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PRESENTACION

Had mexiquense exige de su gobierno cercanfa y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
nes de vida y constante prosperidad.

se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resuitados, cuya premisa fundamental es la generacion de
y consensos para la solucién de las demandas sociales.

robierno se sustenta en una administracion plblica mis eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
psitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos, su prioridad,

contexto, la Administraciébn Plblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestidn orientado a la generacion de
s de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar. la estabilidad de las instituciones que han
ado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

z y ¢l buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores préacticas administrativas

emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefic e

instrume
Ei prese
Educacid

actividad
gue se ¢

htacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

te manual administrativo documenta 'a accién organizada para dar cumplimiento a fa misién de la Secretaria de
. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y
2s encomendadas, el nivel de centralizacién o desconcentracion, los procesos clave de la organizacion y los resuitados
htienen, son algunos de los aspectos que delinean |a gestién de esta unidad administrativa del Ejecutivo Estatal.
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Fste documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accidn administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, iiderazgo y productividad.
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l. OBIETIVO GENERAL

Mejorar Ia calidad, eficiencia y eficacia en la distribucién de recursos, en apoyo al desarrollo profesional de los servidores
plblicos docentes de los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado, que gestiona la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y
Normal, a través de |a formalizacién y estandarizacion de sus métodos y los procedimientos de trabajo.
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IH. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Planeacion y Praogramacion Institucional: Desde la deteccion de necesidades, hasta la planeacian, ejecucion e informe de
resultados de las acciones de ia Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal.
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Procedimientos:

» | Elaboracién y Autorizacion del Presupuesto Asignado al Programa de Fortalecimiento de la Educacion Especial y de fa
Integracidn Educativa.

o | Elaboracion y Aprobacién del Proyecto de Distribucion del Presupuesto Asignado al Programa Nacional de Inglés en
Educacion Basica.

Procesp:

Gestionp de Movimientos Administrativos del Personal Docente: Desde la deteccidn de necesidades hasta la operacidn y
entrega el documento aprobatorio del mismo.

Procedimientos:

» | Aprobacidn de Cursos de Capacitacion de los Maestros Participantes del Programa British Council, formador de
facilitadores del Programa Nacional de inglés en Educacién Basica.

o | Celebracion de Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias del Comité Técnico Estatal del Programa Sistema de Ensefianza
Vivencial e Indagatoria de las Ciencias.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y AUTORIZACION DEL PROYECTO DE DISTRIBUCION DEL
PRESUPUESTO ASIGNADO AL PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO DE LA
EDUCACION ESPECIAL Y DE LA INTEGRACION EDUCATIVA.

OBJETIVO

Mejorar} el ejercicio del recurso federal en los subsistemas educativos estatal y federalizado, mediante la elaboracién y
autorizarion de la distribucion de presupuesto asignado para la operacion del Programa de Fortalecimiento de la Educacion
Especially de la Integracién Educativa.

ALCANCE

+ | Aplica al personal de la Unidad de Apoyo 2 la Educacién Basica y Normal, a través de fa Coordinacion de Vinculacion y
Enlace del Programa de Fortalecimiento de la Educacion Especial v de la Integracién Educativa ante los Subsistemas
Educativos; asi como al personal de la Direccion General de Educacion Basica y de los Servicios Educativos Integrados
al Estado de Méxica. :

REFERENCIAS

~ | Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De las Responsabilidades
- Administrativas. Capituic {l: De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Ardcule 42, Fraccion |l Gaceta det
| Gobierno, 11 de septiembre de 1990 y medificacicnes del 21 de Diciembre 1998.

— | Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa de Fortalecimiento de |a Educacion Especial y de la
Integracion Educativa, afio vigente.

— | Convenio Marco de Coordinacidn para el Desarrollo de los Programas: Programa Escuelas de Calidad, Programa de
Fortalecimiento de la Educacién Especial y de fa Integracion Educativa, Programa de Educacién Basica para Nifios y
Nifas de Familias Jornaleras Agricolas Migrantes, Programa Escuelas de Tiempo Compieto, Programa de Escuela Segura,
Programa Nacional de Lectura, Programa para el Fortalecimiento del Servicio de la Educacion Telesecundaria, Programa
Habilidades Digitales para Todos, Programa Becas de Apoyo a la Educacidn Basica de Madres Jévenes y Jévenes
Embarazadas y Programa del Sistema Nacional de Formacidn Continua y Superacion Profesional de Maestros de
Educacion Basica en Servicio que cefebran por una parte, el Gobierno Federal por conducto de fa Secretaria de
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Educacién Publica, representada en este acto por la Subsecretaria de Educacion Basica y el Gobierno del Estado Libre y
Soberano de México representado por su Gobernador Constitucional, afio vigente.

Plan de Desarrolic dei Estado de México 201 1-2017. Pilar |, Gobierno Solidario. Objetivo |, Ser reconocido como el
Gobierno de ja Educacién. Estrategia 1.2 Impuisar la educacion como palanca del progreso social, linea de accion 7.

Manuat General de Organizacion de la Secretaria de Educacién. Apartado referente a la Unidad de Apoyo a la Educacion
Basica y Normal. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal a través de la Coordinacion de Vinculacidon y Enlace del Programa de
Fortalecimiento de la Educacion Especial y de la Integracién Educativa es la responsable de realizar la distribucion del
presupuesto asignado al Programa.

La Subsecretarfa de Educacién Basica y Normal debera:

Notificar por medio de oficio, al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacién Béasica y Normal, el monto del presupuesto
asignado para el Programa de Fortalecimiento de fa Educacién Especial y de la Integracion Educativa.

Recibir oficio de ia distribucién del presupuesto asignado al Programa de Fortalecimiento de la Educacion Especial y de
ia Integracion Educativa.

El Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Bésica y Normal debera:

Conocer el monto del presupuesto asignado para operar el Programa de Fortalecimiento de ia Educacién Especial y de
la Integracién Educativa.

Dar indicaciones a la Secretaria de la Unidad, para entregar ei documento a la Coordinadora de Vinculacion y Enface de
dicho Programa.

Firmar el documento de distribucién de ios recursos asignados y turnarlo al Coordinador de Vinculacién y Enlace del
Programa para que recabe las firmas de los Titulares.de los Subsistemas Educativos.

Firmar oficios en los cuales se envia copia de la distribucién del recurso asignado a los Titulares de los Subsistemas
Educativos.

Firmar oficio en el cuai se anuncia la distribucion de los recursos asignados a los Subsistemas Educativos, al
Subsecretario de Educacién Basica y Normal.

Los Titulares de la Direccidn General de Educacién Basica y de los Sisternas Educativos Integrados al Estado de México deberdn:

Atender a fa Coordinadora de Vincutacién y Enlace del Programa de fa Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y
Normal, enterarse del proyecto de distribucién de presupuesto asignado al Programa y firmar de conformidad.

La Coordinadora de Vinculacién y Enlace del Programa de |a Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal debera:

Enterarse del monto del presupuesto asignado.

Elaborar el proyecto de distribucién del recurso asignado para el Programa de Fortalecimiento de fa Educacion Especial
y de fa Integracién Educativa.

Recabar firmas de los Titulares de los Subsisternas Educativos, en la proyeccidn de distribucion de presupuesto
asignado al Programa.

Elaborar oficios para enviar una copia de la distribucidn autorizada, a los Titulares de los Subsisteras Educativos.

Etaborar oficio para enviar la distribucion de los recursos asignados a los Subsistemas Educativos, al Subsecretario de
Educacion Basica y Normal.

Preparar y entregar al Mensajero de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal, los oficios para su entrega.

La Secretaria de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal deberé:

Recibir oficio de notificacidon del monto de presupuesto asignado y registrarlo en el sistema de control interno de
correspondencia.

Entregar el oficio de notificacién al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacidn Basica y Normal.

Entregar copia del oficio de notificacion a la Coordinadora de Vinculacion y Enlace del Programa.

La Secretaria de la Direccion General de Educacidn Basica (DGEB) y la Secretaria de los Servicios Educativos Integrados al
Estado de México (SEIEM) deberan:
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Recibir oficio en original y copia de la distribucién del presupuesto asignado al Programa y aplicar sus procedimientos
internos.

ero de la Unidad de Apoyo a la Educacion Bésica y Normal deberd:

Entregar jos oficios, obtener acuses y entregarlos a la Coordinadora de Vineulacidn y Enlace del Programa de la Unidad
de Apoyo a la Educacion Basica y Normal.

DEFINICIONES

- D

EB.- Siglas con las que se identifica a la Direccion General de Educacién Basica.

— SEIEM.- Siglas con las que se identifica a los Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

- u
- PFE

—  Suh
Edu

- Pro
For
la E
VAR:
Edu

DESAR

EBYN.- Siglas con las que se identifica a la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal.

-EIE.- Siglas con las que se identifica al Programa de Fortalecimiento de fa Educacion Especial y de
la Integracién Educativa.

sistemas Refiérase al Subsistema Educativo Estatai y Subsistema Educativo Federalizado.
cativos.-

gra'ma de Programa gue tiene como objetive promover la iguaidad de oportunidades en el acceso, fa
talecimiento de permanencia y logro educativo de los nifios, las nifias y los jovenes con necesidades
ducacién Especial educativas especiales otorgando prioridad a los que presentan discapacidad, aptitudes
e la Integracién sobresalientes y/o talentos especificos mediante el fortalecimiento del proceso de atencion
cativa.- educativa de estos alumnos en &l Sistema Educative Nacional.

INSUMOS

i :
Oficio por medio del cual se notifica el monto presupuestal asignado para el Programa de Fortalecimiento de la
Educacién Especial y de la Integracién Educativa.

