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| . Introduccion

Este documento pretende dar a conocer en forma breve los procedimientos
bésicos necesarios en la operacién de la Direccibn General de Educacion
Elemental, los cuales forman un campo de accién que establece las condiciones
propicias para que el area pueda ser conocida en su operacion con su lectura
rapida, ya que presenta de manera sencilla la descripcion de los pasos que se
deben seguir.

Educacién Elemental se conforma por cinco areas educativas cuyos propdsitos
son que los menores de 45 dias de nacidos hasta los seis afos de edad, cuenten
con la oportunidad de recibir el servicio educativo. También se opera el nivel de
educacion primaria en la Direccion de Educacién Indigena con programas
académicos enfocados a la conservacion de su cultura, asi como también se
cuenta con el &rea de Educaciéon Especial que facilita la integracién a la sociedad
de los menores que poseen capacidades diferentes. La educacion preescolar
constituye asimismo un area de importancia béasica en el quehacer de esta

direccion general.

Contar con un documento asi, tiene como utilidad practica primordial el que se
pueda comprender facilmente un area de contenidos programaticos amplios.

Lo anterior en consideracion a la importancia que reviste contar con la atencion
necesaria en los primeros anos ya que es una forma de asegurar la facil
adaptacion a los grados escolares posteriores y en consecuencia la adquisicidén de

informacion a través del proceso ensefianza aprendizaje.

Il. Objetivo del Manual



Contar con un instrumento practico, de lectura agil para conocer facilmente los
procesos y areas educativas que conforman la Direccion General de Educacion
Elemental y lograr intervenciones administrativas o participaciones técnicas
pedagdgicas de facil acceso.



Vamos por Soluciones| ‘

Servicios Educativos del Estado de Sonora

LISTA MAESTRA

Fecha: |03/03/2006

Hojas: |1 de 1
02DEE Direccion General de Educacién Elemental
FECHA DE
A NOMBRE DEL No.DE -
CODIGO 2 ELABORACION
DOCUMENTO REVISION (03/03/06)
08-RP-02DEE/REV.00 Red de procesos 00 03/03/06
Procedimientos
08-03-03-23-01/02DEE-01- | Atencion a la demanda 00 03/03/06
P01/REV00
Formatos
08-08DGE-PO1/FO1/REV.00 | Control de asistencia del|00 03/03/06
personal con horario flexible,
08-08DGE-P09/FO9/REV.00 | Agenda de riesgos 00 03/03/06
08-08DGE-P10/F10/REV.00 | Plan semanal 00 03/03/06
08-08DGE-P11/F11/REV.00 | Seguimiento de folios 00 03/03/06
08-02DEE-P01-F02/Rev.00 | Informe trimestral 00 03/03/06
Anexos
08-02DEE-P01-G01/Rev.00 | Diagrama de flujo del 00 03/03/06
procedimiento atencién a la
demanda.

06-SIP-P02-F01/REV.00




INVENTARIO DE REGISTRO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a la/Hojaldel
De;manda
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : Fecha de
08-03-03-23-04/02DEE-01-P01/REV.00 elaboracion:
03/03/06
No Reqistro Tipo de Responsable/ |Tiempo de|Ubicacion del
) 9 Resguardo Puesto resguardo| resguardo
Archivos de
1 loficios electrénico Isabel Carranza 5 anos oficina e
Secretaria . .
inactivo
2 Tarjetas electrénico IsabelCarranza/Se 5 anos Aé:‘:i:;:\r/]gge
informativas cretaria . :
inactivo
Isabel Carranza Archivo de
3 , electrénico : 5 anos oficina e
Memorandum Secretaria . .
inactivo
4 |Informes Impreso / Eigﬁ' et 5anos %frigri\%y
electrénico |Paz/Coordinadora : .
L. inactivo.
técnica
Lic. Luis Rey Oficina /
5 |Presupuestos | impreso [Zazueta/Coordinad| 5anos Archivo
ofr. inactivo.
6 |Circulares Impre:sq/ Marcela. Molina| 3 afos (.)flc[na/.
electrénico |/Secretaria archivo inactivo
Impreso |Ilsabel  Carranza Oficina /
7 Minutas . : 3 anos archivo
Electrénico [Secretaria. | )
nactivo.

