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“2014: Ao de la Salud Masculina”.

Secretarit
Presen

de Educacion y Cujtura

De conformidad con el articulo 26, apartado B, fraccion Xl de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora,
hago de su conocimiento que una vez revisados los proyectos de manual de procedimientos de la Direccién General de
Vinculacién y Participacion Social y de la Direccion General de Educacién Primaria, se validan los documentos electrénicos
correspondientes, debido a que cumplen con las politicas y lineamientos expedidos en la materia, los cuales se encuentran
integrados al Sistema de Integracion y Control de Documentos Administrativos (SICAD).

Para darle cabal cumplimiento a lo establecido en el articulo 56 de la Ley antes citada, se debera mantener actualizada la
informacion a través del mismo sistema; asi mismo debera publicar el manual en los términos de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Sonora.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente,
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”.
SECRETARIA ‘ E LA CONTRALORIA GENERAL

C.P.C. MARIA ALUPE RUIZ DURAZO. Secretaria de la
“2014: Austeridad, Transparencia y Buen Gobiemo” Contraloria General
Hermosillo, Sonora
JS<P.: C.P. Eduardo Soto Gonzalez, Director General de Planeacién de SEC.

C.c.p.: C.P.C. Guillermo Williams Bautista, Titular del Organo de Control y Desarrollo Administrativo de SEES.

C.c.p.: Archivo,

MGRD!FJMG!.NICM

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL

CENTRO DE GOBIERNO, EDIFICIO HERMOSILLO, SEGUNDO NIVEL.

COMONFORT Y PASEO Rfo SONORA. TEL, (662) 217 25 17,217 18 85, FAx 217 18 40
HERMOSILLO, SONORA, MEXICO. www.contraloria.sonora.gob.mx
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Introduccion

En este documento se enuncian las distintas actividades que se generan al interior de la
Direcciéon General de Educacién Primaria pasandose posteriormente a precisar para cada una
de ellas, los lineamientos de operacion y su descripcion, para finalmente presentar
secuencialmente cada una de las tareas o actividades representadas éstas en el diagrama de
flujo correspondiente, con el fin de obtener una imagen visual de cada proceso, haciéndolo
sencillo de comprender, discutir y comunicar, estando asi preparados para identificar las
oportunidades para mejorar dichos procesos.

En este marco, el documento responde ademas al interés de la Direccion General por tener
organizados y explicitos los procedimientos que coadyuven al logro de sus propositos
esenciales y que se contemplan en los ordenamientos juridicos que le dieron origen. Asimismo,
este documento facilitara la rapida integracion del personal que en un futuro se sume a las
tareas de esta la Direccibn y desde luego de apoyar las actividades del personal que
actualmente colabora en cada una de las areas que componen esta Unidad Administrativa.

La difusién de este Manual de Procedimientos propiciara que al interior de la Direccion, las
distintas areas y personas que la integran tengan una vision de conjunto de la actividad
institucional y por tanto le facilite una mayor integracion al que hacer de la misma.

A efecto de procurar su vigencia, este documento queda sujeto a las actualizaciones que de
acuerdo con las nuevas necesidades que surjan en lo futuro por lo cual se prevé su revision
periddica, por lo menos cada seis meses.



Objetivo del Manual

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo fundamental organizar e
identificar los procesos que forman parte de la operatividad de ésta Unidad Administrativa
para que el personal pueda identificar y manejar los mismos en el momento en que sea
requerido.

Es el presente un instrumento para servir de guia basica y de apoyo para el funcionamiento
de la Direccion General de Educacién Primaria, tiene ademas la intencion de facilitar el
analisis de los procesos que dentro de esta Unidad Administrativa se realizan, para
constituirse en una valiosa e importante herramienta de induccién.
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No.

01

Subproceso
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Operativo
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RED DE PROCESOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Producto

Incremento del
0.5 puntos en
los resultados
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prueba enlace
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Direccion General de Educacion Primaria

Procedimiento

Plan de Trabajo de la
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Proyectos Académicos

Productos

Plan Anual de
Trabajo de la
Subdireccion de
Proyectos
Académicos

Fecha de
Elaboracion

04/03/2014 Hoja 1 de 4

Codigo de la Red

| 08-DEP-RP/Rev.03 |

Indicadores

No. de actividades
realizadas/No. de
actividades programadas
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Direccién
General de
Educacion
Primaria
Directores de
area

Mesa Técnica
Coordinacion de
difusién de
Cursos y Talleres
Estructura
Educativa

SNTE
Programas
Compensatorios
Programa Estatal
de Lectura




3.1 01 |Fortalecimient Operativo [Direccion Incremento del  [Puntaje 02 |Difusion de Cursos y Reporte Mensual de No. de participantes que Estructura
o General de 0.5 puntos en alcarl‘zzdo Z“ Talleres Nacionales y Cursos y Talleres recibieron los cursos y Educativa
técnico-pedag Educacién los resultados ;z:,;z ;?,afe del Estatales ofertados por los talleres/No. de espacios Direccién
6gico en Primaria anuales de la ciclo escolar Programas de Apoyo. gﬁ:;ios para cursos y General de
educacion prueba enlace [actual/Puntaje Educacion
primaria alcanzado en Primaria
resultados de Instituto de
prueba enlace del
ciclo escolar Formacién
anterior Docente del
Estado de
Sonora
Mesa Técnica
Programa de
Escuelas de
Calidad
Programa Estatal
de Lectura
Subsecretaria de
Educacion
Basica
Direccion de
Educacion
Primaria Estatal
Direccién de
Educacion
Primaria Federal
3.1 01 |Fortalecimient Operativo |Direccion Incremento del [Puntaje 03 |Seguimiento y Visitas de No. de visitas de Estructura
0 General de 0.5 puntos en alcarl‘zzdo Z“ Evaluacién al Acompafiamiento a acompafiamiento a Educativa
técnico-pedag Educacion los resultados ;z:,;z ;?,afe del PAT-MESA TECNICA escuelas primarias escuelas debajo de la
6gico en Primaria anuales de la ciclo escolar de puntaje bajo en la rr?gdla realizadas/ No. de
educacion prueba enlace [actual/Puntaje Prueba Enlace visitas d? ient
primaria ploanzado on esouelas debajo do|
resultados de Jo de la
prueba enlace del media programadas
ciclo escolar
anterior
3.1 01 |Fortalecimient Operativo |Direccion Incremento del [Puntaje 04 |Programa de Misiones Alumnos graduados No. de alumnos Presidentes
0 General de 0.5 puntos en alcaTdeo Z“ Culturales en el Programa de atendidos por el Municipales
técnico-pedag Educacion los resultados ;EZ;Z ::,afe del Misiones Culturales programa/No. de Adultos de Zonas
6gico en Primaria anuales de la ciclo escolar alumnos programados Rurales
educacion prueba enlace [actual/Puntaje Direccion
primaria alcanzado en General de
resultados de Planeacién
prueba enlace del
ciclo escolar Coordinacion
anterior General de
Registro y
Certificacion




