion de
las sedes para la aplicacion del instrumento de evaluacion, y la
minuta de acuerdo para la programacion de entrega en fecha
establecida de los instrumentos de evaluacién con la persona
titular de la empresa responsable de la evaluacién con firmas, y
entrega a la persona titular de la DGEMS.

07

Direcciéon General de Educacion
Media Superior / Titular.

Recibe el avance del proceso de registro de las personas
egresadas de nivel secundaria al CAEMS, la programacion de
las sedes para la aplicacion del instrumento de evaluacion, y la
minuta de acuerdo para la programacion de entrega en fecha
establecida de los instrumentos de evaluacion con la persona
titular de la empresa responsable de la evaluacion con firmas,
instruye a la persona asesora del concurso entregar la minuta
de acuerdo para la programacion de entrega en fecha
establecida de los instrumentos de evaluacion a la persona
titular de la empresa responsable de la evaluacion.

edomex.gob.mx
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

08 Direccion General de Educacion Recibe instruccion, entrega minuta de acuerdo para la
Media Superior / Persona asesora | programacion de entrega en fecha establecida de los
del concurso. instrumentos de evaluacién a la persona titular de la empresa

responsable de la evaluacion, espera fecha establecida para
recibir instrumentos de evaluacion.
Se conecta con la operacion 11.

09 Empresa responsable de la Recibe minuta de acuerdo para la programacion de entrega en
evaluacion / Titular. fecha establecida de los instrumentos de evaluacion,

Se conecta con procedimientos inherentes a la obtencion
de los instrumentos de evaluacion.

10 Empresa responsable de la Entrega los instrumentos de evaluacion en fecha establecida en
evaluacién / Titular. la minuta de acuerdo, a la persona asesora del concurso y a las

personas representantes de los Subsistemas Educativos
participantes.

11 Direccion General de Educacion | Reciben los instrumentos de evaluaciéon, distribuyen
Media Superior / Persona asesora | instrumentos de evaluacion con respecto a las sedes
del concurso - Subsistemas programadas de los Subsistemas Educativos participantes,
Educativos participantes / esperan fecha para la aplicacion de los instrumentos de
Representantes. evaluacion, establecida en el informe.

12 Subsistemas Educativos Aplican el instrumento de evaluacion, elaboran reporte del
participantes / Representantes. numero de personas egresadas de nivel secundaria que

presentaron el instrumento de evaluacion, y en su caso separan
los instrumentos de evaluacién que no se hayan utilizado, y
entregan reporte con instrumentos de evaluacién a la persona
asesora del concurso.

13 Direccion General de Educacion | Recibe reporte del numero de personas egresadas de nivel
Media Superior / Persona asesora | secundaria que presentaron el instrumento de evaluacion, y en
del concurso. su caso los instrumentos de evaluacion que no se hayan

utilizado, entrega los instrumentos de evaluacion con reporte a
la persona titular de la empresa responsable de la evaluacion, y
solicita los resultados de los instrumentos de evaluacion
contestados en base de datos, en la fecha establecida en el
informe.

14 Empresa responsable de la Recibe los instrumentos de evaluacién con reporte, se entera de
evaluacion / Titular. solicitud y procede a elaborar resultados en base de datos.

Se conecta con procedimientos inherentes a la elaboracion
de los resultados de los instrumentos de evaluacién
contestados en base de datos.

15 Empresa responsable de la Entrega la base de datos con los resultados de los instrumentos
evaluacién / Titular. de evaluacién contestados, en fecha establecida en el informe,

a la persona titular de la DGEMS.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

16

Direccion General de Educacion
Media Superior / Titular.

Recibe la base de datos con los resultados de los instrumentos
de evaluacion contestados, entrega base de datos a la persona
asesora del concurso e instruye realizar la asignacion de las
personas egresadas de nivel secundaria a las Instituciones
Educativas seleccionadas con base a los resultados obtenidos
de los instrumentos de evaluacion.

17

Direccion General de Educacion
Media Superior / Persona asesora
del concurso.

Recibe base de datos con los resultados obtenidos de los
instrumentos de evaluacion e instruccion, realiza la asignacion
de las personas egresadas de nivel secundaria a las
Instituciones Educativas seleccionadas con base a los
resultados obtenidos, genera archivo de la asignacion, y entrega
a la persona titular de la DGEMS.

18

Direcciéon General de Educacion
Media Superior / Titular.