06-SIP-P01-FO3/REV.00




INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Servicios Educativos del Estado de Sonora

Direccion General de Educacién Elemental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a la Demanda de

Educacion Inicial

Hoja 1de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO :

Fecha de elaboracion:

08-03-03-23-04/02DEE-08P03/REV00 03/03/06
. Tipo de Responsable/ Tiempo de Ubicaci6n del
No. Registro .
Resguardo Puesto resguardo resguardo
L Co C. Guadalupe Gamez / . Escritorio 2 cajon 2
1 | Solicitud de inscripcion Papel Control Escolar 5 afios Pestafia S
2 | Solicitud de cambio Papel C. Guadalupe Gamez / 5 afios Escritorio 2 cajon 2
Control Escolar Pestafia S
L C. Guadalupe Gamez / < Escritorio 2 Cajon 2
3 | Pases de Inscripcion Papel Control Escolar 5 afios Pestafia P
Libro de solicitudes C. Guadalupe Gamez / < Escritorio 2 cajon 2
4 Papel 5 afios ~
Control Escolar Pestafia L
5 Ié:é?e(rj\?ez()“zglrj:;(sas Papel / C. Guadalupe Gamez / 5 afios Escritorio 2 cajon 2
P y Electronico Control Escolar Pestafia L
6 Fo(rjn;?rﬁirciiec;iqu;sgos Panel C. Guadalupe Gamez / Escritorio 2 cajon 2
pcion'y P Control Escolar Pestafia R
cambios
7 Formatos de Informe Papel C. Guadalupe Gamez / Escritorio 2 cajon 2
de datos P Control Escolar Pestafia |
. L, C. Guadalupe Gamez / X Escritorio 2 cajon 2
8 | Libros de inscripcion Papel Control Escolar 5 afios Pestafia L
9 Proyectos de Pavel C. Guadalupe Gamez / 1 afio Escritorio 2 cajon 2
capacidad instalada P Control Escolar Pestafia P
Lista de nifios y nifias . - g
10| aceptados (nuevo Papfal/ C. Guadalupe Gamez / 1 afio Escritorio 2 cajon 2
) Electrénica Control Escolar Pestafia L
ingreso)
Libro de citas para C. Guadalupe Gamez / < Escritorio 2 cajon 2
11 . Papel 1 afio ~
entrevistas Control Escolar Pestaria L

*Papel, electrénico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.

06-SIP-P01-FO3/REV.00

Vamos por Soluclonesl l



INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién a la demanda Preescolar Estatal

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:

08-03-03-23-04/02DEE-08-P01/REV.00 03/ 03 /06
No. Registro Tipo de Responsable/ Tiempo Ubicacion del
Resguardo Puesto de Registro
Resguardo
Listados de Inscripcion | Carpeta de Ana Zulema Un afo Captacion de
01 |Listas de solicitud en Archivo Dominguez / alumnos .
espera. (Fisico) Asesora técnica Archivo por
carpetas.
Orden ortografico
Registro de visitas del Arphivo Ana Zulema Un afo Registro de visitas
02 _per'o_do_de (Fisico) Dominguez/ periodo de
nsceripeiones Asesora técnica 1nscriperones
Gaveta 2 de
Archivo general
del area
Orden ortografico
03 |Oficios de tramite ante: | Carpeta de Ana Zulema Dos Tramites ante:
» Administracién y Archivo Dominguez / anos
finanzas. (Fisico) Asesora técnica Archivo por
» Planeacion. Carpetas.
= Servicios Orden Ortogréfico
Regionales.
04 Nombramientos y Carpeta de Ana Zulema Dos Nombramientos y
tramites para. archivo Dominguez/ anos tramites para.
= Nombramientos (Fisico) Asesora técnica

Oficios de tramite
para pagos.
Solicitudes de
cambio.
Solicitudes de
puntaje.

Archivo por Carpetas.

Orden ortografico




INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
DIRECCION GRAL. DE EDUCACION ELEMENTAL
DIRECCION DE EDUCACION PREESCOLAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a la demanda.

Preescolar Federal.