RESULTADOS

Prayecto de distribucion de recursos para la operacién del Programa de Fortalecimienta de la Educacion Especial y de
la Integracion Edueativa, asignados a los Subsistemas Educativos Estatal y Federalizado autorizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No existe interaccidn con otros procedimientos.
POLITICAS

El recurso federal que se destine para operar e} PFEEIE durante el ejercicio fiscal que corresponda, deberi ejercerse
en el marco de las Reglas de Operacién vigentes y se aplicard exclusivamente en los rubros y porcentajes de gasto
autorizados por el acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Fortalecimiento de la
Educacion Especial y de la Integracion Educativa.

El Subsecretario de Educacion Basica y Normal de manera conjunta con los titulares de la Direccion General de
Educacion Basica, de Servicios Educativos Integrados al Estados de México y de fa Unidad de Apoyo a la Educacién
Basica y Normal acordaran de manera colegiada los porcentajes del presupuesto gue serdn distribuidos para la
operacion del Programa en cada uno de los Subsistemas Educativos durante el afio fiscal vigente.

ROLLO: ELABORACION Y AUTORIZACION DEL PRESUPUESTO ASIGNADO AL PROGRAMA
DE FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION ESPECIAL 'Y DE LA INTEGRACION
EDUCATIVA.

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Subsecretaria de Educacion Basica y Una vez que se hace el anuncic presupuestal a través de la
Normal publicacién en el Diario Oficial de ia Federacion del Convenio
Marco de Coordinacién para el Desarrollo de los Programas:




11 de octubre de 2013

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Secretaria de la Unidad de Apoyo a ia
Educacion Basica y Normal

Jefe de Ia Unidad de Apovo a la Educacion
Basica y Normal

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

Coordinadora de Vinculacion y Enlace del
Programa

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

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

Coordinadora de Vinculacién y Enlace del

Programa

Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacién
Bésica y Normal

Coordinadora de Vinculacion y Eniace del
Programa

GACE"I’A

['JEI. GDBIERNQ
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ACTIVIDAD

Programa de Fortalecimiento de la Educacidén Especial y de la
Integracion Educativa, notifica a través de oficio en original y copia
al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal, el
monto del presupuesto asignado para fa operacion del Programa
de Fortalecimiento de la Educacién Especial y de la Integracion
Fducativa, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio de notificacion en original y copia, seila acuse de
recibo, devuelve, registra en el sistema de control interno de
correspondencia y lo entrega al Jefe de la Unidad,

Recibe oficio de notificaciéon original, se entera del monto del
presupuesto asignado para operar ef Programa de Fortalecimiento
de la Educacion Especial y de la Integracidn Educativa, o devuelve
a la Secretaria y de manera verbal le solicita que indique a la
Coordinadora de Vinculacion y Enlace del Programa de Ia
UAEBYN que elabore el proyecto de distribucién del recurso a los
Subsisternas Educativos, le proporcione una copia simple del oficio
y archive &l oficio original.

Recibe oficio e indicaciones verbales, obtiene copia, archiva oficio
original y entrega copia a la Coordinadora de Vinculacion y Enlace
del Programa, con indicaciones verbales del Jefe de la Unidad.

Recibe copia del oficio de notificacién e indicaciones verbales, se
entera, analiza informacién y con base en los acuerdos internos
vigentes entre la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal, los
Servicios Educativos Integrados al Estados de México y Ia
Direccién General de Educacion Basica y con base en los rubros y
porcentajes autorizados en las Reglas de Operacion del afio
correspondiente, elabora proyecto de distribucion del recurso
para los Subsistemas Educativos, imprime y entrega al |efe de la
Unidad para su visto bueno. Archiva copia del oficio de
notificacion.

Recibe proyecto de distribucién del recurso a los Subsistemas
Educativos en original, se entera y determina:

;Tiene observaciones?

Si existen observaciones al proyecto de distribucion, las marca en
el mismo y devuelve a la Coordinadora de Vinculacién y Enlace def
Programa, para su correccidn y ajuste,

Recibe el proyecto de distribucion "de presupuesto con
observaciones, realiza las correcciones marcadas, imprime y

entrega nuevamente al Jefe de la Unidad para su visto bueno.
Se conecta con la operacién nimero 6.

No existen observaciones, otorga su firma de visto buenao, entrega
el proyecto de distribucion a la Coordinadora de Vinculacidn y
Enlace del Programa y te da indicaciones verbales para que recabe
las firmas de los Titulares de los Subsistemas Educativos.

Recibe el proyecto de distribucion de presupuesto con visto
bueno e indicaciones verbales, acude con los Titulares de la
Direccion General de Educacién Basica y de los Sistemas
Educativos Integrados al Estado de México, para darles a conocer
la distribucion del presupuesto asignado y obtener su visto bueno
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
11, | Titulares de la Direccion Generai de Reciben a la Coordinadora de Vinculacién y Enlace del Programa,
Educacion Basica y de los Sistemas revisan el proyecto, se enteran de la distribucién de presupuesto,
Educativos Integrados al Estado de Mexico firman de conformidad el documento y devuelven a la
Coordinadora.
12. | Coordinadora de Vinculacién y Enlace del Una vez que ha recabado el visto bueno de los Titulares de los
Programa Subsistemas Educativos, obtiene dos copias del- documento, las
resguarda provisionalmente, archiva el documento original de
distribucion del presupuesto asignado, elabora oficios para
‘ enviarles una copia simple de la distribucién autorizada y entrega al
] Jefe de la Unijdad para firma.
13. jefe de la Unidad de Apoyo a 1a Educacion Recibe oficios, se entera, firma, devuelve a la Coordinadora y le da
| Basica y Normal indicaciones verbales para su entrega.
14. Coordinadora de Vinculacién y Enlace del Recibe oficios firmados e indicaciones, anexa a cada uno, copia
Programa simpie del proyecto de distribucién de presupuesto autorizado,
obtiene copia de los oficios, marca copia para acuse de recibo,
prepara para su envio y entrega al Mensajero de la Unidad.
i5. i Mensajero de la Unidad de Apoyo a la Recibe oficios en original y copia y anexos, entrega a la Secretaria
| Educacion Basica y Normal de la Direccion General de Educacién Basica y a la Secretaria del
i SEIEM y obtiene acuses en las copias.
[6. | Secretaria de la Direccion General de Reciben oficic en original y copia y copias del proyecto de
Educacién Basica y Secretaria de SEIEM distribucién de! presupuesto asignado y autorizado, sellan acuse,
devuelven al Mensajero, se enteran del asunto y aplican sus
procedimientos internos.
17. Mensajero de la Unidad de Apoyo a la Recibe acuses en las copias y las entrega a la Coordinadora de
Educacion Bisica y Normal Vinculacién y Enlace del Programa.
{8., Coordinadora de Vinculacion y Eniace Recibe acuses de los oficios que se entregaron, obtiene copia de
" del Programa dichos acuses y del proyecto de distribucién del presupuesto
asignado y autorizado por el lefe de la Unidad de Apoyo a la
Educacién Basica y Normal y por los titulares de la Direccidn
General de Educacion Bisica y de los Sistemas Educativos
integrados al Estado de México, elabora oficio original para enviar
las copias a [a Subsecretaria de Educacién Basica y Normal y lo
entrega al Jefe de la Unidad para firma.
Resguarda provisionalmente las copias.
19. ] Jefe de la Unidad de Apoyo a la Recibe oficio original, se entera, firma y devuelve a |a
Educacién Basica y Normal Coordinadora para su entrega.
20. Coordinadora de Vinculacion y Enface Recibe oficio original firmado, anexa las copias simples de acuses

21

23

dei Programa

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

Coordinadora de Vinculacién y Enlace
del Programa

de los oficios de entrega y copia de proyecto de distribucion del
presupuesto asignado y autorizado, obtiene copia del oficio original
y marca copia para acuse de recibo, prepara para envio y entrega
al Mensajero de fa Unidad.

Recibe oficio, acuse y copias, entrega a la Secretaria de la
Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, obtiene acuse y lo
entrega a la Coordinadora.

Recibe acuse de recibo y archiva.
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DIAGRAMA: ELABORACION Y AUTORIZACION DEL PROYECTO DE DISTRIBUCION DEL
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ESPECIAL Y DE LA INTEGRACION EDUCATIVA.
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MEDICION
es para medir la capacidad de respuesta:

Nuamero anual de acciones contenidas

en el programa X 100 = Porcentaje del presupuesto ejercido.

Of
y d

Monto del Presupuesto autorizado

He evidencias:

cio de notificacién del monto del presupuesto asignado para el Programa de Fortalecimiento de la Educacion Especial
e la Integracion Educativa.

Prayecto de distribucion de presupuesto, autorizado por el Jefe de la UAEBYN, asignado para la operacién del Programa

de

Ofi

Fortalecimiento de la Educacion Especial y de fa Integracion Educativa.

cios dirigidos a los Subsistemas Eduicativos, en los cuales se anexa copia simple de la distribucion autorizada.
I
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utifizan formatos.

. Edicion: Pr*_i_@éf‘a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE APOYO Fecha: Agosto de 2013
A LA EDUCACION BASICA Y NORMAL Cédigo: 205102000/02
Pagina: :

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y APROBACION DEL PROYECTO DE DISTRIBUCION DEL
PRESUPUESTC ASIGNADC AL PROGRAMA NACIONAL DE INGLES EM
EDUCACION BASICA.

OBJETIVO

Mejorar el gjercicio del recurso federai en los subsistemas educativos, mediante la elaboracién y autorizacién del proyecto de
distribucién de presupuesto asignado para el Programa Nacional de Ingiés en Educacion Basica (PNIEB).

ALCANCE

*  Aplica al personal administrativo que integra la Coordinacién Estatal de Inglés perteneciente a ia Unidad de Apoyo a fa

Educacion Bdsica'y Normal y al personal de la Direccion General de Educacion Bésica y de los Servicios Educativos

Integrados ai Estado de México.
REFERENCIAS

—  Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titwlo Tercero: De las Responsabilidades
Administrativas. Capitulo Il De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, Fraccion Il Gaceta cel
Gobierno, 11 de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones.