Recibe archivo de la asignacion y resguarda, instruye a la
persona asesora del concurso elaborar oficio de solicitud dirigido
a la persona titular de la DTl para la publicacién de la asignacion
de las personas egresadas de nivel secundaria a las
Instituciones Educativas correspondientes, en la pagina oficial
de la SECTI conforme a la fecha establecida en el informe.

19

Direccion General de Educacion
Media Superior / Persona asesora
del concurso.

Recibe instruccion, elabora oficio de solicitud para la publicacion
de la asignacion de las personas egresadas de nivel secundaria
a las Instituciones Educativas correspondientes de los
Subsistemas Educativos participantes, en la pagina oficial de la
SECTI, conforme a la fecha establecida en el informe y entrega
a la persona titular de la DGEMS para firma.

20

Direccion General de Educacion
Media Superior / Titular.

Recibe oficio de solicitud para la publicacién de la asignacién de
las personas egresadas de nivel secundaria a las Instituciones
Educativas correspondientes de los Subsistemas Educativos
participantes, en la pagina oficial de la SECTI, conforme a la
fecha establecida en el informe, firma, anexa archivo de
asignacion y entrega a la persona asesora del concurso e
instruye su envio a la persona titular de la DTI.

21

Direccion General de Educacion
Media Superior / Persona asesora
del concurso.

Recibe oficio de solicitud para la publicacién de la asignacién de
las personas egresadas de nivel secundaria a las Instituciones
Educativas correspondientes de los Subsistemas Educativos
participantes en la pagina oficial de la SECTI, conforme a la
fecha establecida en el informe con archivo de asignacion e
instruccion, entrega a la persona titular de la DTI.
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No.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

22 Direccion de Tecnologias de la
Informacion / Titular.

Recibe oficio de solicitud para la publicacién de la asignacion de
las personas egresadas de nivel secundaria a las Instituciones
Educativas correspondientes de los Subsistemas Educativos
participantes, en la pagina oficial de la SECTI, conforme a la
fecha establecida en el informe y archivo de asignacion, procede
a la publicacion de la asignacion de las personas egresadas de
nivel secundaria a las Instituciones Educativas correspondientes
de los Subsistemas Educativos participantes

Se conecta con procedimientos inherentes a la publicacién
de la asignacién de las personas egresadas de nivel
secundaria a las Instituciones Educativas correspondientes
de los Subsistemas Educativos participantes, en la pagina
oficial de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

23 Direccion de Tecnologias de la
Informacion / Titular.

Notifica por medio electrénico a la persona titular de la DGEMS
y a las personas representantes de los Subsistemas Educativos
participantes la publicacion de la asignacion de las personas
egresadas de nivel secundaria a las Instituciones Educativas
correspondientes de los Subsistemas Educativos participantes,
en la pagina oficial de la SECTI.

24 Direccion General de Educacion
Media Superior / Titular.

Recibe notificacién por medio electronico de la publicacién de la
asignacion de las personas egresadas de nivel secundaria a las
Instituciones Educativas correspondientes de los Subsistemas
Educativos participantes en la pagina oficial de la SECTI,
resguarda para su consulta.

25 Subsistemas Educativos
participantes / Representantes.

Reciben copia de la notificacion por correo electrénico de la
publicacién de la asignacion de las personas egresadas de nivel
secundaria a las Instituciones Educativas correspondientes de
los Subsistemas Educativos participantes en la pagina oficial de
la SECTI, proceden a la inscripcion de las personas egresadas
de nivel secundaria a las Instituciones Educativas
correspondientes de los Subsistemas Educativos participantes.

Se conecta con procedimientos inherentes a la inscripcion
de las personas egresadas de nivel secundaria a las
Instituciones Educativas correspondientes de los
Subsistemas Educativos participantes en fecha establecida
en convocatoria del CAEMS.

Fin de procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE RESULTADOS DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA
SUPERIOR PARA LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / PERSONA
ASESORA DEL CONCURSO

SUBSISTEMAS EDUCATIVOS
PARTICIPANTES / REPRESENTANTES

EMPRESA RESPONSABLEDELA
EVALUACION / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / PERSONA
ASESORA DEL CONCURSO -
SUBSISTEMAS EDUCATIVOS

PARTICIPANTES / REPRESENTANTES

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO:
APERTURA DEL

SISTEMA PARA EL
REGISTRO EN LINEA
AL CONCURSO DE
ASIGNACION A LA
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR PARA
LOS 103 MUNICIPIOS
DEL ESTADO DE
MEXICO.