Hoja: 1/1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23- |Fecha de elaboraciéon: 03
014/02DEE-P01/rev00 Marzo 06
Tipo de Responsable/ puesto Tiempo Ubicacion del
No. Registro resguardo de resguardo
resguardo

1 |Base de datos de Virginia Gutiérrez Carpeta de

inscripcion. Papel Ramirez 5 afios inscripcion ciclo
Subdirectora de escolar
Educacién Preescolar. correspondiente.
Archivo de la
Subsecretaria.

2 | Oficio para Carpeta Mis
solicitar recursos| Papel Virginia Gutiérrez 5 afios documentos
humanos y | electrénico Ramirez (computadora).
construccion a la Subdirectora de Carpeta de oficio a
Direccion de Educacién Preescolar. planeacion.
Planeacion. Archivo Subdirectora

de Educacion
Preescolar.

3 | Oficio de
autorizacion del| Papel Virginia Gutiérrez 3 afos Carpeta Mis
personal electrénico Ramirez documentos
solicitado y las Subdirectora de (computadora).
construcciones Educacién Preescolar. Carpeta de oficio a
de aulas a su vez planeacion.
de los Jardines de Archivo Subdirectora
Nifios Nueva de Educacion
Creacién por la Preescolar.
Direccién de
Planeacion.

4 | Oficio de
presentacion  al|  Papel Martha Patricia Sarabia | 3 afios Carpeta Mis
personal docente. | electronico Jefe de Oficina documentos

(computadora).

06-SIP-P01-FO3/REV.00




INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a la
Demanda Especial Federal
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : Fecha de
08-03-03-23-04/02DEE-08-P03/REV.00 elaboracion:
03/03/06
. Tipo de Responsable/ |Tiempo de|Ubicacion del
e A Resguardo Fr’)uesto resgl?ardo resguardo
Aracely Valladares
. Electrénico/ Ze}zp eta—Norma _ Archivos de
1 |oficios Impreso Alicia Gonzalez 3 anos oficina e
Ramirez/ inactivo
secretarias
Aracely Valladares
. .. ,IZazueta-Norma Archivo de
2 L?gfr:]%aliivas Elﬁ;:’g;)enslgo/ Alicia Gonzalez 3 anos oficina e
Ramirez inactivo
/Secretaria
Aracely Valladares
Electronico/ Zgzyeta—Norma _ Arqh!vo de
3 Memorandum | Impreso Alicia Gonzalez 3 anos 9f|0|n§1 e
Ramirez / inactivo
Secretaria
Norma Alicia Oficina 'y
4 |Informes ellrggrr%i?c/o Gonzalez Ramirez| 3anos Archivo
/Secretaria inactivo.
Norma Alicia Oficina /
5 |Presupuestos | impreso |Gonzalez Ramirez 5anos Archivo
/Secretaria inactivo.
Aracely Valladares
Zazueta-Norma .
. Impreso/ [, . . - Oficina /
6 |Circulares eIecF:)trénico gllcw} Gonzalez 3 anos archivo inactivo
amirez
/Secretaria
. Impreso é;iieeltya}/sg;de?res ~ Of'c”.‘a/
7 |Minutas e . 3 anos archivo
Electrénico |Colosio Glez./ Inactivo
Secretaria-ATP. '

06-S

IP-PO1-FO3/REV.00




INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién a la demanda en Educacion Especial Estatal

Hoja2 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
08-03-03-23-04/02DEE-08-P05/REV.00

Fecha de elaboracion:
03/ 03 /06

No Registro Tipo de Responsable/ T|e£po Ubicacion del
Resguardo Puesto Resguardo Registro
. Josefina Sabori - Archivero “C”
07 | Minutario de oficios |mpr§>sp/ German/secretaria 2 anos Gaveta # 2
electronico «
CPU "2
N Impreso/ | Josefina Sabori {afo | Archivero “C”
08 Oficio de la DGP electrénico German/secretaria gaveta # 2
Archivero “A”
09 Solicitud de cambio Impreso Olga espinoza 2 anos |gaveta# 1
Cordova/ATP
carpeta Unica
Martha Inés .
- impreso Saavedra ~ Archivero “B”
10 Propuesta sindical Sanchez/ 2 afnos gaveta # 1
secretaria
- Martha Inés Archivero “B”
Oficios de . .
11 nombramientos impreso Sa}avedra 2 anos |gaveta#1
Sanchez/
secretaria