3.1 01 |Fortalecimient Operativo |Direccion Incremento del  [Puntaje 05 [Coordinaciones de Control de No. de comunicados Estructura
o General de 0.5 puntos en alcarl‘zzdo Z“ Jefaturas de Sector de  |comunicados difundidos/No. de Educativa
técnico-pedag Educacién los resultados ;z:,;z ;?,afe del Educacién Primaria difundidos a la comunicados
6gico en Primaria anuales de la ciclo escolar Estructura Educativa. Zil;LOSTiIOZ:dOS para su
educacion prueba enlace [actual/Puntaje ’
primaria alcanzado en
resultados de
prueba enlace del
ciclo escolar
lanterior
3.1 01 |Fortalecimient Operativo |Direccion Incremento del  [Puntaje 06 |[Incidencias de Oficios Comision de No. de oficios comision Direccion
0 General de 0.5 puntos en alcaTdeo Z“ Personal Federalizado Personal de personal N General de
técnico-pedag Educacion los resultados ;EZ;Z ::,afe del Federalizado validados/No. de oficios Planeacion
6gico en Primaria anuales de la ciclo escolar comisién de personal Direccion de
educacion prueba enlace [actual/Puntaje generados Recursos
primaria alcanzado en Humanos
resultados de Seccion 28 del
prueba enlace del
ciclo escolar SNTE
anterior Estructura
Educativa
3.1 01 |Fortalecimient Operativo |Direccion Incremento del  [Puntaje 07 [Incidencias de Oficios Comision de No. de oficios comision Direccion de
0 General de 0.5 puntos en alcaTdeo Z“ Personal Estatal Personal Estatal de personal N Planeacion Y
técnico-pedag Educacioén los resultados ;T,EZ;Z ::,afe del validados/No. de oficios Presupuesto
6gico en Primaria anuales de la ciclo escolar comisién de personal Direccion de
educacion prueba enlace [actual/Puntaje generados Recursos
primaria alcanzado en Humanos
resultados de Colegiado de
prueba enlace del
ciclo escolar Asuntos
anterior Laborales De La

Seccion 54 Del
SNTE
Estructura
Educativa




Catalogo de Macroprocesos Catalogo de Facultades Elaboro Reviso Validé

1 La Calidad y Mejoramiento Continuo del A racion E i
Sistema Educativo Operacion Educativa C.P. Elsa Olivia Mtra. Minerva Alicia Secretaria de la
5 La Pertinencia de Ia Educacion con el B Coordinacion y Politica Educativa Camou Valdez Jefe Mayboca Ramirez Contraloria General
L . de Departamento de Directora General de
Empleo C Fomento a la Cultura, Investigacion, Recreacio Procesos de Calidad Educacion Primaria
3 |LaAdministracion Escolar del Sistema D Ejecucion de Normatividad Educativa y Cultura
Educativo
4 | Acceso, Garantia de permanencia y Exito E Planeacion y Control Administrativo
Escolar F Politica, Programas Educativos y Capacitacion
5 La Valoracion Social y Promocion de la
Profesionalizacidon del Magisterio
6 La Educacion para la Vida y el Trabajo
7 La Descentralizacion de Funciones y el
Desarrollo Regional
8 El Desarrollo Cultural y Deportivo en la
Educacion
9 Planeacion y Administracion de la Gestion
Interna




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Primaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Plan de Trabajo de la Subdireccion de Proyectos Académicos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DEP-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION: 03/06/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Organizar las actividades de apoyo técnico- pedagdgico que recibiran los directivos y docentes, en mejora del
proceso ensefianza aprendizaje.

Il.- ALCANCE

Desde los Jefes de Sector, Supervisores, Asesores Técnico-Pedagogicos, Directores de Escuelas.

lll.- DEFINICIONES

DEP: Direccion General de Educacion Primaria.

EE: Estructura Educativa (Jefes de Sector, Supervisores, Directores de Escuela y Asesores Técnico
Pedagdgico).

PAT: Plan Anual de Trabajo.

SPA: Subdireccion de Proyectos Académicos.

IV.- REFERENCIAS

Programa Sectorial de Educacién 2007-2012

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura
Plan y Programas de Estudio vigentes

Programa Estatal de Educacién 2010-2015

V.- POLITICAS

Sistematizar las acciones técnico-pedagdgicas, encaminadas a dirigir el proceso ensefianza aprendizaje,
buscando siempre la mejora continua.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DEP-P01-F01/Rev.00 PAT de la Subdireccién de Proyectos Académicos
08-DEP-P01-F02/Rev.00 Reporte Estadistico por Escuela visitada
08-DEP-P01-F03/Rev.01 Encuesta para evaluacién de la satisfaccion del cliente y

medicién del servicio.

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre

08-DEP-P01-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento Plan de Trabajo de la
Subdireccién de Proyectos Académicos



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P01-F01-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P01-F02-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P01-F03-Rev.01.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P01-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 ELABORACION DEL PAT DE LA SPA
1.1 Director General Gira instrucciones para la elaboracién del PAT Oficio de solicitud de
de la SPA. elaboracién del PAT
1.2 Subdirector de Proyectos Solicita a los Coordinadores de los Correo electronico de
Académicos Programas de Apoyo a la Educacién enviar a solicitud de entrega del PAT/
esta Subdireccion el PAT de su Programa. Oficio de solicitud de entrega
del PAT
1.3 Elabora el PAT con la informacién PAT de la SPA
proporcionada por los Coordinadores de
Programa.
1.4 Turna el PAT a la DEP para su autorizacion. PAT de la SPA
2 INFORMAR A LA EE LAS ACTIVIDADES
PROGRAMADAS DEL PAT
2.1 Subdirector de Proyectos Informa a través de oficio, correo electrénico Oficio informativo de
Académicos o reunién de trabajo con Jefes de Sector y actividades de la SPA
Supervisores las actividades programadas en Correo electrénico para envio
el PAT para el ciclo escolar vigente. del PAT,
Agenda de reunion de trabajo
de la SPA,
Lista de asistencia de reunion
de trabajo de la SPA
3 SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES
PROGRAMADAS
3.1 Subdirector de Proyectos Apoya y da seguimiento a las acciones de los Tarjeta informativa de
Académicos diferentes Programas para el cumplimiento cumplimiento de acciones,
de sus acciones programadas. Reporte mensual de
cumplimiento de actividades
del PAT
3.2 Participa en reuniones de trabajo y de Listas de asistencia de
seguimiento con los responsables de los reuniones de trabajo de la
programas y con autoridades del area SPA, minutas de juntas de
educativa para revisar y evaluar el impacto de reuniones de trabajo de la
las actividades realizadas SPA
4 INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
REALIZADAS
41 Subdirector de Proyectos Informa mensualmente a la DEP las Reporte mensual de
Académicos actividades realizadas. cumplimiento de actividades
del PAT
5 EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL
CLIENTE
5.1 Subdirector de Proyectos Evalua periédicamente la satisfaccion del Encuesta para evaluacion

Académicos

cliente

satisfaccion del cliente y
medicion del servicio

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboro: Reviso: Aprobé:

Mtro. Ivan Jossué Campas C.P. Elsa Camou Valdez - Mtra. Minerva Alicia Mayboca
Robles - Responsable de Representante de la Direccion Ramirez - Directora General de
procedimiento Educacion glg%.ﬁREv 01



Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educaciéon Primaria

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Plan de Trabajo de la Subdireccion de Proyectos Académicos

Hoja 1 de 1

08-DEP-P01/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
03/06/2014 01:17:49p.m.

Res - . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
01 |Plan Anual de Trabajo Subdirector de Proyectos Carpeta 5 afios Subdireccion de Se destruye
de la Subdireccién de Académicos Proyectos
Proyectos Académicos Académicos
02 |Reporte Mensual de Subdirector de Proyectos Carpeta 5 afios Subdireccion de Se destruye
cumplimiento de Académicos Proyectos
Actividades del PAT Académicos
03 |Encuesta para Subdirector de Proyectos Carpeta 2 afios Subdireccion de Se destruye
evaluacién de Académicos Proyectos
satisfaccion del cliente y Académicos
medicion del servicio
04 |Lista de asistencia Subdirector de Proyectos Carpeta 2 afios Subdireccion de Se destruye
Académicos Proyectos
Académicos
05 |Agenda de reunién de Subdirector de Proyectos Carpeta 2 afios Subdireccion de Se destruye
trabajo Académicos Proyectos
Académicos
06 |Minuta de junta Subdirector de Proyectos Carpeta 2 afios Subdireccion de Se destruye
Académicos Proyectos
Académicos

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Primaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Plan de Trabajo de la Subdireccion de Proyectos

Académicos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DEP-P01/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

¢ El Director General gir6 instrucciones para la elaboracién del
PAT de la Subdireccion de Proyectos Académicos?