—  Plan de Desarrollo del Estade de México 2011-2017. Pilar |, Gobierno Solidario. Objetivo 1, Ser reconocido como el
Gobierno de la Educacién. Estrategia 1.1 Alcanzar una Educacion de Vanguardia, linea de accion 4.

—  Bases de Operacién de! Programa Nacional de Inglés en Educacién Basica, afio vigente, emitidas por |a Subsecretaria de
Educacién Basica de la Secretarfa de Educacién Piblica.

- Manual Generai de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado referente a la Unidad de Apoyo a la Educacién
Basica y Normal. Gaceta del Gobierno, [{ de mayo de 2012,

RESPOCNSABILIDADES

La Unidad de Apoyo a la Educacion Bisica y Normal, a través de la Coordinacion Estatal del PNIEB adscrita a la Unidad, sera la
encargada de elaborar la proyeccion de distribucion del presupuesto asignado al Programa Nacional de Inglés en Educacién

Basica.
El Subsecretario de Educacién Basica y Normal debera:

¢  Enviar mediante oficio al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal, el montoe del presupuesto
asignado para el Programa Nacional de Inglés para la Educacion Basica.

El Jefe de [z Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal debera:

e Dar indicaciones 2 la Secretaria de fa Unidad para que turne copia del oficio al Coordinador Estataf del PNIEB, con
indicaciones para la elaboracién de la proyeccion de distribucion def presupuesto asignado.

*  Autorizar el proyecto de distribucion del presupuesto asignado al Programa Nacional de Inglés para la Educacion Basica,

+  Firmar los oficios dirigidos a los titulares de la Direccion General de Educacion Basica y de los Servicios Educativos
Integrados al Estado de México, para darles a conocer la distribucién del presupuesto asignado al PNIEB.

El Coordinader Estatal del Programa Nacional de Inglés para la Educacién Basica PNIEB debera:

»  Reunir al Personal de la Coordinacion y elaborar e| proyecto de distribucion del presupuesto asignado al Programa
Naciona! de inglés para fa Educacién Basica.

s  Entregar el proyecto de distribucion del presupuesto asignado al Programa Nacional de Inglés para la Educacion Basica
al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal para su autorizacién.
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Elaborar oficios para el envio de la distribucién del presupuesto asignado a los titulares de la Direccidn General de
Educacion Basica y Normal y a los Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

El Persondl Administrativo de la Coordinacién Estatal del PNIEB debera:

Reunirse con el Coordinador Estatal del PNIEB, con la finalidad de abrir el archivo, para controlar los documentos que
¥an a soportar el presupuesto como son: cotizaciones, peticion de oferta y oficio en base a la matricula, evallan las
necesidades del PNIEB para realizar el proyecto y distribucion del presupuesto.

Flaborar el proyecto de distribucién del presupueste para cada Subsistema Educativo.

La Secretgria de |a Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal debera:

Recibir, sellar y registrar los oficios dirigidos al titular de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal.

Dbtener copia del oficio original, por el cual se informa el monto del presupuesto asignade para el PNIEB ¥y entregarlo
4! Coordinador Estatal del PNIEB de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal.

El Mensajero de la Unidad de Apoyo a la Educacion Bésica y Normal debera:

Recibir, entregar y recabar zeuse de recibo de los oficios que se le confieran para su envio.

la Secretaria de la Direccidn General de Educacidn Basica y Normal y la Secretaria de los Servicios Educativos Integrados al
Estado de México deberan:

L

>

Recibir, seflar y registrar |os oficios dirigidos a su Unidad Administrativa correspondiente.

Dbtener |a firma de los Titulares de los Subsisternas Educativos en el proyecto de distribucion de presupuesto asignado
para el Programa Nacional de Inglés en Educacion Basica.

DEFINICIONES

- PNIEB.- Son las siglas con las que se identifica al Programa Nacional de Inglés para fa Educacién
1 Basica.
- SEI% Son las siglas con [as que se identifica a los Servicios Educativos Integrados al Estado de
Meéxico. _
- DG%B - Son las siglas con-las que se identifica a la Direceidon General de Educacion Bésica.
- UAIEBYN - Siglas con las que se identifica a la Unidad de Apoyo a la Educacién Bésica y Norma!.

— Subsistemas Educativos.-  Refiérase a} Subsistema Educative Federalizado y al Subsistema Educarivo Estatal.

INSUMOS

Dficio por medio del cual se notifica el monto presupuestal asignado para el Programa Nacional de Inglés de Educacion
Basica PNIEB.

RESULTADOS

froyecto de distribucion del presupuesto asignado al Programa Nacional de Ingiés para la Educacion Basica PNIEB
gurorizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

-1 Aprobacion de Cursos de Capacitacion de los Maestros Participantes del Programa British Council, Formador de
Facilitadores del Programa Nacicnal de Inglés en Educacién Basica.

POLITICAS

—  Sin excepcion alguna, los Recursos Federales deberdn estar destinados al cumplimiento del Programa Nacional de
Inglés para ja Educacion Basica PNIEB, en el marco de las Bases de Operacion vigentes y se aplicaran exclusivamente
en los apartados y rubros de gasto descritos en los siguientes incisos:

[}. Fortalecimiento de la Coordinacion Estatal de Inglés y de la Coordinacion de Inglés en el Distrito
Federai. 0a 10%.

2). Capacitacion del personal técnico y directivo de sector, zona y escuela. [0 a 35%,

3). Seguimiento, acompafiamiento y asesoria. 40 a 80%.
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ELABORACION Y APROBACION DEL PROYECTO DE DISTRIBUCION DEL

PRESUPUESTO ASIGNADO AL PROGRAMA NACIONAL DE INGLES EN EDUCACION

DESARROLLO:
BASICA.
No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Subsecretaric de Educacién Basica ¥
Normal de la Secretaria de Educacién

Secretaria de la Unidad de Apoyo a la
Educacién Basica y Normal

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

Secretaria de fa Unidad de Apoyoala
Educacién Basica y Normal

Coordinador Estatal del PNIEB de la
Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y
Normal

Personal Administrativo de la
Coordinacién Estatal del
PNIEB/Coordinador Estatal

Coordinador Estatal del PNIEB de la
Unidad de Apoyo a la Educacion Bdsica y
Normal

Jefe de fa Unidad de Apoyo a fa Educacion

Basica y Normal

Jefe de la Unidad de Apoyo a fa Educacion
Basica y Normal

ACTIVIDAD

Una vez que se hace la publicacién en el Diario Oficial de la
Federacién de las Bases de Operacidén del Programa Nacional de
Inglés en Educacion Basica, las cuales incluyen el presupuesto
asignado al Programa Nacional de inglés en Educacion Basica,
notifica por medio de oficio original ¥ copia al jefe de la Unidad de
Apoyo a la Educacion Bésica y Normal, el monto asignado para
dicho programa, entrega el oficio a la Secretaria de la Unidad,
obtiene acuse y archiva.

Recibe oficic en original y copia, sella acuse de recibo, devuelve,
registra su recepcion en el sistena de control interno de
correspondencia ¥ lo entrega al Jefe de la Unidad de Apoyo a fa
Educacion Basica y Normal. ‘

Recibe oficic original, se entera de su contenido, lo entrega a fa
Secretaria de la Unidad de Apoyo a |a Educacion Basica y Normal y
le solicita que obtenga copia simple del mismo y la entregue al
Coordinador Estatal del PNIEB con indicaciones verbales de
realizar el proyecto de asignacion de recursos de acuerdo a los
porcentajes y rubros sefialados en las Bases de Operacién del
Programa.

Recibe oficio original e indicaciones, obtiene copia simple, archiva
oficio original y entrega la copia al Coordinador Estatal con
indicaciones verbales del Jefe de ia Unidad de Apoyo a la
Educaciéon Basica y Normal.

Recibe copia del oficio e indicaciones verbales, se entera, analiza
informacidn y de manera verbal convoca a reunién, al Personal
Administrativo de la Coordinacion Estatal del PNIEB. Resguarda
copia dei oficio.

Se entera de la convocatoria, se rednen con el Coordinador
Estatal, se enteran del contenido del oficio, aperturan expediente
para el control de documentos que soportaran el presupuesto
como son: cotizaciones, peticiones de oferta y oficios; y con base
en la matricula de las Instituciones de Educacion Basica y Normal
inscritas en dicho Programa y las necesidades requeridas, elaboran
el proyecto de distribucion del presupuesto para cada Subsisterna
Educativo en original.

Entrega el proyecto de distribucion del presupuesto asignado al
PNIEB para cada Subsistema Educativo en original, al Jefe de la
Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal para su firma de
visto bueno.

Recibe proyecto de distribucion del presupuesto asignado al
PNIEB para cada Subsistema Educativo en original, lo revisa y
determina:

:Existen observaciones?

Si existen observaciones al proyecto de distribucion de
presupuesto, las marca en el mismo documento y lo devuelve de
manera economica al Coordinador Estatal del PNIEB para su

correccion.



Pagina |

GCASETA

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Coordinador Estatal del PNIEB de la
Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y
Normal

Jefe de fa Unidad de Apoyo a fa Educacion

Basica y Normal

Coordinador Estatal del PNIEB de la

| Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y
. Normal

Jefe de la- Unidad de Apoyo a fa Educacién

Basica y Normal

Coordinador Estatal del PNIEB de I
Unidad de Apoyo a la Educacién

. Basica y Normal

Mensajerc de la Unidad de Apoyo a la
Educacién Basica y Norma!