06-SIP-P01-FO3/REV.00




INVENTARIO DE REGISTRO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a la

demanda Indigena

Hojalde1l

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:

08-03-03-23-04/02DEE-08-P01/REV.00 03/03/06
No | Registro Tipo de Responsable/puesto | Tiempo | Ubicacion
Resguardo de del
resguar | resguardo
do
1 oficios Impreso secretarias 3 afos Archivos de
Electrénico | Milka Elianda Espinoza J. oficina e
Marisela Alvarez Ayala inactivo
Sonia Esther Moreno S.
2 |Tarjetas Impreso secretarias 3 afos Archivos de
informativas | Electrénico | Milka Elianda Espinoza J. oficina e
Marisela Alvarez Ayala inactivo
Sonia Esther Moreno S.
3 Memorando Impreso secretarias 3 afos Archivos de
Electrénico | Milka Elianda Espinoza J. oficina e
Marisela Alvarez Ayala nactivo
Sonia Esther Moreno S.
4  |Informes Impreso Luis Quifiénez Sénchez 6 afios Oficina y
Electrénico |/subdirector. Archivo
Dulce K. Morales /ATP inactivo
Benita Galaviz/ATP
Felipe Angel Gutierrez/ATP
Francisco Almada
Leyva/ATP
5 Presupuesto Impreso Benita Galaviz 6 afios Oficina /
Villegas/ATP Archivo
inactivo.
Oficina /
6 |Circulares Impreso secretarias 3 afos Archivo
Electrénico | Milka Elianda Espinoza J. inactivo
Marisela Alvarez Ayala oficina
Sonia Esther Moreno S.
7 Minutas Impreso secretarias 3 afos Archivo
Electrénico | Milka Elianda Espinoza J. inactivo
Marisela Alvarez Ayala
Sonia Esther Moreno S.

06-SIP-P01-F03/REV.00




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Servicios Educativos del Estado de Sonora

Direccion General de Educacion Elemental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a la|Hoja 1 de 3

Demanda

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la

08-03-03-23-04/02DEE-01-P01/REV.00 verificacion:

No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO

1 | ¢Se llevaron a cabo reuniones semanales con personal directivo
de las areas que conforman la Direccion General de educacién
elemental, orientadas al mejoramiento de la organizacién vy
administracion escolares?

1.1
¢ Se instruy6 a directores de area para que realicen acciones para
la atencién de la demanda de educacién elemental en todas sus
modalidades con apoyo de los sectores publico, social y privado?

1.2 ¢ Se verificd la operacion de los programas de educacion
elemental, de acuerdo a los lineamientos nacionales y los
requerimientos de una educacién de calidad sonora?

1.3
¢,Se Promovié y estimulé la participacion de directivos y profesores
de educacién elemental en los programas de capacitacion,
actualizacién y carrera magisterial?

1.4 - PR . .
¢ Se recibié y analiz6 las iniciativas y medidas necesarias para
elevar la calidad de la educacién elemental en el estado?

1.5 | Se desarrollaron todas aquellas funciones inherentes al area de

competencia de la direccién general, como lo son: atencién al
publico, coordinar el recurso humano de la Direccion General,
revision y retroalimentacion de sus productos, atender y dar
seguimiento a las instrucciones del subsecretario de operacion
educativa?




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Servicios Educativos del Estado de Sonora

Direccion General de Educacion Elemental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a la|Hoja 1 de 3
Demanda
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la

08-03-03-23-04/02DEE-01-P01/REV.00

verificacion:

1.6

;Se revisaron la  administracién de los recursos humanos
materiales y financieros de los centros escolares y de la Direccidn
General de educacién elemental?

1.7

¢ Se coordind con el area de presupuesto de la Direccion General
de Planeacion, los saldos y las disposiciones con que puede contar
la Direccién General de Educacién Elemental?

1.8

¢ Se Coordinaron y asesoraron los equipos técnicos, auxiliares
administrativos de las diferentes direcciones, respecto al uso de
los, recursos financieros que le son autorizados?

1.9

¢ Se Coordind la convocatoria hacia la estructura para la
asistencia a los talleres generales de actualizacién, en
coordinacién con la Direccién General de Capacitacion?