2 ¢ El Subdirector de Proyectos Académicos solicito a los

Coordinadores de los Programas de Apoyo enviar el PAT de su
Programa?

3 ¢ El Subdirector de Proyectos Académicos elabor6 el PAT con la

informacién proporcionada por los Coordinadores de
Programas?

4 ¢ El Subdirector de Proyectos Académicos turné el PAT a la

DEP para su autorizacion?

5 ¢ El Subdirector de Proyectos Académicos informé a los Jefes

de Sector y Supervisores las actividades programadas en el
PAT para el ciclo escolar vigente?

6 ¢ El Subdirector de Proyectos Académicos apoyé y dio

seguimiento a las acciones de los diferentes Programas para el
cumplimiento de sus acciones programadas?

7 ¢ El Subdirector de Proyectos Académicos participd en

reuniones de trabajo y de seguimiento para revisar y evaluar el
impacto de las actividades realizadas?

8 ¢ El Subdirector de Proyectos Académicos informd

mensualmente a la DEP las actividades realizadas?

9 ¢ El Subdirector de Proyectos Académicos evalu6

periodicamente la satisfaccion del cliente?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Primaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difusion de Cursos y Talleres Nacionales y Estatales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DEP-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION: 03/06/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer de manera oportuna los Cursos y Talleres Nacionales y Estatales promovidos por las distintas
Instituciones y Programas de Apoyo a través de las Coordinaciones de Jefatura de Sector a las Jefaturas de Sector
correspondientes.

Il.- ALCANCE

Estructura Educativa.

lll.- DEFINICIONES

SPA: Subdirector de Proyectos Académicos.

DEP: Director General de Educacion Primaria.

EE: Estructura Educativa (Jefes de Sector, Supervisores, Directores de Escuela, Asesor Técnico Pedagdgico y
Docentes de Grupo).

CCTNE: Coordinador de Cursos y Talleres Nacionales y Estatales

CJS: Coordinador de Jefaturas de Sector

IV.- REFERENCIAS

Reforma Integral de la Educacién Basica.
Plan Estatal de Educacion vigentes
Lineamientos Generales de Carrera Magisterial

V.- POLITICAS

Proporcionar informacién oportuna y eficiente en la difusién de los Cursos y Talleres Estatales y Nacionales a la
E.E., promoviendo la asistencia de los docentes convocados, buscando siempre la mejora continua.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formatol/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo

08-DEP-P02-F01/Rev.00 Reporte mensual de Cursos y Talleres ofertados por los
Programas de Apoyo

08-DEP-P02-F02/Rev.00 Encuesta para Evaluacion de la Satisfaccion del cliente y
medicion del servicio

08-DEP-P02-F03/Rev.00 Cronograma de Cursos y Talleres Nacionales y Estatales

08-DEP-P02-F04/Rev.00 Comunicado de Invitacién

08-DEP-P02-F05/Rev.00 Control de invitaciones a comunicar a las CJS

VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DEP-P02-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del procedimiento Difusion de Cursos y

Talleres Nacionales y Estatales
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P02-F01-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P02-F02-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P02-F03-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P02-F04-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P02-F05-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P02-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 ELABORACION DEL CRONOGRAMA
1.1 CCTNE Elabora cronograma de Cursos y Talleres Cronograma de Cursos y
Nacionales y Estatales del Ciclo Escolar. Talleres Nacionales y
Estatales
2 RECEPCION Y SEGUIMIENTO A
INVITACIONES DE CURSOS Y TALLERES
NACIONALES Y ESTATALES

21 DEP Recibe de las Instituciones o Programas de Oficio de Invitaciéon
Apoyo oficio de invitacion a los Cursos y
Talleres Nacionales y Estatales.

2.2 Turna al SPA oficio de invitacion del Curso o
Taller para la difusion correspondiente. Asi
mismo se informa a las Direcciones de Area
Estatal y Federalizada sobre dicha invitacién
para su conocimiento.

23 SPA Dirige el oficio de invitacién al CCTNE para Oficio de Invitacion
elaboracién del comunicado de invitacion.

24 CCTNE Envia por correo electrénico el comunicado Correo Electrénico del
de invitacion al CJS para que sea reenviado a Comunicado de Invitacion
las Jefaturas de Sector correspondientes.

2.5 Registra en el control de invitaciones la Control de Invitaciones a
informacién del Curso o Taller a difundir comunicar a las CJS
recabando firma de recibido del CJS
correspondientes.

26 CJs Envian el comunicado de invitacion a las Correo Electronico del
Jefaturas de Sector correspondientes. Comunicado de Invitacién

2.7 Confirman la recepcién del comunicado y Copia de los correos
turnan copia de los correos electronicos electronicos enviados.
enviados al CCTNE.

2.8 CCTNE Recibe copia de los correos electrénicos por Copia de los correos
parte del CJS para verificar que la electrénicos enviados
informacién fue recibida por el personal
convocado.

3 RECABAR EVIDENCIA

3.1 CCTNE Solicita a las Instituciones y Programas de Correo electrénico de
Apoyo copia de las listas de asistencia del solicitud de listas de
Curso o Taller realizado como evidencia de la asistencia a Cursos o
participacion del personal convocado. Talleres

4 ELABORACION DE REPORTE MENSUAL
4.1 CCTNE Elaborar reporte mensual de Cursos y Reporte mensual de Cursos y
Talleres difundidos por Programas de Apoyo. Talleres difundidos por
Programas de Apoyo
5 EVALUACION DE SATISFACCION DEL
CLIENTE
51 CCTNE Evalua periédicamente la satisfaccion del Encuesta para Evaluacion

cliente

Satisfaccion del cliente y
medicion del servicio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboro: Reviso: Aprobé:

Profra. Marisol Sanez Robles - C.P. Elsa Camou Valdez - Mtra. Minerva Alicia Mayboca
Responsable de procedimiento Representante de la Direccion Ramirez - Directora General de
Educacion Simaiarev.o1
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educaciéon Primaria

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Difusion de Cursos y Talleres Nacionales y Estatales

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DEP-P02/Rev.00

Fecha de elaboracion:
03/06/2014 01:18:29p.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
01 |Reporte mensual de Coordinador del Programa Electrénico y/o 2 afios Subdireccion de Se destruye
Cursos y Talleres Papel Proyectos
difundidos por Académicos
programas de apoyo
02 | Encuesta para Coordinador del Programa Carpeta 2 afios Subdireccion de Se destruye
Evaluacion de Proyectos
Satisfaccion del cliente y Académicos
medicion del servicio
03 |Cronograma de Cursosy |Coordinador del Programa Electrénico y/o 2 afios Subdireccion de Se destruye
Talleres Nacionales y Papel Proyectos
Estatales Académicos
04 |Comunicado de Coordinador del Programa Electrénico y/o 2 afios Subdireccion de Se destruye
Invitacion Papel Proyectos
Académicos
05 |Control de invitaciones a  [Coordinador del Programa Electrénico y/o 2 afios Subdireccion de Se destruye
comunicar a las CJS Papel Proyectos
Académicos

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Primaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difusion de Cursos y Talleres Nacionales y Estatales

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DEP-P02/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

¢ El CCTNE elaboro6 el cronograma de Cursos y Talleres
Nacionales y Estatales del ciclo escolar?