Secretaria de la Direccidén General de
Educacion  Basica y Secretaria de
Servicios Educativos Integrados al
Estadc de México

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

Coordinador Estatal del PNIEB de |2
Unidad de Apoyo ala Educacién Basica
y Normal

11 de actubre de 2013

ACTIVIDAD

Recibe el proyecto de distribucién en original, revisa, realiza las
correcciones sefialadas, imprime el documento y lo entrega
nuevamente zl Jefe de fa Unidad para su visto buenc. Se conecta
con la operacién numero 8,

No existen observaciones en el proyacto de distribucion de
presupuesto, firma de visto bueno y lo devuelve al Coordinador
Estatal con indicaciones verbales de recabar las firmas de los
Titulares de la Direccion Generai de Educacién Basica v de los
Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

Recibe el documento de distribucién del presupuesto zsignado al
PNIEB para cada Subsisterna Educativo en original e indicaciones
verbales, lo resguarda provisionalmente.

Elabora oficios de envio en original para darles a conocer la
distribucion  del presupuesto asignado a los titulares de los
Subsistemas Educarivos y los entrega al Jefe de la Unidad de Apoyo
a la Educacion Basica y Normal para su firma.

Recibe oficios originales, se entera, firma e instruye verbalmente al
Coordinador Estatal .del PNIEB de la Unidad para su entrega.

Recibe oficios originales firmades e indicaciones verbales, anexa el
documento de distribucion del presupuesto asignado al PNIEB, en
original, obtiene copia de los oficios para acuse de recibo, los
prepara para su envio ¥ entrega al Mensajero de la Unidad de
Apoyo a la Educacién Basica y Normal, con indicaciones verbales
para que recabe las firmas de los Titulares de los Subsistemas
Educativos en el proyecto de distribucion del presupuesto.

Recibe oficios en original y copia, anexo e indicaciones verbales,
entrega oficios originales y anexo a fa Secretaria de la Direccion
General de Educacion Basica y a la Secretaria de Servicios
Educativos lntegrados al Estado de México.

Reciben oficio original y anexo, sellan el acuse de recibo, se
enteran del asunto, aplican sus procedimientos internos para
obtener en ese momento |z firma de los Titulares de los
Subsistemas Educativos en el documento de distribucion del
presupuesto y lo devuelven al Mensajerc de la Unidad de Apoyo 2
fa Educacion Basica y Normal.

Recibe acuses de recibo y el proyecto de distribucién del
presupuesto  firmade por los Titulares de los Subsistemas
Educativos v los entrega al Coordinador Estatal del PNIEB de |a
Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normai.

Recibe acuses de recibo de los oficios que se entregaron y el
documento de distribucién del presupuesto asignade ai PNIEBR
firmado por los Titulares de los Subsistemas Educativos, fos
archiva y refine al personal de la Coordinaciér Estatal realizar la
propuesta de capacitacion de los maestros participantes.

Se conecta con el procedimiento “Capacitacion de los Maestros
Participantes del Programa British Councd, Formador de
Facifitadores dei Programa Nacional de Ingiés en Educacidn
Basica™.
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MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Nimero anual de acciones contenidas en el programa

X 100 = Porcentaje del presupuesto ejercido.
Monte del Presupuesto autorizado :

Registro de evidencias:

hpia del oficio de notificacion del monto del presupuesto asignado para el Programa Nacional de Inglés en Educacién

Bisica.

beumento de distribucion de presupuesto autorizado por el Jefe de la UAEBYN, asignado para ia operacion del
ograma Nacional de Inglés en Educacion Basica.

use de fos oficios dirigidos a los titulares de los Subsistemas Educativos, en los cuales se anexa el presupuesto asignado

pdra el Programa Nacional de Inglés en Educacidn Bésica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utfizan formatos.

i’ Edicion: Primera

b MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE APOYO Fecha: Agosto de 2013
'E A LA EDUCACION BASICA Y NORMAL Codigo: 205102000/03
l; Sagin:

I agina:

PROCEIT‘)!MIENTO: APROBACION DE CURSOS DE CAPACITACION DE LOS MAESTROS

Fortalece
en Servici
Council,

conduzca

PARTICIPANTES DEL PROGRAMA BRITISH COUNCIL, FORMADOR DE
; FACILITADORES DEL PROGRAMA NACIONAL DE INGLES EN EDUCACION
| BASICA.

OBJETIVO

el manejo del idioma inglés de acuerdo con los estandares establecidos por la Coordinacién Nacional para Docentes
c de los tres niveles de Educacion Basica, mediante la capacitacion de los maestros participantes del Programa British
ormador de Facilitadores del Programa Nacional de Inglés en Educacién Bdsica (PNIEB) y a través de acciones que
ala comprensién lectora y a una comunicacién eficaz y eficiente tanto oral como escrita del idioma inglés.

ALCANCE

_Aplica 2 fa Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal, mediante ia Coordinacién Estatal del PNIEB, a los

locentss involucrados en el Programa Nacional de Inglés para la Educacian Basica: Docentes de inglés, docentes frente
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a grupo, lideres académicos, jefes de ensefianza y responsables de capacitacién en los distintos niveles de preescolar,
primaria y secundaria.

REFERENCIAS

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De las Responsabilidades
Administrativas. Capitulo Il: De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, Fraccién Il Gaceta del
Gobierno, !l de septiembre de 1990 y modificaciones del 21 de Diciembre 1998.

— Bases de Operacién del Programa Nacional de Inglés en Educacion Bdsica publicadas cada afic, enviadas por la
Subsecretaria de Educacién Basica a Nivel Federal.

— Manual General de Organizacién de la Secretarfa de Educacion. Apartado referente a la Unidad de Apoyo a la
Educacion Basica y Normal. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo 2012,

RESPONSABILIDADES

La Coordinacién Estatal de Inglés es la responsable de apoyar la implementacion def Programa Nacional de Inglés en Educacion
Basica en el Estado de México, para ello es necesario garantizar que cuente con las condiciones materiales y la capacidad técnica
para el cumplimiento de esta tarea.

El Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal deberé:
¢  Recibir cotizaciones y determinar cuales seran los cursos que se impartira.

e  Firmar oficios de invitacién a los cursos, dirigidos a los titulares de la Direccion General de Educacion Basica y de los
Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

s  Entregar al Coordinador Estatal del PNIEB listados de los profesores que asistiran a los cursos.
La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal debera:

* Realizar la gestion para la adquisicion de fos cursos solicitados de forralecimiento y ensefianza del idioma inglés con el
proveedor directo British Council.

El Coordinador Estatal del Programa Nacional de inglés de Educacion Basica de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y
Normal debera:

« Informarle al Personal de la Coordinacion del presupuesto asignado para la capacitacion a los maestros participantes dsl
Programa British Council Formador de Facilitadores PNIEB.

« Determinar el nimero de maestros que participaran en fa capacitacion.

e Analizar las cotizaciones con informacién general de cada curso e informar al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion
Basica y Normal.

e Instruir al Personal de la Coordinacion Estatal del Programa Nacional de inglés a la Educacion Basica para que elabore
las invitaciones correspondientes.

e Recibir listado de los profesores que asistiran al curso para verificar el aprovechamiento de fos mismos.
Ei Personal Administrativo de la Coordinacion Estatal del PNIEB la Coordinacion Estatal del PNIEB debera:
+  Solicitar y recibir via e-mail las cotizaciones de cursos con informacion general.

+  Eaborar oficios de invitacién al curso, con informacion general, dirigidos a la Direccion General de Educacidn Basicay a
fos Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

e  Recibir oficios de invitacion firmados por el jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal, prepararios y
darseios al Mensajero para su entrega.

El Asesor Técnico de la Coordinacion Estatal de] PNIEB la Coordinacion Estatai def PNIEB debera:

*  Asistir a la junta aclaratoria de la licitacién directa del proceso adquisitivo de los cursos de fortalecimiento y ensefianza
del idioma inglés y aportar en su caso, la informacién que se le requiera.

La Secretaria de fa Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal debera:

* Recibir oficios, sellar acuses y registrar los documentos en el sistema de control interno de correspondencia.

Las Secretarias de la Direccion General de Educacion Basica (DGEB) y de los Servicios Educativos Integrados al Estado de
México (SEIEM) deberan:
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beibir oficio de invitacién y elaborar decumente en el cual envia listade de los profesores que asistirdn al curso.

ro de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal deberi:
»  Eptregar los oficios de invitacién a la Direccién General de Educacion Basica y de los Servicios Educativos Integrados at
Estade de México.

=  Eptregar los acuses de los oficios de invitacion a la Secretaria de la Unidad.

DEFINICIONES
PNIEB.- Siglas con las que se identifica al Programa Naciona! de inglés en Educacién Basica.
SEIEM.- Siglas con las que se identifica a los Sistemas Educativos Integrados al Estado de México.
DGEB.- Siglas con las que se identifica a la Direccién General de Educacion Basica.
Progi:i'ama.- Refiérase al Programa Nacional de inglés en Educacién Basica.
UAE:‘ yN.- Siglas con las que se identifica a la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal.
CEi.-l Siglas con las que se identifica al Coordinador Estartal de Inglés.

INSUMOS

—  Presupuesto asignado para capacitacién de los imaestros participantes del Programa British Council Formador de

-

cilitadores PNIEB.
RESULTADOS

Il
stado de los profesores que asistiran a fos cursos de fortalecimiento y ensefianza del idioma inglés.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracion y aprobacion de fa distribucién dei presupuesto asignado zl Programa Nacional de Inglés en Educacion
Basica.
POLITICAS

Invariabiemente, el apoyo financiero que recibe fa Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal, a través de la

i Coordinacion Estatal de Inglés debera ser utilizado y destinado exclusivamente para el desarrollo dei Programa y se
f podrd emplear para los siguientes apartados de gastos de acuerdo a los poreentajes autorizados:
[

_ Apartados de gasto o | Porcentajes
Forwlecimiente de las CEl 0at0d% |
Capacitacion de asesores académicos y directivo de sector, zona y escuela 102 35%
Seguimiento, acompafiamiento y asesoria. 40 a 80%

La programacién de las acciones y la aplicacidn de 10s recursos y apoyos para el fortalecimiento de fas CEL para fa
capacitacion de asesores académicos y directive del sector zona y escuela y para el seguimiento, acompafamiento y
asesorfa deben formar parte de las estrategias de formacion continua de maestros y servicios, dichas acciones
deberan coadyuvar ai cumplimientoe de los objetives y metas establecidas.