2.-
¢, Se Coordind en lo administrativo financiero reuniones estatales y
regionales con jefes de sector y supervisores, relacionadas con el
inicio y fin de ciclos escolares en apoyo a las areas educativas?
2.1

¢ Se asignaron los montos financieros a las areas educativas, con
base en el presupuesto recibido para la operacién de los
programas?




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Servicios Educativos del Estado de Sonora

Direccion General de Educacion Elemental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a la|Hoja 1 de 3
Demanda

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la
08-03-03-23-04/02DEE-01-P01/REV.00 verificacion:

2.2

¢ Se atendieron los volantes de rechazo en coordinacién con las
areas educativas sobre las gestiones ante la Direccion General de
recursos humanos?

2.3

¢ Se elaboraron minutas de las reuniones de consejo técnico
formado por Director General y Directores de area?

2.4

¢, Se reunieron periédicamente con los equipos de auxiliares
técnico-pedagdgicos de las diferentes direcciones?




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Servicios Educativos del Estado de Sonora
Direccion General de Educacion Elemental

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a la|Hoja 1 de 3
Demanda

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de
08-03-03-23-04/02DEE-01-P01/REV.00 verificacion:

2.5 ¢ Se dio seguimiento al proceso de renovacién curricular y pedagdgico de
educacion preescolar, a través de reuniones con personal responsable y visita
a las escuelas?

2.6
¢ Se elaboré para su entrega el programa operativo anual de la Direccién
General?

2.7
¢ Se elabor6 para su entrega los informes: trimestrales, institucional final y del
gobernador?

2.8
¢ Se brindaron las orientaciéon en reuniones de trabajo para el llenado de los
formatos técnico-pedagdgico en el funcionamiento de las &reas educativas?

2.9
:,Se participd en la organizacion de los cursos y talleres generales en
coordinacion con la direccién general de capacitacién?

3.0

¢ Se elaboraron los documentos informativos técnico-académicos solicitados
permanentemente por las autoridades?

Nombre y firma del verificador

06-SIP-P01-F04/REV.00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. de
08 03-03-23

m Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién:
01 01 03/03/06

Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién:
02DEE PO1 REV-00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atenci6n a la demanda

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DEE-01P01/REV.00

06-SIP-P01-F02/REV.00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. de
08 03-03-23

m Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién:
01 01 03/03/06

Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién:
02DEE PO1 REV-00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atenci6n a la demanda

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DEE-01P01/REV.00

06-SIP-P01-F02/REV.00




Vamos por Soluciones

RED DE PROCESOS
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

Direccion General de Educacion Elemental

Fecha de .
. - . e Hojas
Clave de la Unidad Administrativa elaboracion
UNIO 22 DE 200! n
02DEE
No Macroprocesos No. de revision Cadigo de la Red
La calidad y el
1 mejoramiento continuo del
Sistema Educativo
2 La pertinencia de la
educacién con el empleo
La Administracén escolar
3 : .
del sistema educativo
4 |Acceso garantia de 00 08-RP-02DEE
Dﬂ?nﬂ'a—ve—ﬂi?wr
LCa valoracion social y
5 promocion de la
orofesionalizacion del
6 La educacion para la vida y
el trabajo
7 La descentralizacién de
funciones v el desarrollo
s ET desarrollo cultural y

denartivo en 1a educacidn

No.
FACULTAD MACROPRO No. SUBPROCESO TIPO PR. RESPONSABLE PRODUCTO INDICADOR No. PROCEDIMIENTO PRODUCTO CLIENTE INDICADOR PROYECTOS
CESO
PADRES
DE FAMILIA
8. ATENCION A LA DEMANDA ATENCION Al ;?EﬁlLDIDODg :II_\‘UMng NINOS INSCRITOS EN |Y NINOS,
EDUCATIVA ALUMNOS DE 4 EL NIVEL DE INICIAL, |PERSONAL [NO. DE NINOS
03-03-23 B,C 4 8 (COBERTURA,PLANEACIC)N DE OPEgATIV 1 SﬁgEEZACSAURS(;I—IIX‘ EDUCACION INICIAL,| Egﬁ\éfé?gN INICIADE 1 SEENA?\:SE ALA PREESCOLAR, DIRECTIVO, |[SOLOCITANTES/NO. DE
RECURSOS HUMANOS, ESPACIOS PREESCOLAR, PREESCOLAR 7 ESPECIAL E ADMINISTR |NINOS INSCRITOS
Y MATERIALES EDUCATIVOS) ESPECIAL E INDIGENA ESPECIAL E Il\jDIGENA INDIGENA ATIVO,
: DOCENTE Y]
DE APOYO
CATALOGO DE . ’
FACULTADES Elaboré Reviso Valido:
A [Politicas,program
as educativos B
O e, 1 Alta LIC. LUIS REY ZAZUETA GARUSTIN JUAD. HORACIO SORIA SALAZAR
Za”‘ef‘e.“ y vigilar 2 Normal COORDINADOR DE EDUCACION E|AL DE EDUCATARIO DE EDUCACION Y CULTURA
C Promover,
coordinar y
fomentar la .
i 3 Baja
RS-