INSTRUYE CONVOCAR A
REUNION DE TRABAJO
PARA DAR SEGUIMIENTO
AL PROCESO DE
REGISTRO, Y ELABORAR
LA PROGRAMACION DE
LAS SEDES PARA LA

APLICACION DEL ol >
INSTRUMENTO DE >
EVALUACION.
RECIBE  INSTRUCCION,
CONVOCA A REUNION
DE TRABAJO.

x

SOLICITA EL AVANCE
DEL PROCESO DE
REGISTRO, ELABORAN
LA PROGRAMACION DE
LAS SEDES PARA LA
APLICACION DEL
INSTRUMENTO DE
EVALUACION, Y LA
MINUTA DE ACUERDO

\

RECIBEN
CONVOCATORIA A
REUNION DE TRABAJO,
SE ENTERA Y ESPERAN.

o

PARA LA -

PROGRAMACION DE > s

ENTREGA, Y RECABA

FIRMAS.
ELABORAN LA
PROGRAMACION DE LAS
SEDES PARA LA
APLICACION DEL
INSTRUMENTO DE
EVALUACION, Y LA
MINUTA, FIRMAN,

ENTREGAN Y ESPERAN
FECHA ESTABLECIDA
PARA RECIBIR
INSTRUMENTOS DE
EVALUACION.

z

'
O
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE RESULTADOS DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA
SUPERIOR PARA LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

MEDIA SUPERIOR / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / PERSONA
ASESORA DEL CONCURSO

SUBSISTEMAS EDUCATIVOS
PARTICIPANTES / REPRESENTANTES

EMPRESA RESPONSABLEDELA
EVALUACION / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / PERSONA
ASESORA DEL CONCURSO -
SUBSISTEMAS EDUCATIVOS
PARTICIPANTES / REPRESENTANTES

@

RECIBE AVANCE DEL
PROCESO DE REGISTRO,
LA PROGRAMACION DE

7 -

LAS SEDES, Y LA MINUTA
CON FIRMAS, ¥
ENTREGA.

RECIBE EL AVANCE, LA

PROGRAMACION DE LAS

SEDES Y LA MINUTA CON > 8

FIRMAS, INSTRUYE

ENTREGAR LA MINUTA.
RECIBE INSTRUCCION,
ENTREGA MINUTA,
ESPERA FECHA
ESTABLECIDA PARA
RECIBIR INSTRUMENTOS

DE EVALUACION.

z

!
O,

Y

RECIBE MINUTA.

-

SE CONECTA CON
PROCEDIMIENTOS
INHERENTES A LA
OBTENCION DE LOS
INSTRUMENTOS DE
EVALUACION.

ENTREGA LoS
INSTRUMENTOS DE
EVALUACION.

RECIBEN LOS
INSTRUMENTOS DE
EVALUACION,
DISTRIBUYEN CON
RESPECTO A LAS SEDES
PROGRAMADAS,

ESPERAN FECHA PARA
LA APLICACION.

z

ELABORAN REPORTE
DEL NUMERO DE
PERSONAS EGRESADAS
DE NIVEL SECUNDARIA
QUE PRESENTARON EL
INSTRUMENTO DE
EVALUACION, Y EN SU
CASO SEPARAN LOS
INSTRUMENTOS DE
EVALUACION QUE NO SE

HAYAN UTILIZADO, Y
ENTREGAN REPORTE
CON INSTRUMENTOS DE
EVALUACION.
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE RESULTADOS DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA
SUPERIOR PARA LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / PERSONA
ASESORA DEL CONCURSO

SUBSISTEMAS EDUCATIVOS
PARTICIPANTES / REPRESENTANTES

EMPRESA RESPONSABLEDELA
EVALUACION / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / PERSONA
ASESORA DEL CONCURSO -
SUBSISTEMAS EDUCATIVOS

PARTICIPANTES / REPRESENTANTES

RECIBE BASE DE DATOS
E INSTRUCCION, REALIZA
LA ASIGNACION DE LAS
PERSONAS EGRESADAS,
GENERA ARCHIVO DE LA

®<

ASIGNACION, ¥
ENTREGA.