¢ EI DEP recibié de las Instituciones o Programas de Apoyo
oficio de invitacion a los Cursos y Talleres Nacionales y
Estatales?

¢ EI DEP turné al SPA oficio de invitacion del Curso o Taller para
la difusién correspondiente?

¢ EI DEP informo a las Direcciones de Area Estatal y
Federalizada sobre dicha invitacién para su conocimiento?

¢ EI SPA dirigio el oficio de invitacion al CCTNE para que
elaborara el comunicado de invitacion?

¢ ElI CCTNE envi6 por correo electrénico el comunicado de
invitacion a las CJS?

¢ EI CCTNE registro en el control de invitaciones la informacion
del Curso o Taller y recabd la firma de recibido del CJS
correspondiente?

¢ El CJS envio el comunicado de invitacion a las Jefaturas de
Sector correspondientes y confirmé su recepcion?

¢ El CCTNE recibio copia de los correos electronicos por parte
del CJS verificando asi que la informacion fue recibida por el
personal convocado?

10

¢ EI CCTNE solicit6 a las Instituciones y Programas de Apoyo
copia de las listas de asistencia del Curso o Taller realizado
como evidencia de la participacion del personal convocado?

11

¢ El CCTNE elaboro reporte mensual de Cursos y Talleres
ofertados por los Programas de Apoyo?

12

¢ EI CCTNE evaluo6 periédicamente la satisfaccion del cliente?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Primaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento y Evaluacion al PAT-MESA TECNICA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DEP-P03/Rev.00 FECHA DE EMISION: 03/06/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar las acciones técnico-pedagogicas referentes a la Reforma Integral de Educacion Basica para elevar la
calidad de la educacion.

Il.- ALCANCE

El personal docente de Educacion Primaria

lll.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora
RIEB: Reforma Integral de Educacion Basica
EEP: Escuelas de Educacion Primaria

EE: Estructura Educativa

SPA: Subdireccion de Proyectos Académicos
PAT: Plan Anual de Trabajo

IV.- REFERENCIAS

Normatividad de SEC y SEES

Guia de procedimientos

Programa Sectorial de Educacién 2007-2012
Programa Estatal de Educacién 2010-2015

V.- POLITICAS

Cubrir las necesidades de capacitacion y asesoria referentes a la RIEB y elevar el nivel de aprovechamiento en
las EEP con resultados debajo de la media en las evaluaciones de la prueba ENLACE a través de las Visitas de
Acompanamiento, buscando siempre la mejora continua.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DEP-P03-F01/Rev.00 Agenda de reunion de la Mesa Técnica
08-DEP-P03-F02/Rev.00 Instrumento de registro para las Visitas de Asesoria y

Seguimiento Il CICLO
08-DEP-P03-F03/Rev.00 Lista de Asistencia de la Mesa Técnica
08-DEP-P03-F04/Rev.00 Encuesta de evaluacion del servicio en visitas de

seguimiento y acompafiamiento a centros escolares.

08-DEP-P03-F05/Rev.00 Encuesta de opinién en reunién de trabajo
08-DEP-P03-F06/Rev.00 Reporte Estadistico por Escuela visitada
08-DEP-P03-F07/Rev.00 Instrumento de registro para las Visitas de Asesoria y

Seguimiento | CICLO

08-DEP-P03-F08/Rev.00 Instrumento de registro para las Visitas de Asesoria y
Seguimiento Il CICLO
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P03-F01-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P03-F02-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P03-F03-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P03-F04-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P03-F05-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P03-F06-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P03-F07-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P03-F08-Rev.00.pdf

VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DEP-P03-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento seguimiento y
evaluacion al PAT-MESA TECNICA
VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 ELABORACION DEL PAT
1.1 Coordinador de la Mesa Elabora el PAT cuando la SPA lo solicita PAT
Técnica
2 IMPLEMENTACION DE TALLERES DE
ASESORIA
2.1 Coordinador de la Mesa Coordina la implementacion de talleres de Agenda de reunion de la
Técnica asesoria con la EE tendientes a la Mesa Técnica
implementacion, apropiacion, generalizaciéon y Listas de asistencia de la
consolidacion del Plan y Programas de Mesa Técnica
estudio vigente.
3 VISITAS DE ASESORIA
3.1 Coordinador de la Mesa Coordina visitas de asesoria a los colectivos Listas de asistencia de la
Técnica escolares en funcioén del andlisis e Mesa Técnica
interpretacion de los resultados educativos de Formato de seguimiento
la prueba ENLACE. Minuta de reunién de la Mesa
Técnica
Reporte Estadistico por
Escuela visitada
4 ELABORACION DE INFORME ESTATAL
41 Coordinador de la Mesa Elabora informe Estatal de Difusion, Informe Estatal de Difusion,
Técnica Seguimiento y Asesoria y se turna a la SPA Seguimiento y Asesoria.
para autorizacion.
5 EVALUACION DE SATISFACCION DEL
CLIENTE
5.1 Coordinador de la Mesa Evalla periédicamente la satisfaccion del Encuesta de evaluacion del
Técnica cliente. servicio en visitas de
seguimiento y
acompafiamiento a centros
escolares Encuesta de
opinién en reunién de trabajo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Profra. Lizbeth Esquer Andrade

- Responsable de
Procedimiento

C.P. Elsa Camou Valdez -
Representante de la Direccion
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Mtra. Minerva Alicia Mayboca
Ramirez - Directora General de

Educacion Egmaiacey 01



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P03-A01-Rev.00.pdf

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educaciéon Primaria

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seguimiento y Evaluacién al PAT-MESA TECNICA

Hoja 1 de 1

08-DEP-P03/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
03/06/2014 01:20:38p.m.

Res - . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
01 |Agenda de reunidon dela  |Coordinador del programa Carpeta 2 afios Subdireccion de Se destruye
Mesa Técnica Proyectos
Académicos
02 (Instrumento de registro Coordinador del programa Carpeta 2 afios Subdireccion de Se destruye
para las Visitas de Proyectos
Asesoria y Seguimiento Académicos
l, Il 'y lll ciclo
03 |Lista de asistencia de la Coordinador del programa Carpeta 2 afios Subdireccion de Se destruye
Mesa Técnica Proyectos
Académicos
04 |Encuesta de evaluacion Coordinador del programa Carpeta 2 afios Subdireccion de Se destruye
del servicio en visitas de Proyectos
seguimiento y Académicos
acompafiamiento a
centros escolares
05 |Encuesta de opinion Coordinador del programa Carpeta 2 afios Subdireccion de Se destruye
reunion de trabajo Proyectos
Académicos
06 |Reporte estadistico por Coordinador del programa Carpeta 2 afios Subdireccion de Se destruye
escuela visitada Proyectos
Académicos

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Primaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento y Evaluacion al PAT-MESA TECNICA Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DEP-P03/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢ El Coordinador elaboré el PAT?

2 ¢, Se coordiné la implementacion de talleres de asesoria con la
EE tendientes a la implementacion, apropiacioén, generalizacion
y consolidacion del Plan y Programas de estudio vigente?

3 ¢, Se coordinaron las visitas de asesoria a los colectivos
escolares en funcion del analisis e interpretacion de los
resultados educativos de la prueba ENLACE?

4 ¢, Se elaboré el informe Estatal de Difusion, Seguimiento y
Asesoria?

5 ¢ Se turnd el informe Estatal de Difusion, Seguimiento y
Asesoria ala SPA para su autorizacion?

6 ¢ Se evaluo periédicamente la satisfaccion del cliente?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Primaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa de Misiones Culturales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DEP-P04/Rev.01 FECHA DE EMISION: 03/06/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover el desarrollo integral de la comunidad a través de la capacitacion para el trabajo, Educacién Primaria,
recreacion y cultura en comunidades rurales.