desarrollar el
acervo cultural,

lacalorg:




E Promover,
organizar y
desarrollar el

DIR. Direccionamiento con el Eie Rector, Obietivo del Plan Estatal de Desarrollo v Proarama de Mediano Plazo. 06-SIP-PO1-F
PR. Prioridad.



INDICA
DOR




‘01/RE



DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacién y Cultura

Hoja 1de4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Educacion Elemental

Fecha de elaboracion: 12/12/05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a la Demanda

Fecha de revision:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-04/02DEE-08-P01/REV.00

Llevar a cabo
reuniones

semanales con
personal directivo de
las EICES que
conforman la

Inicio

Direccion General.

Desarrollar todas
aquellas  funciones
inherentes al area

de competencia de
la Direccion General,
como: atencién al
publico, coordinar el

Instruir a directores
de area para que
realicen acciones
para la atencién de
la demanda de
educacioén elemen

Revision constante
de la administracién
de los recurso s
humanos materiales
y financieros de los
centros escolares y
de la Dir. General.

Promover
estimular
participacion
Directivos
profesores
Educacion
Elemental.

Verificar

operacion de
programas
educacioén
elemental en todas
sus modalidades.

Fin

Recibir y analizar
las iniciativas y
Medidas

necesarias para

elevar la calidad de
la Educacion
Elemental,

08-b2DEE-G0101/REV.00




DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacién y Cultura Hoja 2 de 4
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Educacion Elemental Fecha de elaboracion: 12/12/05
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Coordinacion y Coordinar las Dar Coordinar todas las Revision, analisis y
P acciones de i actividades con las seguimiento de toda

SegUIm.le.nto .e,n sectorizacion del s?gwmlelr]tq en instancias la  documentacion @
la participacion servicio  educativo el cumplimiento correspondientes, que se recibe a

de educadores y del nivel elemental de calendario para asegurar el diaric en  esta
profesores de en el Estado. escolar y cumplimiento de los Direccion General.

adiinaniAn inrnana lahnral asuntos turnados a

08-b2DEE-G0101/REV.00
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Coordinador con el Coordinar y asesorar Coordinar
— area de presypuefs,to los equipos tecnicos, convocatoria
Inicio de la Direccion auxiliares haci |
General administrativos  de acla a

Planeacion, las diferentes estructura para
saldos y direcciones, la asistencia a

disposiciones respecto al uso lne tallarac

Atender los volantes Visitar escuelas Elaboracion de
de _rech,azo en para revisar sus mmujas de las
coordinaciéon con las reuniones de

areas educativas. CondK?'O”eS consejo técnico.,
materiales y formado por Director
recursos General y Directores
hiimanne aeci de Area.

Coordinar en lo Asignar los montos
administrativo financieros a las
financiero reuniones areas educativas,

estatales y con base en el

regionales con jefes presupuesto recibido

de  sector y para la operacion de

supervisores. los programas.

Fin

08-b2DEE-G0101/REV.00




DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacién y Cultura

Hoja 4de 4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Educacion Elemental

Fecha de elaboracion: 12/12/05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a la Demanda

Fecha de revision:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-04/02DEE-08-P01/REV.00

educacion del gobernador.
preescolar, a traves

reuniones con

pedagégicos de las
diferentes

direcciones de area. de

Participar en la Elaboracién de

Reunirse Dar seguimiento al Elaborar para su Elaborar para

periédicamente con proceso de entrega el programa entrega los informes: las
los equipos de renovacioén curricular operativo anual de la trimestrales,

auxiliares  técnico- y pedagégico de Direccién General. institucional final vy

organizacién de los
cursos y ftalleres

generales en
coordinacién con la
direccién general de
capacitacion.

documentos

informativos técnico- Fin
académicos

solicitados

permanentemente

por las autoridades.

su Funcionamiento de
EICES
educativas.