RECIBE REPORTE, Y EN
SU CASO LOS
INSTRUMENTOS DE - 14
EVALUACION QUE NO SE
HAYAN UTILIZADO,
ENTREGA LOS
INSTRUMENTOS CON RECIBE Los
REPORTE, Y LE SOLICITA INSTRUMENTOS DE
La ~_ENTREGA = DE EVALUACION CON
RESULTADOS DE LOS REPORTE, SE ENTERA DE
INSTRUMENTOS DE SOLICITUD.
EVALUACION
CONTESTADOS EN BASE
DE DATOS, EN LA FECHA J/
ESTABLECIDA EN EL
INFORME.
SE CONECTA CON
PROCEDIMIENTOS
INHERENTES A LA
ELABORACION DE
LA BASE DE DATOS
DE LOS
RESULTADOS  DE
LOS
INSTRUMENTOS DE
EVALUACION
CONTESTADOS.
4 ENTREGA LA BASE DE
DATOS CON LOS
RESULTADOS.
RECIBE LA BASE DE
DATOS CON LOS
RESULTADOS, ENTREGA
E INSTRUYE REALIZAR
LA ASIGNACION DE LAS
PERSONAS EGRESADAS
DE NIVEL SECUNDARIA A
LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS » 17
SELECCIONADAS ~ CON
BASE A LOS
RESULTADOS
OBTENIDOS.
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE RESULTADOS DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA
SUPERIOR PARA LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

MEDIA SUPERIOR / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / PERSONA

SUBSISTEMAS EDUCATIVOS
PARTICIPANTES / REPRESENTANTES

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / PERSONA
ASESORA DEL CONCURSO -

ASESORA DEL CONCURSO SUBSISTEMAS EDUCATIVOS
PARTICIPANTES / REPRESENTANTES
RECIBE ARCHIVO DE LA
ASIGNACION,
RESGUARDA E INSTRUYE
ELABORAR OFICIO DE
SOLICITUD PARA LA
PUBLICACION DE LA
ASIGNACION, EN LA
PAGINA OFICIAL DE LA
SECTI CONFORME A LA
FECHA ESTABLECIDA EN
EL INFORME. 19
RECIBE  INSTRUCCION,
ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD  PARA LA
20 et PUBLICACION, EN LA
PAGINA OFICIAL DE LA
SECTI, Y ENTREGA PARA
FIRMA.
RECIBE  OFICIO  DE
SOLICITUD, FIRMA,
ANEXA  ARCHNO  DE o[ 21
ASIGNACION ¥ )
DEVUELVE E INSTRUYE
SU ENTREGA.
RECIBE  OFICIO  DE
SOLICITUD E >
. - 22
INSTRUCCION, ENTRE GA.
RECIBE  OFICIO  DE
SOLICITUD  PARA LA
PUBLICACION DE LA
ASIGNACION DE LAS

PERSONAS EGRESADAS
DE NIVEL SECUNDARIA A
LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS
CORRESPONDIENTES DE
LOS SUBSISTEMAS
EDUCATIVOS
PARTICIPANTES, EN LA
PAGINA OFICIAL DE LA
SECIl.

T
&
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE RESULTADOS DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA EDUCACION MEDIA
SUPERIOR PARA LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO.

MEDIA SUPERIOR / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / PERSONA
ASESORA DEL CONCURSO

SUBSISTEMAS EDUCATIVOS
PARTICIPANTES / REPRESENTANTES

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION / TITULAR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / PERSONA
ASESORA DEL CONCURSO -
SUBSISTEMAS EDUCATIVOS
PARTICIPANTES / REPRESENTANTES

o/

SE CONECTA CON
PROCEDIMIENTOS

INHERENTES A LA
PUBLICACION DE
LA ASIGNACION DE

LAS PERSONAS
EGRESADAS DE
NIVEL SECUNDARIA
A LAS
INSTITUCIONES
EDUCATIVAS
CORRESPONDIENTE
S; DE LOS
SUBSISTEMAS
EDUCATIVOS

PARTICIPANTES, EN
LA PAGINA OFICIAL
DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION,
CIENCIA,
TECNOLOGIA E
INNOVACION.

NOTIFICA LA

RECIBE NOTIFICACION
DE LA PUBLICACION DE
LA ASIGNACION DE LAS
PERSONAS EGRESADAS
EN LA PAGINA OFICIAL
DE LA SECTI.

RECIBE NOTIFICACION
DE LA PUBLICACION DE
LA ASIGNACION DE LAS
PERSONAS EGRESADAS
EN LA PAGINA OFICIAL
DE LA SECTI.

v

SE CONECTA CON
PROCEDIMIENTOS
INHERENTES A LA
INSCRIPCION DE
LAS PERSONAS
EGRESADAS DE
NIVEL SECUNDARIA
A LAS
INSTITUCIONES
EDUCATIVAS
CORRESPONDIENTE
s DE LOS
SUBSISTEMAS
EDUCATIVOS
PARTICIPANTES EN
FECHA
ESTABLECIDA  EN
CONVOCATORIA
DEL CAEMS.