Il.- ALCANCE

Adultos mayores de 18 afios con necesidad de capacitarse en un oficio, en educacién primaria en comunidades
rurales.

lll.- DEFINICIONES

MC: Misién Cultural
DSEC: Despacho del Secretario de Educacion y Cultura.

IV.- REFERENCIAS

Plan Estatal de Desarrollo vigente.

Programa Estatal de Educacion vigente.

Plan Operativo Anual de la Direccion General de Educacion Primaria vigente .

Acuerdos establecidos de Misiones Culturales en el Centro de Cooperacion Regional para la Educacion de
Adultos en América Latina y el Caribe vigente.

V.- POLITICAS

Las Misiones Culturales son Centros de Educacion Extraescolar que promueven el mejoramiento econdmico,
cultural y social en las comunidades rurales con el propdsito de fomentar e impulsar el desarrollo individual y
colectivo.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DEP-P04-F01/Rev.00 E1 Informacion General de Misiones Culturales
08-DEP-P04-F02/Rev.00 E2 Estadistica de Alumnos Trimestral
08-DEP-P04-F03/Rev.00 E3 Estadistica Grupal Trimestral
08-DEP-P04-F04/Rev.00 E4 Concentrado Estadistico de Misiones Culturales
08-DEP-P04-F05/Rev.00 Agenda de trabajo de Misiones Culturales

VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DEP-P04-A01/Rev.01 Diagrama de flujo del procedimiento Misiones Culturales
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P04-F01-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P04-F02-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P04-F03-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P04-F04-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P04-F05-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P04-A01-Rev.01.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Educacion Primaria

a través de un oficio de solicitud municipal
que envian al DSEC.

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 APERTURA DE MISION CULTURAL
1.1 Director General de Recibe las solicitudes de apertura de una MC, Oficio de solicitud.

1.2 Coordinador Estatal de
Misiones Culturales

Se comunica con Autoridades municipales
que han solicitado la apertura de una MC,
informandoles sobre los requerimientos,
apoyo y compromisos para la instalacion de la
misma.

Oficio de informacion.

1.3

En caso de apertura de una MC se gestiona
ante la autoridad competente el equipamiento
para la nueva MC.

Oficio de necesidades.

1.4

Realiza reunion con Supervisor, Director,
Presidente municipal y/o Autoridades Ejidales
para la toma de acuerdos y compromisos.

Agenda de trabajo,
Lista de asistencia.

1.5

Lleva a cabo asesoria y capacitacion para el
personal que formara parte de la nueva MC
en caso de ser necesario.

SEGUIMIENTO A MISIONES CULTURALES

2.1 Coordinador Estatal de
Misiones Culturales

Recibe periédicamente informes estadisticos
de cada MC.

E1 Informacion General de
Misiones Culturales/ E2
Estadistica de Alumnos
Trimestral/ E3 Estadistica
Grupal Trimestral/ E4
Concentrado Estadistico de
Misiones Culturales.

22

Lleva a cabo Reuniones Estatales para
capacitacion Técnico-Pedagdgica con los
docentes especialistas, supervisor y
directores de las Misiones Culturales.

Agenda de trabajo, lista de
asistencia.

23

Realiza visitas de asesoria y seguimiento
periodicamente en las Misiones Culturales
para verificar el servicio educativo brindado.

24

Gestiona ante la Coordinacion General de
Registro y Certificacion los certificados de
Educacion Primaria de los alumnos que
concluyeron el sexto grado.

Oficio de gestion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Mtra. Sara Lorena Sau Niebla -
Responsable del Procedimiento

Reviso:

C.P. Elsa Olivia Camou Valdez -
Representante de la Direccién

22

Aprobé:

Mtra. Minerva Alicia Mayboca
Ramirez - Directora General de

Educacion Egmaiacey. 01




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educaciéon Primaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programa de Misiones Culturales

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DEP-P04/Rev.01

Fecha de elaboracion:

03/06/2014 01:21:42p.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . Dlsp_osmlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Oficio de solicitud Coordinador del Programa Papel 2 afios Coordinacion del Se destruye
Programa Misiones
Culturales
2 |Oficio de informacion Coordinador del Programa Papel 2 afios Coordinacion del Se destruye
Programa Misiones
Culturales
3 |Oficio de necesidades Coordinador del Programa Papel 2 afios Coordinacion del Se destruye
Programa Misiones
Culturales
4 |Agenda de trabajo Coordinador del Programa Papel 2 afios Coordinacion del Se destruye
Programa Misiones
Culturales
5 |Lista de asistencia Coordinador del Programa Papel 2 afios Coordinacion del Se destruye
Programa Misiones
Culturales
6 |E1 Informacion General Coordinador del Programa Papel 2 afios Coordinacion del Se destruye
de Misiones Culturales Programa Misiones
Culturales
7 |E2 Estadistica de Coordinador del Programa Papel 2 afios Coordinacion del Se destruye
Alumnos Trimestral Programa Misiones
Culturales
8 |E3 Estadistica Grupal Coordinador del Programa Papel 2 afios Coordinacion del Se destruye
Trimestral Programa Misiones
Culturales
9 |E4 Concentrado Coordinador del Programa Papel 2 afios Coordinacion del Se destruye
Estadistico de Misiones Programa Misiones
Culturales Culturales
10 |Oficio de gestion Coordinador del Programa Papel 2 afios Coordinacion del Se destruye

Programa Misiones
Culturales

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Primaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa de Misiones Culturales

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DEP-P04/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

El Director General de Educacion Primaria ¢ Recibio las
solicitudes de apertura de una Misién Cultural?

2 El Coordinador Estatal de Misiones Culturales ¢ Se comunicé

con Autoridades municipales que han solicitado la apertura de
una Mision Cultural, informandoles sobre los requerimientos,
apoyo y compromisos para la instalacion de la misma?

3 En caso de apertura de una Misién Cultural, ;Se gestiono ante

la autoridad competente el equipamiento para la nueva Misién
Cultural?

4 ¢ Realizo6 reunion con Supervisor, Director, Presidente

municipal y/o Autoridades Ejidales para la toma de acuerdos y
COMpPromisos?

5 En caso de ser necesario ¢ Llevé a cabo asesoria y

capacitacion para el personal que forma parte de la nueva
Misién Cultural?

6 ¢ Recibioé periddicamente informes estadisticos de cada Mision

Cultural?

7 ¢ Llevé a cabo Reuniones Estatales para capacitaciéon

Técnico-Pedagdgica con los docentes especialistas, supervisor
y directores de las Misiones Culturales?

8 ¢ Realiz6 visitas de asesoria y seguimiento periédicamente en

las Misiones Culturales para verificar el servicio educativo
brindado?

9 ¢, Gestiond ante la Coordinacién General de Registro y

Certificacion los certificados de Educacion Primaria de los
alumnos que concluyeron el sexto grado?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Primaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinaciones de Jefaturas de Sector de Educacion Primaria

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DEP-P05/Rev.00 FECHA DE EMISION: 04/06/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar la gestion de las necesidades administrativas y técnico-pedagdgicas de las Jefaturas de Sector,
brindando servicios de informacion con el fin de proporcionar una atencion eficaz en los planteles escolares.

Il.- ALCANCE

Estructura Educativa a través de los Jefes de Sector

lll.- DEFINICIONES

DEP: Direccion de Educacion Primaria (Subsistema Federalizado, Subsistema Estatal)

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

JS: Jefaturas de Sector

CJS: Coordinacion de Jefaturas de Sector

DGEP: Direccién General de Educaciéon Primaria

EE: Estructura Educativa (Jefes de Sector, Supervisores Escolares, Asesores Técnico Pedagdgico, Directores de
escuela).