08-b2DEE-G0101/REV.00
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Direccion de

Educacién Especial
Fadaral

Llevar a cabo reuniones bimensuales con
personal de supervision que conforman la
DEE, orientadas al mejoramiento de la

organizacion, Operativizacién
administracién escolares.

y

Verificar la operacién de los programas
de E.E., de acuerdo a la normatividad
vigente y los requerimientos de una
educacién de calidad sonora.

Instruir a Supervisores de zona escolar
para que realicen acciones para la
atencion de la demanda de E.E en todas
sus modalidades con apoyo del personal
directivo y administrativo.

Recibir y analizar las propuestas y medidas
necesarias para elevar la calidad de la E.E.
en el estado.

Subdireccion de Tramite y Control

Recepcién, verificacion, analisis de las
estadisticas de INEGI, y los formatos
los directores sobre la

que remiten
poblacién atendida en los C.T. de la

Elaboracion de wuna base de datos
electrénico y en papel.

DFF
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ATP de la Direccion de Educaciéon Especial Federal y de Zonas

Escolares

Dar seguimiento en el cumplimiento de
calendario escolar y jornada laboral del
personal docente y de apoyo en los CT
de la C.T. de la D.E.E.F en el Estado.

Atender a los Padres de Familia,
Docentes, supervisores, directores y
publico en general, de manera
personalizada o bien via telefénica.

Visitar escuelas para revisar sus
condiciones materiales y de recursos
humanos asi como a eventos especiales
en las mismas.

Revisién, andlisis y seguimiento de toda la
documentacion que se recibe a diario en
esta Direccién remitida por los C.T.

Coordinar reuniones estatales y regionales
con supervisores, relacionadas con el inicio
y fin de ciclos escolares en apoyo a las
areas educativas.
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Coordinador del PNF de la EE y de la IE de la

Direccion de Educacion Especial Federal

Reunirse periédicamente con [} Dar seguimiento al Programa Nacional de

equipos de auxiliares técnico- Fortalecimiento de la Educacién Especial y

pedagégicos de las diferentes de la Integracién Educativa, a través de

direcciones de area. reuniones con personal responsable y visita
a las esclielas.

Elaborar para su entrega los informes: Brindar orientacién en reuniones de trabajo
trimestrales, institucional final y del para el llenado de los formatos técnico-

gobernador. pedagdégico en el funcionamiento de las
areas educativas.

Participar en la organizacién de los Elaboracién de documentos informativos
cursos y/o Talleres de actualizaciéon o técnico-académicos solicitados
capacitacion. permanentemente por las autoridades.

Supervisores, Directores, Docentes y Administrativos de la Direccion de Educacion
Especial Federal
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Coordinador de Control Escolar de la
Direccion de Educacion Especial Federal

Recepcion de los formatos de reporte de

confirmacién para las inscripciones de
inicio de ciclo escolar.

Envi6 de los formatos a las diferentes
zonas de supervision para que den de alta
0 baja a los alumnos del ciclo escolar

correspondiente.

Se otorgan 15 dias para la recoleccién
de los datos.

Pag. 1
de 2

Las Supervisiones
envian los datos a la

DEEF para su revision
validacion.

Se continua

Si hay errores se regresa a las

© N0 | supervisiones para su correccién.

v

Remisiéon de los datos a la DEEF

el proceso >
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La DEEF remite a Control Escolar los El proceso anterior se repite a medio ciclo Pag. 2

, . P de 2
datos de los alumnos. escolar para la reconfirmacién, tramite de
constancias, tramitar los certificacion para @
la elaboraciébn de las constancias y/o
holetas.

Al finalizar el ciclo la DEEF recibe las boletas
y constancias y la solicitud de reinscripcién o
bien la cancelacion de la misma,

repostandose este movimiento en formatos

de fin de ciclo escolar en los formatos IAE,
REL-2.