Sin excepcion alguna, en la aplicacién de los recursos se deberin observar los criterios de austeridad y racionalidad
financiera. los recursos para el pago de viaticos y traslades se otorgaran con base en las tarifas establecidas por |a
Administracion Piblica Federal y la Administracién Pidblica Estatal.

Las acciones a realizar por fa Coordinacién Estatal de Ingiés deberan estar vinculadas al Programa por lo que los

| recursos se pueden ejercer en los siguientes rubros:

¢ Seminarios, talleres, cursos, encuentros académicos.

e Servicios de asesores externos especializados.

* Compra o reproduccion de materiales bibliograficos.

»  Gastos de trasiade a reuniones nacionales y estatales.

*  Adquisicién y mantenimiento de equipo de ¢cdémputo, impresoras y periféricos, adquisicién de software,
conexiones a Internet, consumibles (tinta, papel, discos, etc.).

*  Grabadoras de audio o video y sus consumibles.

e Papelaria.
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CURSOS DE
PROGRAMA

CAPACITACION DE LOS MAESTROS
BRITISH COUNCIL, FORMADOR DE

FACILITADORES DEL PROGRAMA NACIONAL DE INGLES EN EDUCACION BASICA.

DESARROLL.O: APROBACION DE
PARTICIPANTES DEL
No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Coordinador Estatal del PNIEB de la
Unidad de Apoyo a la Educacion Bésica y
Normat

Personal  Administrativo de la
Coordinacién Estatal de Inglés de la
Unidad de Apoyo a la Educacion Bésica
y Normal

Personal  Administrativo de |a
Coordinacién Estatal de Inglés de ka
Unidad de Apoyo a {a Educacién Basica
y Normal

Coordinador Estatal de! PNIEB de ia

Unidad de Apoyo a la Educacién Basica
y Normal

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

Coordinador Estatal del PNIEB de Ia
Unidad de Apoyo a la Educacién Basica
y Normal

Coordinador Estatal del PNIEB de ia

Unidad de Apoyo a la Educacién Basica
y Normal

Jefe de 1 Unidad de Apoyo 2 la
Educacion Basica y Normal

Secretaria de la Unidad de Apoyo a la
Educacién Basica y Normal

Delegacién  Administrativa de la
Subsecretaria de Educacién Bisica y
Normal

ACTIVIDAD

Convoca verbalmente al Personal Administrativo de |a
Coordinacién Estatal de inglés de la Unidad de Apoyo a la
Educacién Basica y Nermal, a reunién de trabajo a fin de informar
el presupuesto asignado para capacitar a Jos maestros participantes
del Programa British Council, Formador de Facilitadores PNIEB y
determinar los cursos © acciones para desarrollar en el Programa.

Se enteran de la convocatoria a reunidén de trabajo, solicitan via
email al proveedor directo British Council la cotizacion de cursos
con informacién general, para seleccionar los que cubran las
necesidades de capacitacion a los maestros {cursos de inglés y
cursos de metodologia en la ensefianza del inglés).

Obtienen cotizacién sobre cursos de fortalecimiento y ensefanza
del idioma inglés y [a presentan al Coordinador Estatal de Inglés de
la UAEByN.

Recibe cotizacién con informacién general de cada curso, se
entera, analiza la informacién y presenta de forma econdmica al
Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacién Bisica y MNormal
propuesta con los cursos seleccionados y los costos.

Recibe cotizacion de las propuestas de los cursos que se
impartiran e instruye verbalmente al Coordinador Estatal del
PNIEB de la Unidad de Apoyo a la Educacién Bisica sobre la
eleccion de los cursos.

Recibe informacién e indicaciones verbales para iniciar fa gestion
de compra de los cursos con la Delegaciéon Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Posteriormente, prepara los siguientes documentos, en original y
copia:

»  Oficio dirigido a la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacién Basica y Normal para
solicitar la compra de los cursos de fortalecimiento
y ensefanza del idioma inglés especificando al
proveedor directo British Council,

13

¢ Formato de “Requisicion y Suministro de Bienes’
para solicitar a la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal la
adquisicién de los cursos y los entrega al Jefe de la
Unidad de Apoyo a fa Educacién Basica y Normal
para firma.

Recibe documentos, firma oficio y Formate de “Requisicidn y
Suministro de Bienes” y entrega los documentos, a la Secretaria de
la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y MNormal con
indicaciones, para que se envien al destinataric correspondiente.

Recibe indicaciones, oficio y formate firmado, obtiene copias para
acuse, fos envia a la Delegacidn Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Bésica y Normal, obtiene acuses y los entrega al
Coordinador Estatal def PNIEB de la Unidad de Apoyo a la
Educacién Basica y Normal.

Recibe oficic de solicitud de compra de los cursos de
fortalecimiento y ensefianza del idioma inglés especificando al
proveedor directo British Council y formato de requisicion de
suministirc de bienes, aplica procedimientos internos, para el
proceso de adquisicion y determina:

:Requiere la participacién de un representante de la LUAEByN?
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Delegacion  Administrativa  de  la
subsecretaria de Educacién Basica y
Normal

Coordinador Estatal del PNIEB de la
Unidad de Apoyo a la Educacion Bésica
MNormal

Asesor Tecnico de fa Coordinacion
Fstatal del PNIEB

Delegacion  Administrativa  de  |a
bubsecretaria de Educacion Basica y
Normal

Delegacion  Administrativa de  fa
subsecretaria de Educacion Basica vy
Normal

Coordinador Estatal del PNIEB de la
Lnidad de Apoyo a la Educacion Basica
y Normal

Jefe de la Unidad de Apoyo a la
cducacion Bisica y Normal

Coordinador Estatal del PNIEB de la
Unidad de Apoyo a fa Educacion Basica

Parsonal Administrativo de la
"oordinacion Estatal del PNIEB de fa
Unidad de Apoyo a la Educacion Bisica
¥ Normal

j{efe de la Unidad de Apoyo a la
-ducacion Basica y Normal

Personal  Administrativo  de |a
Coordinacion Estatal del PNIEB de la
nidad de Apoyo a la Educacion Basica
Normal

Mensajero de la Unidad de Apoyo a la

ACTIVIDAD

5t en el proceso adquisitivo, se requiere la presencia de un
representante de la UAEByN para que participe para aclaraciones,
solicita via telefénica, al Coordinador Estatal del PNIEB, [a
presencia de este representante, para la licitaciéon directa en el
Departamento de Adquisiciones y le indica fecha y hora.

Recibe via telefonica la peticion para asistir a fa junta aclaratoria
para la licitacion directa del proceso adquisitivo de compra de
cursos de fortalecimiento y ensefianza del idioma ingles asi como,
informacion del dia, lugar y hora de realizacion e instruye
verbalmente al Asesor Técnico, para que asista a este acto.

Recibe instruccion verbal y asiste en calidad de representante af
Departamento de Adquisiciones para la junta aclaratoria de la
licitacion directa del proceso adquisitive de cursos de
fortalecimiento y ensefianza del idioma inglés y aporta, en su caso,
la informacion que se le requiera.

Se conecta con la operacién No. 15

No requiere la participacidn del Coordinador Estatal del PNIEB
para la licitacion, realiza el procedimiento de adjudicacion de
cursos de fortalecimiento y ensefianza del idioma inglés, hasta su
conclusion.

Una vez que el Proveedor entrega el material para los cursos de
fortalecimiento y ensefianza del idioma inglés en el Almacén de la
Secretaria de Educacion y tiene conocimiento de ello, se comunica
via telefonica, con el Coordinador Estatal de Inglés para informar
del ingreso del material, en el Almaceén de Papeleria de la
Secretaria de Educacion, para que disponga del mismo.

Recibe via telefonica informacion de la entrega de los materiales
para los cursos, en el Almacén de Papelerfa de la Direccion
General de Administracion de la Secretaria de Educacion y asiste
para firma de la factura. Posteriormente elabora formato de
“Requisicion y Suministro de Bienes” en original y copia para
retirar el material del Almacén y solicita via oficio a la Delegacion
Administrativa el transporte para recoger el material del Almacén
y presenta el formato en original y copia a firma del Jefe de fa
Unidad de Apoyo a la Educacion Bésica y Normal,

Recibe y firma formato de requisicidn en original y copia y lo
devuelve al Coordinador Estatal del PNIEB de fa Unidad de Apoyo
a fa Educacion Basica, a quien instruye verbalmente para que lo
envie y recojan los materiales.

Recibe el formato de requisicion en original y copia e instruye
verbalmente al Personal Administrativo de la Coordinacion Estatal
del PNIEB para que elabore los oficios de invitacién a los cursos
de inglés y metodologia.

Recibe indicaciones verbales, elabora en original oficios de
invitacion a los cursos de inglés y metodologia para ios docentes
que participan en el Programa British Council Formador de
Facilitadores PNIEB, dirigidos a la Direccion General de Educacion
Basica (DGEB) y a los Servicios Educativos Integrados al Estado de
México (SEIEM) para que envien Ia relacion de los profesores que
asistiran y los entrega al Jefe de a Unidad de Apoyo a la Educacion
Bdsica y Normal para firma.

Recibe oficios de invitacion, se entera, firma y entrega al Personal
de la Coordinacion Estatal para su envio.

Reciben oficios de invitacion firmados, sacan copias de cada uno
para acuse de recibo y los entregan al Mensajero de la Unidad de
Apoyo a la Educacion Basica y Normal para su envio a las
dependencias correspondientes.