IV.- REFERENCIAS

Plan Nacional de Educacion vigente
Plan Estatal de Desarrollo vigente
Programa Estatal de Educacion vigente

V.- POLITICAS

Coordinar y operar el servicio de peticion del personal de Jefatura de Sector Educaciéon Primaria, a través de una
| gestoria responsable por parte de la SEC, en busca de la mejora continua.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DEP-P05-F01/Rev.00 Concentrado de peticiones de la Estructura Educativa
08-DEP-P05-F02/Rev.00 Control de Informacion solicitada a la Estructura Educativa
08-DEP-P05-F03/Rev.00 Control de Comunicados a la Estructura Educativa

VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DEP-P05-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento Coordinacion de

Jefaturas de Sector de Educaciéon Primaria
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P05-F01-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P05-F02-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P05-F03-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P05-A01-Rev.00.pdf

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 PETICIONES DE LAS JEFATURAS DE
SECTOR
1.1 Director de Educacion Recibe y revisa para autorizacion la Oficio de peticién
Primaria informacién recibida de parte de las JS donde
plantean las necesidades de la EE o de los
Centros Escolares bajo su adscripcion.
1.2 Coordinador de Jefaturas Recibe de la DEP la informacion, para su
de Sector atencion y seguimiento.
1.3 En caso de no ser autorizada se le informa al Oficio de respuesta
JS que su peticion fue rechazada.
1.4 Gira oficio para gestionar ante la autoridad Oficio de gestion
competente el seguimiento de la necesidad
planteada por parte de las JS.
1.5 Registra los oficios girados en el formato Concentrado de peticiones
correspondiente. de la Estructura Educativa
2 INFORMACION PARA LA DGEP Y LA DEP
2.1 Coordinador de Jefaturas Recibe de la DEP y/o DGEP solicitud de Oficio/ Memorandums de
de Sector informacion requerida de las JS. solicitud de informacién
2.2 Se comunica con el Jefe de Sector, para Correo electronico de
obtener la informacion solicitada. solicitud de informacién
23 Turna a la DEP y/o DGEP la informacion Tarjeta Informativa
correspondiente de acuerdo a los datos
obtenidos.
2.4 Registra la informacion requerida de acuerdo Control de informacion
a los datos obtenidos solicitada a la Estructura
Educativa
3 COMUNICADOS PARA LAS JS
3.1 Coordinador de Jefaturas Recibe de la DGEP y DEP la informacion que Oficio/ Circulares para Jefes
de Sector es necesario dar a conocer a los JS. de Sector
3.2 Se comunica via correo electrénico con las Correo electronico de entrega
JS, para proporcionar la informacion de informacién
correspondiente.
3.3 Registra la notificacion de la informacion Control de comunicados a la
facilitada a las JS. Estructura Educativa
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso6: Aprobé:

Lic. Gloria Guadalupe Toledo
Barreras - Responsable del

procedimiento

C.P. Elsa Olivia Camou Valdez -
Representante de la Direccion
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Mtra. Minerva Alicia Mayboca
Ramirez - Directora General de

Educacion Emaiacey 01




Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educaciéon Primaria

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinaciones de Jefaturas de Sector de Educacion Primaria

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DEP-P05/Rev.00

Fecha de elaboracion:
04/06/2014 10:19:40a.m.

No.

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Resguardo

Tiempo

Ubicacion

Disposicion
final

Concentrado de
peticiones de la
Estructura Educativa

Coordinador del Programa

Electrénico y/o
Papel

2 anos

Direccioén de
Educacion Primaria
Estatal, Direccion
de Educacién
Primaria
Federalizada

Se destruye

Control de Informacion
solicitada a la Estructura
Educativa

Coordinador del Programa

Electrénico y/o
Papel

2 anos

Direccioén de
Educacion Primaria
Estatal, Direccion
de Educacién
Primaria
Federalizada

Se destruye

Control de Comunicados
a la Estructura Educativa

Coordinador del Programa

Electrénico y/o
Papel

2 anos

Direccioén de
Educacion Primaria
Estatal, Direccion
de Educacién
Primaria
Federalizada

Se destruye

Oficio de peticién

Coordinador del Programa

Papel

2 anos

Direccioén de
Educacion Primaria
Estatal, Direccion
de Educacién
Primaria
Federalizada

archivo de
concentracion

Oficio de respuesta

Coordinador del Programa

Papel

2 afnos

Direccioén de
Educacion Primaria
Estatal, Direccion
de Educacién
Primaria
Federalizada

archivo de
concentracion

Oficio de gestion

Coordinador del Programa

Papel

2 anos

Direccioén de
Educacion Primaria
Estatal, Direccion
de Educacién
Primaria
Federalizada

archivo de
concentracion

Oficio/memorandum de
solicitud de informacién

Coordinador del Programa

Papel

2 anos

Direccioén de
Educacion Primaria
Estatal, Direccion
de Educacién
Primaria
Federalizada

archivo de
concentracion
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Correo electroénico de
solicitud de informacion

Coordinador del Programa

Electrénico

2 afos

Direccién de
Educacion Primaria
Estatal, Direccion
de Educacién
Primaria
Federalizada

se destruye

Tarjeta Informativa

Coordinador del Programa

Papel

2 afos

Direccién de
Educacion Primaria
Estatal, Direccion
de Educacién
Primaria
Federalizada

se destruye

10

Oficio/Circular para Jefes
de Sector

Coordinador del Programa

Papel

2 afos

Direccién de
Educacion Primaria
Estatal, Direccion
de Educacioén
Primaria
Federalizada

archivo de
concentracion

11

Correo electrénico de
entrega de informacion

Coordinador del Programa

Electrénico

2 afos

Direccién de
Educacion Primaria
Estatal, Direccion
de Educacién
Primaria
Federalizada

se destruye

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Primaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinaciones de Jefaturas de Sector de Educacion
Primaria

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DEP-P05/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO

NOTAS:

1 ¢ El Director de Educacion Primaria recibio y revisé para
autorizacion la informacién recibida de parte de las JS donde
plantean las necesidades de la EE o de los Centros Escolares
bajo su adscripcion?

2 ¢ El Coordinador de Jefaturas de Sector recibi6 de la DEP la
informacion, para su atencién y seguimiento?

3 ¢ En caso de no ser autorizada el Coordinador de Jefaturas de
Sector le inform¢6 al JS que su peticion fue rechazada?

4 ¢ El Coordinador de Jefaturas de Sector gird oficio para
gestionar ante la autoridad competente el seguimiento de la
necesidad planteada por parte de las JS?

5 ¢ El Coordinador de Jefaturas de Sector registré los oficios
girados en el formato correspondiente?

6 ¢ El Coordinador de Jefaturas de Sector recibi6 de la DEP y/o
DGEP solicitud de informacién requerida de las JS?

7 ¢ El Coordinador de Jefaturas de Sector se comunicé con el
Jefe de Sector, para obtener la informacion solicitada?

8 ¢ El Coordinador de Jefaturas de Sector turné a la DEP y/o
DGEP la informacién correspondiente de acuerdo a los datos
obtenidos?

9 ¢ El Coordinador de Jefaturas de Sector registro la informacién
requerida de acuerdo a los datos obtenidos?

10 | ¢El Coordinador de Jefaturas de Sector recibio de la DGEP y
DEP la informacion que es necesario dar a conocer a los JS?

11 ¢ El Coordinador de Jefaturas de Sector se comunicé via
correo electrénico con las JS, para proporcionar la informacion
correspondiente?

12 | ¢El Coordinador de Jefaturas de Sector registrd la notificacion
de la informacion facilitada a las JS?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Primaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Incidencias de Personal Federalizado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DEP-P06/Rev.00 FECHA DE EMISION: 01/07/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Operar el sistema de Tramites de Incidencias de Personal Federalizado para atender la demanda de recurso
humano de la Estructura Educativa.