7

PUBLICACION DE LA
ASIGNACION, EN LA
PAGINA OFICIAL DE LA
SEETl.
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MEDICION

Indicador para lograr la asignacion de las personas egresadas de nivel secundaria en las Instituciones Educativas

gue ofertan los Subsistemas Educativos participantes.

Numero de personas egresadas de nivel secundaria
asignadas a las Instituciones Educativas que ofertan
los Subsistemas Educativos participantes.

Porcentaje para dar a conocer la asignacion a
las personas egresadas de nivel secundaria
que presentaron el instrumento de evaluacion

NUmero de personas egresadas de nivel secundaria ~ ~ X100 para el ingreso a las Instituciones Educativas
que presentaron e! |n§trumento de \_/aluaC|on para el que ofertan los Subsistemas Educativos
ingreso a las Instituciones Educativas que ofertan participantes.

los Subsistemas Educativos participantes.

Registro de evidencias.

El registro de evidencias para la publicacion de resultados del CAEMS para los 103 municipios del Estado de
México queda en:

Minuta de acuerdo para la programacién de entrega de los instrumentos de evaluacién con la persona titular
de la empresa responsable de la evaluacion,

Reporte de las personas egresadas de nivel secundaria que se presentaron a la aplicacion del instrumento
de evaluacion,

Instrumentos de evaluacion contestados y no utilizados,
Base de datos de los resultados de los instrumentos de evaluacién contestados,

Archivo de la asignacion de las personas egresadas de nivel secundaria asighados a las Instituciones
Educativas de los Subsistemas Educativos participantes; y

Oficio de solicitud para la publicacion de la asignacion de las personas egresadas de nivel secundaria a las
Instituciones Educativas correspondientes de los Subsistemas Educativos participantes, en la pagina oficial
de la SECTI, resguardados y archivados en la DGEMS.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Ediciéon:  Primera
MANUAL PARA EL PROCESO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA Fecha: Abril 2024
EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
MEXICO Cédigo: 22802001L
Pagina: Vil
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento.
Sefiala el principio o terminaciéon 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.
PERIODICO OFICIAL
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Simbolo

Representa

Conector de hoja en un mismo procedimiento.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamano, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va el flujo y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra “A” para los primeros conectores de fin e inicio de hoja
y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto en las
sucesivas hojas.

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 0 hacia dénde va.

Decision.

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para
fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en

el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion
con el signo de interrogacion.

Fuera de flujo.

Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacién ya no es requerida dentro del mismo, se
utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el
procedimiento.

Interrupcién del procedimiento.

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion para
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo a la / al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria € inevitable.

Linea continua.

Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se
estan realizando en el area. Su direccion se maneja a través de
terminar la linea con una flecha y puede ser utilizada en la direccion
que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones.

Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacion; invariablemente, debera salir de una inspecciéon o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos
especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual
que la linea continua se termina con una flecha.

Linea de comunicacion.

Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través de
teléfono, fax, modem, correo electrénico, etc. La direccién del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.
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Simbolo Representa

Operacion.

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

Conector de Operacion.

procedimiento proviene o es la continuacién de otros. Es importante
anotar dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o
hacia donde va.

O Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un

Edicion: Primera
MANUAL PARA EL PROCESO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA Fecha: Abril 2024
EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
MEXICO Codigo: 22802001L
Pagina: VI

REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion (abril 2024) elaboracién del manual para el proceso del CAEMS de los 103 Municipios del Estado
de México

Edicion: Primera
MANUAL PARA EL PROCESO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA Fecha: Abril 2024
EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
MEXICO Codigo: 22802001L
Pagina: IX
DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra bajo resguardo de la Direccion General de Educacion
Media Superior.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Unidad de Desarrollo Administrativo.

e Direccién General de Educacion Media Superior.
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Edicion: Primera
MANUAL PARA EL PROCESO DEL CONCURSO DE ASIGNACION A LA Fecha: Abril 2024
EDUCACION MEDIA SUPERIOR DE LOS 103 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
MEXICO Codigo: 22802001L
Pagina: X
VALIDACION

Mtro. Miguel Angel Hernandez Espejel
Secretario de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Rubrica.

Mtro. Carlos Alberto Salgado Trevifio
Subsecretario de Educacion Media Superior
Rubrica.

M. en A. Iker Renato Guadarrama Sanchez
Secretario Técnico
Ruabrica.

Mtro. Simén Mondragoén Bernal
Director General de Educacion Media Superior
Rubrica.

Lic. Lucero Romero Vera
Encargada de la Unidad de Desarrollo Administrativo
Rubrica.
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