Recibe oficios en original y copia, los entrega a las Secretaria de la
Direccion General de Educacion Bisica y a la Secretaria de
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Educacién Basica y Normal Servicios Educativos Integrados al Estado de México, obtiene sellos
de acuses y posteriormente los entrega a la Secretaria de la
Unidad de Apoyo a la Educacion Bisica y Normal.
Se conecta con fa operacion No. 24,

23. Secretaria de la Direccion General de Reciben oficio, seffan acuse, devuelven, se enteran, aplican
Educacién Basica y Secretaria de procedimientos internos, elaboran oficio en original y copia en el
Servicios Educativos Integrados al cual anexan listado de los profesores que asistirdn a los cursos, los
Estado de México turnan a la Secretaria de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica

y Normal y obtienen acuse,
Archivan oficio y acuse.

24, Secretaria de la Unidad de Apoyo a la Recibe oficios y listados de los profesores, sella acuse y devuelve,

Educacion Basica y Normal registra documentos en el sistema de control internc de
correspondencia y los entrega al Jefe de la Unidad de Apoyc a la
Educacion Basica y Normal.

25, Jefe de la Unidad de Apoyo a la Recibe oficios y listados de los profesores que asistiran a los
Educacion Basica y Normal cursos, se entera y los entrega al Coordinador Estatal del PNIEB.

26.  Coordinador Estatal del PNIEB de la Recibe oficios v listados, se entera de su contenido y ios archiva.
Unidad de Apoyo a la Educacién Basica
y Normal

DIAGRAMA: APROBACION DE CURSOS DE CAPACITACION DE LOS MAESTROS PARTIZIFPANTES

DEL PROGRAMA BRITISH COUNCIL, FORMADOR DE FACILITADORES DEL PROGRAMA
NACIONAL DE INGLES EN EDUCACION BASICA.
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MEDICION
Ndnero de docentes inscritos a los cursos de fortalecimiento y
ensefanza del idioma inglés . .
- g - — X 100 = Porcentaje de docentes capacitados en
Total de docentes involucrados en eI Prczg.rama Nacional de Inglés los cursos de fortalecimiento y
para la Educacién Basica ) ensefianza del idioma inglés.

Registro d¢ Evidencias:

e Cotifacién con informacién general de cada curso.

»  Copig de oficio para solicitar |a compra de los cursos de fortalecimiento y ensefianza del idioma inglés.

e Coph de oficios de invitacién a los curses de inglés y metodologia dirigidos a los titulares de fa Direccion General de

Edu

» List

cacion Basica y de los Servicios Educativos Integrados al Estade de México.

atlo de los profesares que asistiran a los cursos de fortalecimiento y ensefianza del idioma inglés.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Requisicion ¥ Suministro de Bienes.

SOBIERNG DEL

ESTADO DE MEXIC @ 55 A

REQUISICION ¥ SUMINISTRO DE BIENES

SERL T

TS NENSYD NGRS (g REGIGA

[

AFRCTENON PRESUPURS AL

3 DE FNARZAS

GRANLGIH P

VRLBG

A7 LR L

23 FRELLOH

HONERR Y FIRVA B AR




7|7 | de octubre de 2013

GAC ETA

IDEL GOB!ERNO

Pégina 25

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
REQUISICION Y SUMINISTRO DE BIENES

Objetivo: Solicitar al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal la adquisicion de cursos de
fortalecimiento y ensefianza del idioma inglés.

Distribucién y destinatario: El formatc se genera en original y una copia, el original es para la Delegacion Administrativa y la
copia es para la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal,

No. Concepto Descripcion
I FOLIO Dato exclusivo de la Delegacion.

2 CONTROL DE ALMACEN Dato exclusivo de la Delegacién.

3 SECRETARIA Anotar el nombre de la Secretaria a la que pertenece la institucién.

4 SUBSECRETARIA Anotar el nombre de la Subsecretarfa a la que pertenece [a Institucion.

5 DIRECCION Anctar el nombre de la Direccion a la que pertenece la institucion.

6 SUBDIRECCION/ Anotar el nombre de la Subdireccion/tUnidad a la que pertenece la Institucidn.
UNIDAD

7 DEPARTAMENTO/ Anotar el nombre del Departamento/Delegacién a la que pertenece la
DELEGACION institucion.

8 CLAVE DEL PROGRAMA Dato exclusivo de la Delegacion.

9 NOMBRE DEL PROGRAMA | Dato exclusivo de la Delegaciédn.

10 FECHA DE ELABORACION | Anotar el dia, mes y afio en que se elabora, se requiera, se recibe y se

entrega la peticién de la requisicidn.

i NO. PROGRESIVO Anotar el nUmero progresivo del requerimiento.

12 CLAVE DEL ARTICULO Anotar el nimero que corresponda a cada articulo,

i3 DESCRIPCION DEL Describir el articulo solicitado ¢con especificaciones.

ARTIiCULO .
14 UNIDAD DE MEDIDA Anotar la fateral de la unidad de medida especifica de acuerdo a fa tabla de
formato (A-PAQUETE, B-BOTE, C-CAJA, D-CIENTO, E-MILLAR. |-
JUEGO, K-KILO, L-LUITRC, M-METIO, P-PIEZA).

15 CANTIDAD Anotar la cantidad solicitada y dejar en: blanco la autorizada que es dato

exclusivo de [a Delegacidn Administrativa.

16 PRECIO UNITARIO Dato exclusivo de la Delegacidn.

17 IMPORTE Anortar el costo del articulo adquirido.

i8 CLAVE CONTABLE Dato exclusive de la Delegacion,

9 OBSERVACIONES DE LA Describir ia justificacion de la solicitud de la publicacion.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

20 OBSERVACIONES DE LA Dato exciusivo de la Delegacion.
DIRECCION DE FINANZAS

21 | TOTAL Dato exclusivo de fa Delegacién. B B

22 TITULARDE LA Anotar nombre y recabar firma del titular de la dependencia para |e5|:-::|_£-ae la |
DEPENDENCIA solicitud. {‘

23 DIRECCION DE Anotar nombre y recabar firma del Director de Administracion, “;;a_:;
ADMINISTRACION respaldar el suministro de la solicitud, responsabilidad de la Delegacion

Administrativa.

24 DEPARTAMENTO DE Anotar nombre y recabar firma del responsabie del Departamnn e de |
PROGRAMACION Programacion Presupuestal, responsabilidad de la Delegacion Adminizirativa.
PRESUPUESTAL

25 DIRECCION DE FINANZAS | Anotar el nombre y recabar fas firma del Director de Finanzas,

responsabilidad de la Delegacion Administrativa.
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PROCEDIMIENTO: CELEBRACION DE SESIONES ORDINARIAS Y/O EXTRAORDINARIAS DEL

COMITE TECNICO ESTATAL DEL PROGRAMA DEL SISTEMA DE ENSENANZA
VIVENCIAL E INDAGATORIA DE LAS CIENCIAS.

OBJETIVO

Mejorar log acuerdos para la operatividad del Programa del Sistema de Ensefianza Vivencial e Indagatorias de las Ciencias,
“SEVIC”, mlediante la realizacidn de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité Técnico Estatal, para mantener
presentes [¢s puntos de Ia cliusula del contrato del fideicomiso del programa a fin de impulsar el sistema de enseffanza vivencial

e indagator

n de las Ciencias en el Estado de México.
ALCANCE

s Aplica a la Coordinacién Estatal del Programa “SEVIC” de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal,

encargada de la organizacion de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité Téenico.

REFERENCIAS

—  Lek de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De las Responsabilidades
Administrativas. Capitulo Il: De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, Fraccion | Gaceta del
Gobierno, || de septiembre de 1990 y modificaciones del 21 de Diciembre 1998,

—  Cantrato del Fideicomiso F/2001433-1 del Programa “SEVIC” México. Séptima Clausula: Funcionamiento del Comité
Técnico. inciso A- Convocatorias.

—  Manual de Organizacitn de la Secretaria de Educacion. Apartado referente a la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y

La Unidad
encargado

Nérmal. Gaceta dei Gobierno, || de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

je Apoyo a fa Educacién Bisica y Normal, a través del Coordinador Operativo Estatal del Programa “SEVIC”, es el
e convocar a las sesiones ordinarias y/o extraordinarias del Comité Técnico Estatal.

Ef Jefe de la|Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal debera:

« C

bmunicarse via telefénica cada seis meses a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, para consensar la fecha

pafa convoear a Sesion Ordinaria y/o Extraordinaria al Comité Técnico Estatal del Programa “SEVIC”.

¢ Instruir al Coordinador Operativo Estatal del Programa “SEVIC” de 1a Unidad de Apoyo a la Educacidon Basica y Normal

para que elabore Ja propuesta de carpeta para la sesion.

e  Otorgar su visto bueno a la carpeta de trabajo para ia sesion ordinaria y/o extracrdinaria.

s Antefirmar fos oficios de convocatoria a sesion ordinaria y/o extraordinaria y recabar firma del Subsecretario.

e  Revisar el acta de sesidn ordinaria y/o extraordinaria e instruir al Coordinador Operativo Estatal del Programa “SEVIC”

para que abtenga la firma de validacion de la Contralorfa Interna de la Secretarfa de Educacion.

La Contralaria interna de la Secretaria de Educacidon debera:

o  Vdlidar la estructura de los asuntos a tratar que contiene la carpeta de trabajo de la sesidn ordinaria o extraordinaria,

s _ Conocer y firmar el Acta de Sesion de trabajo del Comité Técnico Estatal.

los Integrantes. del Comité Técnico Estatal del Programa “SEVIC” de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal

deberan:
s R

ecibir oficios originales de convocatoria a la sesion del Comité Técnico Estatal del programa “SEVIC”" de Apoycal

Educacion Basica y Normal.

Acudir{a ia Sesion del Comité Técnico en la fecha y hora estabiecida.

Ei Coordin

dor Operativo Estatal del Programa “SEVIC” de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal debera:

e  Eliborar ia propuesta de la carpeta de trabajo para la sesién ordinaria y/o extraordinaria.