Il.- ALCANCE

A todo el personal adscrito al Subsistema de Educacion Primaria Federalizada.

lll.- DEFINICIONES

DGP: Direccion General de Planeacion.

FUP: Sistema de Formato Unico de Personal.

IP: Incidencia de Personal (cambio de adscripcidn, interinatos, radicaciones, bajas, renuncias, asignaciéon de
plazas, jubilaciones, licencias y gravidez)

Oficio de incidencia: Oficio de cambio de adscripcion, oficio de permuta, oficio de interinato, oficio de
nombramiento.

Documentacion soporte: acta de nacimiento original y copia, acta de defuncién (en caso de baja por defuncion),
Clave Unica de Registro de Poblacion, constancia de Registro Federal de Contribuyentes, carta de no adeudo por
parte de la supervisién asi como de la parte sindical, cambio de actividad, licencia por pasar a otro empleo, licencia
sin goce de sueldo, certificado médico, carta de no antecedentes penales, documentos de preparacién escolar,
licencia médica, propuesta de interinato.

ID: Numero de Identificacién de la Incidencia de Personal capturada.

VR: Volante de Rechazo.

IV.- REFERENCIAS

Plan Estatal de Desarrollo vigente.

Programa Estatal de Educacion vigente.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion Publica .
Reglamento de Promociones.

Ley del Servicio Civil.

V.- POLITICAS

Operar los tramites de Incidencias de Personal de la Estructura Educativa, interactuando con las Unidades
Administrativas de Recursos Humanos, la DGP y la Seccion 28 del SNTE con responsabilidad, transparencia y
honestidad, buscando siempre la mejora continua en un sistema de calidad.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DEP-P06-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento Incidencias de Personal

Federalizado
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DEP-P06-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

TRAMITE DE INCIDENCIA DE PERSONAL

1.1

Recepcionista

Recibe y revisa la Documentacion soporte
segun sea el caso.

Documentacion soporte

1.2

Turna la Documentacién soporte a la
Capturista correspondiente.

1.3

Capturista

Captura en el FUP la IP solicitada por el
interesado, generando un ID.

1.4

Envia el ID por medio del FUP a la DGP para
que sea validado por los departamentos de
Programacion y Presupuesto.

1.5

Verifica en el FUP la validacién del ID por
parte de la DGP, en caso de VR se atiende y
se envia nuevamente por el FUP para su
validacion.

1.6

Imprime del FUP el Oficio de incidencia
correspondiente.

Oficio de incidencia

1.7

Imprime del FUP la relacion de
documentacion anexa al FUP.

Relacién de documentacion
anexa al FUP.

1.8

Jefa de Departamento de
Incidencias de Personal

Revisa la Documentacion soporte, los oficios
de incidencia y la Relacion de documentacion
anexa al FUP para recabar las firmas
correspondientes.

Documentacion soporte/
Oficio de incidencia/ Relacién
de documentacién anexa al
FUP.

1.9

En caso de los oficios de nombramientos en
base, se requiere de la validacion de la
documentacion por la Unidad de Asuntos
Juridicos previo a la firma del Secretario de
Educacion y Cultura.

Capturista

Envia a la Direccion General de Recursos
Humanos la Documentacion soporte, los
oficios de incidencia y la Relacién de
documentacién anexa al FUP asi como el ID
por medio del FUP para su validacion.

En caso de VR se atiende y se envia
nuevamente para su validacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Alba Lucia Valdez Arana -
Responsable de Procedimiento

Reviso:

C.P. Elsa Olivia Camou Valdez -
Representante de la Direccion

31

Aprobé:

Mtra. Minerva Alicia Mayboca
Ramirez - Directora General de

Educacién é’lﬂjﬁfiﬁREv 01




Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educaciéon Primaria

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Incidencias de Personal Federalizado

Hoja 1 de 1

08-DEP-P06/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
01/07/2014 10:27:12a.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final

1 |Documentacion soporte. Capturista Papel 15 dias Subdireccion de Archivo de
Incidencias de Personal
Personal
Federalizado

2 |Oficio de incidencia Capturista Papel 15 dias Subdireccion de Archivo de
Incidencias de Personal
Personal
Federalizado

3 |Relacién de Capturista Papel 2 afios Subdireccion de Se destruye

documentacién anexa al
FUP

Incidencias de
Personal
Federalizado

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Primaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Incidencias de Personal Federalizado

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DEP-P06/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

La recepcionista ¢ Recibid y reviso la Documentacién soporte
segun sea el caso?

¢ Turné la Documentacion soporte a la Capturista
correspondiente?

¢ Capturdé en el FUP la IP solicitada por el interesado y generé
un ID?

¢ Envié el ID por medio del FUP a la DGP para que sea
validado por los departamentos de Programacion y
Presupuesto?

¢ Verificd en el FUP la validacion del ID por parte de la DGP?

En caso de VR, ¢Se atendié y se envié nuevamente por el FUP
para su validaciéon?

¢Imprimié del FUP el Oficio de incidencia correspondiente?

¢Imprimié del FUP la relacion de documentacion anexa al
FUP?

La Jefa del Departamento ¢ Revisd la Documentacion soporte,
los oficios de incidencia y la Relacién de documentacién anexa
al FUP para recabar las firmas correspondientes ?

10

La Capturista ¢ Envié a la Direccién General de Recursos
Humanos la Documentacion soporte, los oficios de incidencia y
la Relacion de documentacion anexa al FUP asi como el ID por
medio del FUP para su validacion?

11

En caso de VR ¢ Se atendi6 y se envié nuevamente para su
validacion?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Primaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Incidencias de Personal Estatal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DEP-P07/Rev.00 FECHA DE EMISION: 01/07/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Operar el sistema de Tramites de Incidencias de Personal Estatal para atender oportunamente la demanda de
recurso humano en la Estructura Educativa.

Il.- ALCANCE

Desde que surge la necesidad en un centro educativo hasta que se cubre la misma.

lll.- DEFINICIONES

PRODET: Programacion Detallada.

SICPRIE: Sistema de Captura de Primaria Estatal.

SCPSE: Sistema de Captura de Propuestas Sindicales Estatales.
SEB: Subsecretaria de Educacién Basica.

DGEP: Direccién General de Educacion Primaria.

DEPE: Direccién de Educacion Primaria Estatal.

DGRH: Direcciéon General de Recursos Humanos.

DGPP: Direccion General de Planeacion y Presupuesto.

CMEE: Comision Mixta Estatal de Escalafén.

CEMC: Comision Estatal Mixta de Cambios.

SNTE: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién Seccién 54.
VR: Volante de revision.

IV.- REFERENCIAS

Plan Estatal de Desarrollo vigente.
Programa Estatal de Educacion vigente.
Reglamento de Cambios.

Ley del Servicio Civil.

Reglamento de Escalafén.

Circular de Cambios.

V.- POLITICAS

Brindar un servicio veraz y oportuno a las necesidades por una incidencia del personal que labora al servicio de
la educacion.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DEP-P07-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento Incidencias de Personal
Estatal
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

INTERINATOS

1.1

Capturista

Recibe y revisa las propuestas por parte del
SNTE de interinatos de personal docente, y
del personal administrativo y de apoyo
propuesta sindical de asignacién de plaza e
interinatos, asi como el motivo que las
genera.

Propuesta sindical

1.2

Captura en el SCPSE las propuestas de
cambios de adscripcion de personal
administrativo y de apoyo asi como asensos
escalafonarios.

1.3

Valida en el SCPSE los movimientos de
interinatos, de asignacion de plaza, asensos
escalafonarios y cambios de personal
administrativo y de apoyo.