"
L} ol

o

esentar fa Carpeta de Trabajo a la Contraloria Interna de la Secretaria de Educacion, para obtener sugerencias u
Bservaciones.
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* Informar al Jefe de fa Unidad de Apoyo 2 ta Educacién Bisica y Normal que la carpeta de trabajo fue validada por la
Contraloria Interna,

* Instruir ai Personal de la Coordinacién, que reafice la reproduccion de la carpeta de trabajo.

¢ Instruir a la Secretaria de la Coordinacion Operativa Estatal del Programa “SEVIC”, la elaboracién de los ofc;os de
convocatoria para la sesién del Comité.

*  Preparar oficios de convocatoria a la sesién del Comité, ordinaria y/o extraordinaria y anexarles la carpeta de trabajo
correspondiente.

»  Asistir el dia, hora y lugar a la sesién ordinaria/extraordinaria.

¢ Efaborar el Acta de la sesion ordinaria/extraordinaria de acuerdos y comentarios vertidos por los Integrantes del
Comité.

*  Obtener en el Acta el visto bueno del Jefe de |2 Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal y de la Contraloria
Interna de la Secretaria de Educacién y obtener la firma de cada uno de los integrantes.

*  Resguardar el acta debidamente firmada para la préxima sesion del comité Técnico Estatal def Programa “SEVIC”,

El Personal de Iz Coordinacion Operativa Estatal del programz “SEVIC” de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normat
debera:

¢ Reproducir la carpeta de trabajo para la sesion ordinaria y/o extraordinaria para cada uno de los integrantes del
Comité Técnico Estata} del programa “SEVIC” de fa Unidad de Apoyo z la Educacién Basica y Normal.

*  Entregar los oficios de convocatoria y la carpeta de trabajo 2 cada uno de los Integrantes del Comité Técnico Estatal
del Programa “SEVIC”,

*  Asistir el dia, hora y lugar a Ia sesién y solicitar a cada Integrante que realice su registro.
La Secretaria de la Coordinacion Operativa Estatal del Programa “SEVIC" debera:

¢ Elaborar los oficios de convocatoria para la Sesién del Comité que se entregaran 2 los integrantes del Comité Técnico
Estatal del Programa “SEVIC”,

La Secretaria de fa Subsecretaria de Educacién Béasica y Normal debera:
¢ Obtener en los oficios de convocatoria a sesion, fa firma del Subsecretario de Educacién Basica y Normal.
El Mensajero de la Unidad de Apoyo a la Educacién Bisica y Normal deberi:

¢ Entregar los oficios de convocatoriz a sesion a [a Secretaria de fa Subsecretarfa de Educacién Basica y Normal para
firma, obtener acuses y entregarlos al Coordinador Operativo Estatal del Programa “SEVIC” de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Basica y Normal.

El Mensajero de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal debera:

*  Entregar oficios firmados por ef Subsecretario de Educacién Basica Normal, a Ia Secretaria de la Unidad de Apoyo a la
Educacion Basica y Normal.

La Secretaria de |2 Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal debera:

*  Recibir oficios originales de convocatoria a la sesién det Comité Técnico Estatal det programa “SEVIC”.

DEFINICIONES
- SEVIC.- Son siglas con fa que se define al Sistema de Ensefianza Vivencial e Indagatoria de las
» Ciencias.
— Programa.- Refiérase af Programa del Sistema de Ensefianza Vivencial e Indagatoria de las Ciencias.
— Acta.- Relacion por escrito de lo sucedido, tratado o acordado en una junta o reunion.
' INSUMOS
- Convbcatoria a sesién ordinaria o extraordinaria al Comité Técnico Estatal del Programa “SEVIC".
RESULTADOS

~ Acta de Acuerdos convenidos en fa sesion del Comité Técnico Estatal firmada por los integrantes.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No existe interaccién con otros procedimientos.
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POLITICAS

Posterior a la firma del Acta de la Sesion del Comité del Programa “SEVIC”, que tiene la funcién de respaldo para el
uso de los recursos financieros y materiales, se procederd a realizar la planeacién y ejecucion de las actividades
planteadas.

Sin excepeién alguna el Acta de la Sesion del Comité Técnico Estatal del Programa “SEVIC” debera estar firmada
por todos los integrantes de dicho Comité y por el Contralor Interno de la Secretaria de Educacién, a fin de que
tenga validez. -

DESARRQLLO: CELEBRACION DE SESIONES ORDINARIAS Y/O EXTRAORDINARIAS DEL COMITE
TECNICO ESTATAL DEL PROGRAMA DEL SISTEMA DE ENSENANZA VIVENCIAL E
INDAGATORIA DE LAS CIENCIAS.
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Jefe de ia Unidad de Apoyo a la Educacion
Basica y Normal

Coordinador Operativo Estatal del
programa “SEVIC” de la Unidad de Apoyo
a la Educacion Basica y Normal

‘jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacién
Basica y Niormal

Jefe de la Unidad de Apoyo a fa Educacion
Béasica y Normal

Coordinador Operativo Estatal del
Programa “SEVIC” de la Unidad de Apoyo
a la Educacion Basicay Normal

Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacion
Basica y Niormal

Coordinador Operativo Estatal del
Programa “SEVIC” dz la Unidad de Apoyo
a la Educacion Basica y Normal

Cada seis meses se comunica via telefonica, a la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal, para consensar la fecha para convocar
a sesion ordinaria o extraordinaria al Comité Técnico Estatal del
Programa “SEVIC”. Una vez acordada la fecha, hora y lugar de la
sesion, indica verbalmente al Coordinador Operativo Estatal del
programa “SEVIC” de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y
Normal para que elabore la propuesta de carpeta para la sesion.

Recibe indicacién verbal, se entera, elabora la propuesta de
carpeta de trabajo para la sesion, integrada por la convocatoria
para la sesién, orden del dia, asuntos para acuerdo de la sesion,
relacién de documentos en cartera, acuerdos pendientes de
cumplimiento, informe del titular del Organismo Auxiliar o
Fideicomiso y anexos y la entrega al |efe de la Unidad de Apoyo a
la Educacion Basica y Normal para su revision.

Revisa la propuesta de la carpeta de trabajo para la sesion y
determina:

iExisten observaciones

Si la propuesta de la carpeta tiene observaciones, fas marca en la
misma y devuelve al Coordinador Operativo Estatal del Programa
“SEVIC” de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal.

Recibe propuesta de la carpeta con observaciones, las corrige y la
entrega nuevamente al Jefe de la Unidad de Apoyo a ia Educacion
Basica y Normal.

Se econecta con la operacién Na.3.
La propuesta de carpeta no tiene observaciones:

Otorga su visto bueno de forma verbal, e instruye al Coordinador
Operativo Estatal def Programa “SEVIC” de la Unidad de Apoyo a
la Educacién Basica y Normal, para que la entregue en la
Contraloria Interna de la Secretaria de Educacion para su
validacion.

Recibe carpeta de trabajo para sesion e indicaciones, se entera y
acude a la Contraloria Interna de fa Secretaria de Educacion para
entregar la carpeta y obtener sugerencias u observaciones
referentes a la estructura de los asuntos que contiene,

Se realiza lectura, revisién y los cambios pertinentes en la misma
Contraloria interna de la Secretaria de Educacién.

Una vez que obtiene la validacion de la Contraloria informa
verbalmente al Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y
Normal, que la carpeta de trabajo ya esta validada y se la entrega.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

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

Coordinador Operativo Estatal del
Programa “SEVIC” de la Unidad de Apoyo
a la Educacién Basica y Normal

Personal de la Coordinacion Operativa
Estatal del Programa “SEVIC” de la
Unidad de Apoyo a la Educacién Bésica y
Normal

Secretaria de la Coordinacién Operativa
Estatal del Programa “SEVIC”

Coordinador  Operative  Estatal  del
Programa “SEVIC” de la Unidad de Apoyo
a fa Educacién Basica y Normal

Jefe de la Uhidad de Apoyo a la Educacion
Bisica y Normal

Coordinador ~ Operative  Estatal  del
Programa “SEVIC” de la Unidad de Apoyo
a la Educacién Basica y Normal

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

Secretaria. de la  Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal

ACTIVIDAD

Se entera, recibe la carpeta de trabajo para sesién, la entrega e
instruye verbalmente al Coordinador Operative Estatal del
Programa “SEVIC” de la Unidad de Apoyo a la Educacidn Bésica y
Normal, para que realice la reproduccion de la carpeta para cada
uno de los integrantes del Comité Tecnico Estatal del Programa y
haga entrega de la misma.

Recibe carpeta de trabajo para sesidn e indicaciones verbales,
entrega la carpeta, instruye al Personal de la Coordinacion
Operativa Estatal del Programa “SEVIC”, para que realice la
reproduccion de la carpeta; ¥y a la Secretaria de la Coordinacién
Operativa Estatal del Programa “SEVIC”, para que elabore los
oficios de convocatoria para la sesion del Comité, que seran
remitidos para firma del Subsecretario de Educacién Basica y
Normal.

Reciben carpeta e indicacion, reproduce la carpeta para cada uno
de los Integrantes del Comité Técnico Estatal del Programa
“SEVIC” v se las entrega al Coordinador Operativo Estatal del
Programa “SEVIC” de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica,

Recibe instruccién, elabora los oficios de convocatoria para la
sesion del Comité originales y los entrega al Coordinador
Operativo Estatal defl Programa "SEVIC”,

Recibe las carpetas de trabajo para la sesion del Comite; asi como
los oficios de convocatoria originales para la Sesién del Comité y
se los entrega al |efe de fa Unidad de Apoyo a la Educacion Basica
y Normal para su visto bueno.

Resguarda las carpetas de manera temporal.

Recibe oficios originales, se entera, da su visto bueno a cada oficio
a través de su antefirma y los devuelve al Coordinador Operative
Estatal del Programa “SEVIC” para que obtenga la firma del
Subsecretario de Educacion Basica y Normal.

Recibe oficios con el visto bueno del jefe de la Unidad de Apoyo a
fa Educacién Basica y Normal, obtiene copias para acuse y se los
entrega al Mensajero de la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica
y Normal para que los entregue en la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal.