1.4

Se envia por el SCPSE a validacién por parte
de la DGPP.

1.5

En caso de VR se solventa y se envia
nuevamente por el SCPSE para su
validacion.

1.6

Imprime del SCPSE los oficios de
nombramiento, de interinato, de cambio y de
asenso escalafonario y lote de oficios.

oficio de nombramiento /
oficio de interinato / oficio de
cambio / oficio de asenso
escalafonario, lote de oficios

1.7

Gestiona la firma del lote de oficios y de los
oficios ante la DEPE, DGEP y SEB segun
corresponda. En el caso de los oficios de
nombramiento en base, se requiere de la
validacion de la documentacion por la Unidad
de Asuntos Juridicos previo a la firma del
Secretario de Educacion y Cultura.

1.8

Envia oficios y lote de oficios a la DGRH, para
tramitar el pago correspondiente.

CAMBIOS DE ADSCRIPCION DOCENTES Y
DIRECTIVOS

2.1

Capturista

Recibe y captura en el SICPRIE las
solicitudes de cambio de docentes y
directivos.

Solicitud de cambio

22

Solicita a la direccién de informatica alimente
en el SICPRIE la puntuacién escalafonaria
correspondiente a cada solicitud la cual emite
la CMEE.

Correo electrénico de
solicitud

23

Ajusta en el SICPRIE las vacantes
disponibles en base a los acuerdos tomados
en la PRODET.

Acta de acuerdos de
PRODET

24

Captura en el SICPRIE la relacion de los
cambios de adscripcion propuesta por la
Subcomision de Cambios.

Relacién de cambios

25

Envia la relacion de cambios para su
validacion por la CEMC y la DGPP.

26

En caso de algun VR se solventa y se envia
nuevamente para su autorizacion.

27

Identifica las vacantes de plazas docentes
disponibles para la validacion de las mismas
ante la CEMC y la DGPP.

Relacién de plazas docentes
vacantes
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2.8

Envia la relacidon de plazas docentes
vacantes debidamente autorizada a la
Direccion de Asignacion de plazas.

2.9

Envia a la DGRH relacién de plazas de
directores, supervisores y jefes de sector no
solicitadas para que sean boletinadas,
previamente validada por la DGPP.

Relacion de plazas directivas
vacantes

2.10

Captura en el SCPSE cada cambio de
adscripcién autorizado en la relacion de
cambios y lo valida.

Relacién de cambios

2.1

Se envia por el SCPSE a validacién por parte
de la DGPP.

212

En caso de VR se solventa y se envia
nuevamente para su validacion

2.13

Imprime oficios de cambio y lote de oficios.

Oficio de cambio, lote de
oficios

2.14

Turna oficios de cambio y lote de oficios para
las firmas correspondientes ante la DEPE y la
DGEP.

Envia oficios de cambio y lote de oficios a la
DGRH para que realicen las acciones
pertinentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Ana Vianey Salazar
Valenzuela - Responsable del
Procedimiento

Reviso:

C.P. Elsa Olivia Camou Valdez -
Representante de la Direccién
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Aprobé:

Mtra. Minerva Alicia Mayboca
Ramirez - Directora General de

Educacion Edmaiac ey o1




Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educaciéon Primaria

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Incidencias de Personal Estatal

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DEP-P07/Rev.00

Fecha de elaboracion:

01/07/2014 10:28:10a.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Relacién de cambios Capturista Papel 2 afios Direccion de Se destruye
Educaciéon Primaria
Estatal
2 |Lote de oficios Capturista Carpeta 2 afios Direccion de Se destruye
Educaciéon Primaria
Estatal
3 |Propuesta sindical Capturista Papel 15 dias Direccion de Archivo de
Educaciéon Primaria Personal
Estatal
4 |Oficio de interinato Capturista Papel 15 dias Direccion de Archivo de
Educacién Primaria Personal
Estatal
5 |Oficio de cambio Capturista Papel 15 dias Direccion de Archivo de
Educaciéon Primaria Personal
Estatal
6 |Oficio de asenso Capturista Papel 15 dias Direccion de Archivo de
escalafonario Educaciéon Primaria Personal
Estatal
7 |Oficio de nombramiento Capturista Papel 15 dias Direccion de Archivo de
Educaciéon Primaria Personal
Estatal
8 |Solicitud de cambio Capturista Papel 2 afios Direccion de Se destruye
Educacién Primaria
Estatal
9 |Correo electronico de Capturista Electrénico 2 afios Direccion de Se destruye
solicitud Educaciéon Primaria
Estatal
10 |Acta de acuerdo de Capturista Electronico 2 afios Direccion de Se destruye
PRODET Educacién Primaria
Estatal
11 |Relacién de plazas Capturista Papel 2 afios Direccion de Se destruye
docentes vacantes Educaciéon Primaria
Estatal
12 |Relacién de plazas Capturista Papel 2 afios Direccion de Se destruye

directivas vacantes

Educacion Primaria
Estatal

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Educacion Primaria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Incidencias de Personal Estatal

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DEP-P07/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

¢ Recibio y reviso las propuestas por parte del SNTE de
interinatos de personal docente, y del personal administrativo y
de apoyo propuesta sindical de asignacion de plaza e
interinatos?

¢ Capturé en el SCPSE las propuestas de cambios de
adscripcién de personal administrativo y de apoyo asi como
asensos escalafonarios?

¢ Validé en el SCPSE los movimientos de interinatos, de
asignacion de plaza, asensos escalafonarios y cambios de
personal administrativo y de apoyo?

¢ Envio los movimientos por el SCPSE a validacion por parte de
la DGPP?

En caso de VR, ¢se solventd y se envié nuevamente por el
SCPSE para su validacion?

¢Se imprimié del SCPSE los oficios de nombramiento, de
interinato, de cambio y de asenso escalafonario y lote de
oficios?

¢, Gestiond la firma del lote de oficios y de los oficios ante la
DEPE, DGEP y SEB?

¢ Envié oficios y lote de oficios a la DGRH, para tramitar el pago
correspondiente?

¢ Recibid y capturd en el SICPRIE las solicitudes de cambio?

10

¢ Solicité a la direccion de informatica que alimentara en el
SICPRIE la puntuacién escalafonaria correspondiente a cada
solicitud?

11

¢Ajusté en el SICPRIE las vacantes disponibles en base a los
acuerdos tomados en la PRODET?

12

¢ Capturé en el SICPRIE la relacion de los cambios de
adscripcién propuesta por la Subcomisién de Cambios?

13

¢ Envié la relacion de cambios para su validacion por la CEMC
y la DGPP?

14

En caso de algun VR, ¢ se solventd y se envié nuevamente
para su autorizacion?
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15 | ¢ldentificéd las vacantes de plazas docentes disponibles para la
validacion de las mismas ante la CEMC y la DGPP?

16 | ¢Envid la relacion de plazas docentes vacantes debidamente
autorizada a la Direccion de Asignacion de plazas?

17 | ¢Envio a la DGRH relacién de plazas de directores,
supervisores y jefes de sector no solicitadas para que sean
boletinadas?

18 | ¢Capturd en el SCPSE cada cambio de adscripcion autorizado
en la relacién de cambios y lo valid6?

19 | ¢Envid los movimientos por el SCPSE a validacion por parte de
la DGPP?

20 | Encaso de VR, ¢se solventé y se envié nuevamente para su
validacion?

21 ¢Imprimié oficios de cambio y lote de oficios?

22 | ¢Turné oficios de cambio y lote de oficios para las firmas
correspondientes ante la DEPE y la DGEP?

23 | ¢Envio6 oficios de cambio y lote de oficios a la DGRH para que

realicen las acciones pertinentes?
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