Recibe oficios y copias, los entrega a la Secretaria de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal y recibe acuses,
posteriormente los entrega al Coordinador Operativo Estatal del
Programa “SEVIC” de fa Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y
Normal.

Recibe oficios en original y copia para firma del Subsecretario de
Educacién Basica y Normal, sella acuses y devuelve.

Aplica procedimientos internos, obtiene firma, en los oficios de
convocatoria, obtiene copias para acuse de recibo y se los entrega
al Mensajero de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, a
fin de que sean turnados al Jefe de la Unidad de Apoyo a la
Educacién Basica y Normal.

Una vez que obtiene los acuses, los archiva.
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No.

20.

21,

22

23,

24,

25.

26.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Mensajere  de la  Subsecretaria  de
Fducacion Basica y Normal

becretaria de la Unidad de Apoyo a la
Fducacion Basica y Normal

Coordinador  Operativo  Estatal  del
Programa “SEVIC” " de la Unidad de
Apoyo a la Educacién Basica y Normal

Personal de la Coordinacién Operativa
Estatal del Programa “SEVIC” de la
lnidad de Apoyo a la Educacién Basica y
Normal

1m:egram:es del Comité Técnico Estatal del
Programa “SEVIC” de la Unidad de Apoyo
b la Educacion Basica y Normal

becretaria  de ia  Subsecretaria de
Fducacién Bdsica y Normal

Coordinador  Operative  Estatal  del
Programa “SEVIC” de la Unidad

Personal de la Coordinacién Operativa
Fstatal del Programa “SEVIC” de la
Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y
Normal

Coordinador  Operativo  Estatal  del
Programa “SEVIC” de la Unidad de Apoyo
a la Educacién Basica y Normal

Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacién
Basica y Normal

Il de octubre de 2013

ACTIVIDAD

Recibe oficios firmados en original y copia y los entrega a la
Secretaria de la Unidad de Apoyo a la Educacidn Bésica y Normal,
obtiene acuses y se retira.

Entrega los acuses a la Secretaria de la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal.

Recibe oficios originales de convocatoria a la Sesién del Comité
Técnico Estatal del Programa “SEVIC”, selia acuses y devuelve al
mensajero,

Los oficios originales firmados los entrega al Coordinador
Operativo Estatal del Programa “SEVIC” de la Unidad de Apoyo a
ia Educacion Basica y Normal.

Recibe oficios originales de Convocataria a la sesién del Comité
Estatal del Programa “SEVIC” firmados, obtiene copias para acuse
de recibo, anexa a cada oficio una carpeta de trabajo y se los turna
al Personal de la Coordinacién Operativa Estatal el Programa
“SEVIC” para su entrega.

Espera Ia fecha de sesi6n.
Se conecta con la Operacién No. 23.

Recibe oficios en original y copia, con carpetas anexas y de manera
conjunta con el Mensajero de la Unidad de Apoyo a la Educacion
Basica y Normal, realizan la entrega a cada uno de los Integrantes
del Comité Técnico Estatal del Programa “SEVIC” y obtienen
acuses de recibo.

Posteriormente obtiene copia de los acuses, las archiva y entrega
fos acuses de recibo a la Secretaria de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal.

Reciben oficio en original y carpeta de trabajo anexa, sellan acuse
de recibo y devuelven. Resguarda de manera temporal oficio y
carperta.

El dia, hora'y lugar, asisten a la Sesidn.

Recibe acuses originales y los archiva,

Liegada la fecha asiste a la Sesién y da indicaciones al Personal de la
Coordinacion. Coloca una grabadora en la mesa de trabajo a fin
de recabar evidencia auditiva para elaborar el Acta
correspondiente ¥ se da inicio a la sesidn.

Asiste el dia y hora al lugar en el que se llevara a cabo la Sesién,
recibe indicaciones y conforme van ilegands los integrantes del
Comité, les solicita que registren su asistencia, recaban lista y
resguardan.

Una vez concluida la Sesion inicia ia elaboracidn del Acta,
considerando los acuerdos y comentarios vertidos por los
Integrantes que hicieron uso de la palabra y se la entrega a! Jefe de
ia Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal, para su visto
bueno,

Recibe el Acta, se entera de su contenido otorga su visto bueno a
través de su antefirma e instruye verbaimente al Coordinador
Operativo Estatal del Programa “SEVIC” de la Unidad de Apoyo a
la Educacion Bisica y Normal, para que la turne a la Contraloria
interna de la Secretaria de Educacidon para su conocimiento y
firma.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
27.  Coordinador Operativo  Estatal del Recibe el Acta e indicacién verbal, la entrega en la Contraloria
Programa “SEVIC” de |a Unidad de Apoyo Interna de la Secretarfa de Educacion, para su conocimiento y
a la Educacién Bésica y Normal firma.
Una vez que obtene la firma, entrega el Acta e informa al jefe de
la Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal,
28.  Jefe de la Unidad de Apoyo a fa Educacién Recibe, se entera que el Acta fue firmada por la Contralorfa
Basica y Normal fnterna de la Secretaria de Educacién, la devuelve al Coordinador
Operativo Estatal del Programa “SEVIC” y lo instruye verbalmente
para que recabe las firmas de los demis asistentes.
29. Coordinador  Operativo  Estatal  del Recibe Acta e indicacion verbal, recaba las firmas de todos los
Programa “SEVIC” de fa Unidad de Apoyo asistentes y resguarda el Acta para integrar una copia en la carpeta
a la Educacién Basica y Normal de la proxima sesion del Comité Técnico Estatal del Programa
“SEVIC”.
DIAGRAMA: CELEBRACION DE SESIONES ORDINARIAS Y/O EXTRAORDINARIAS DEL COMITE

TECNICO ESTATAL DEL PROGRAMA DEL SISTEMA DE ENSENANZA VIVENCIAL E
INDAGATORIA DE LAS CIENCIAS.
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MEDICION

Indicador para medir el cumplimiente de los acuerdos:

Numero de Acuerdos del Comité Técnico
del Programa
Numero de Actividades Planeadas

X 100 = Porcentaje de acciones realizadas.

Registro de evidencias:

* Acuses de oficios para convocar a la Sesion del Comité Técnico Estatal del Programa para Impulsar el Sistema de
Ensefianza Vivencial e Indagatoria de las Ciencias,

¢+ Carpetas integradas para la Sesién del Comité.
e Lista de asistencia a la Sesién de trabajo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
En este procedimiento no se utilizan formatos.
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V. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principic o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotari fa palabra INICIO y cuando se termine se escribird la palabra FIN.

Conector de Qperacion. Muestra [as principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro
del mismo procedimiento. '

Operacién. Representa la realizacién de una operacion o actividad refativas a un
procedimiento y se anota dentro def simbolo Ia descripcion de la accidn que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con fa
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotari la letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del aifabeto.

—
O
S
~

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.

5

Lfnea continua. Marca &l flujo de la informacién y ios documentos o materiales que
se estan realizando en el irea. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
para unir cuaiquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesice.

_

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, ete. La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada

actividad o participacién ya no es requerida dentro dei 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 al usuario de
/; realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por elio, ef presente simbolo
-~ se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.
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VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, Agosto de 2013. (Elaboracién del Manual de Procedimientos).

Edicion: Primera
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Vil. DISTRIBUCION

Et original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Coordinacidn Juridica y de Legislacion de la Secretaria
de Educacién.

Las copias controladas estan distribuidas de [a siguiente manera:

- Subsecretaria de Educacion Basica y Normal,

- Direccion General de Educacion Basica.

- Unidad de Apoyo a la Educacion Bisica y Normal.
- Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica

- Servicios Educativos Integrados al Estado de México.
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IX. VALIDACION

Lic. Raymundo Edgar Martinez Carbajal
Secretario de Educacion
{Ribrica).

L. C.P. y A.P. Jorge Alejandro Neyra Gonzilez
Subsecretario de Educacidon Basica y Normal
(Rubrica).

Lic. Aurelio Robles Santos
Subsecretario de Planeacidén y Administracion
(Rabrica).

L. C.P. y A.P. Pedro Rojas Chavarria
Jefe de la Unidad de Apoyo a la Educacién Bisica y Normal
(Rabrica).

Ing. Juan Sudrez L6pez
Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informatica
(Rubrica).
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IX. CREDITOS

e Procedimientos de la Unidad de Apoyo a la Educacién Basica y Normal fue elaborado por personal de la misma y

de 1a Unidad de Desarrollo Administrativa e Informatica de la Secretaria de Educacién, con fa aprobacion técnica y visto bueno

de la Direq
servidores

bublicos:

Secretaria de Finanzas
Direccion General de Innovacion

Lic. Alfonse Campuzano Ramirez
Director de Organizacion

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Desarrollo Institucional “A”

Lic. Gerardo José Osorio Mendoza
Jefe del Departamento de Mejoramiento Administrativo |

Lic. Inés Mondragén Reyes
|efe de Analistas

Secretaria de Educacion
Unidad de Apoyo a la Educacion Basica y Normal
Lic. Martha Patricia Alarcén Cardenas
Coordinadora de Vinculacién y Enlace ante los
Subsistemas Educativos
Lic. Lourdes Aguilera Méndez
Responsable Académica de Nivel de Primarias de la

Coordinacién Estatal de inglés

Profra. Irma Campuzano Ifiguez

Auxiliar Técnico Pedagbgico para Impulsar
al Sistema de Ensefianza Vivencial e Indagaroria de las Ciencias

Unidad de Desarrollo Administrative e Informatica

LA E. Miguel Angel Mondragdn Garcia
Lider de Proyecto

Ing. Jaime Lopez Coeto
Analista Administrativo

C. Ana Laura Luna Mota
Analista Administrativo

C. Pryscila Gonzilez Ruiz
Auxiliar Administrativo

in General de Innovacién, a través de la Direccién de Organizacion y participaron en su integracion los siguientes
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