Coordinador de Control Escolar de la
Direccion de Educacion Especial Federal
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Inicio
—>

Recepcion de
estadistica en
febrero de los
Jardines de
Nifios.

Envio la
informacién
estadistica a al
Direccion de
Educacién

Formato de
inscripcion

Prep 2

A 4

Realizacion de
estudio para
elaborar una
propuesta de
ampliacién y

Capta las
necesidades de
recursos
humanos.

A 4

Se envia a la

Direccién de

Planeacién la
propuesta.

Analiza y revisa
lo solicitado.

A 4

La Direccién de
Planeacién envia
el nimero de
plazas y la
cantidad de
construccion de
aulas en su

A 4

Captamos al

personal docente.

A 4

Se elabora un
oficio de
presentacion del
docente para darlo
a conocer al

A 4

Se presenta la
educadora y se
informa las
ampliaciones al
personal
directivo.

Oficio de

presentacio
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Recibe inscripcién
inicial y total de
alumnos atendidos
en CAME y USAER

Elabora concentrado

Estadistica

Remitir las
necesidades a la

A 4

de alumnos con
NEE

Recepcién de n
necesidades:
Recursos humanos e
infraestructura

\ 4

Elaboraciéon de
concentrado de las
necesidades.

Concentrado de

alumnos

Direcciéon General
de Educacion
elemental

Oficio

¥

A 4

Recibe oficio de plazas

Cuadro de
necesidades

Concentrado de

necesidades

y

autorizadas

Oficio de

autorizaciones

Recibe solicitudes de

Realiza la seleccién de
aspirantes a profesores

_>
cambio y personal de apoyo de
educacioén especial
Solicitud de Solicitud de

cambio

cambio
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DIRECCION DE EDUCACION ESPECIAL ESTATAL

Revisar que la o Hace gr)trega del > Recibe comunlicado de
propuesta este »  Elabora oficio de > oficio del las obras autorizadas de
debidamente nombram!gnto o] nombramiento cong,trucmon o
requisitada comisién adecuacién de espacios

Oficio de
Autorizacién

Oficio de
comisién

nombramiento

Requisitos

Comunica a
supervisor de Zona,
autorizacion de obra

Oficio
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B

Fecha de elaboracion: 12-12-05

00

ELABORACION DEL OFICIO
DE NOMBRAMIENTO

RECEPCION DE REMITIR NECESIDADES A LA RECIBE NECESIDADES
NECESIDADES DE »  DIRECCION DE PLANEACION > EDUCATIVAS />
ATENCION EDUCATIVA EDUCATIVA
ELABORA PROPUESTA REMITE [)IRECCION DE RECIBE PROPUESTA DE RECIBE PROPUESTA
DE PRODET » EDUCACION PROPUESTA » PRODET VALIDAY » PRODET VALIDA'Y
DE PRODET PARA SU REMITE A LA D.G.P.E. REMITE A LA D.G.P.P.
VALIDACION
COMUNICA A LAS RECIBE OFICIO DE SE DAN A CONOCER PROPONEN AL DESARROLLA TALLER
DIRECCIONES DE » PLAZAS » LAS PLAZAS ANTE LA > PERSONAL DE NUEVO DE INDUCCION AL
AREA DE PLAZAS AUTORIZADAS SECCION 54 DEL INGRESO DONDE > PERSONAL
AUTORIZADAS S.N.T.E.. QUEDARON LAS CONTRATADO PARA
VACANTES PREESCOLAR
REVISA EL PERFIL Y ENVIO A PLANEACION COTEJA EL RECURSO RECIBE MISMOS
DOCUMENTOS > PARA DAR SU VISTO DESTINADOYDASU +—» ( DOCUMENTOS CON SU
REQUISITADOS PARA LA BUENO VISTO BUENO FIRMA DE

CONFORMIDAD

Q¥

MISMO DOCUMENTO PARA
SU REVISION DE PERFIL Y
PROGRAMACION PARA PAGO
A RECURSOS HUMANOS

PROGRAMACION DE PAGO A
CADA UNO DE ELLOS UNA
VEZ APROBADOS LOS
REQUISITOS

SE ENTREGA EL OFICIO DE
NOMBRAMIENTO AL
PERSONAL DE NUEVO
INGRESO
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RECEPCION DE

REMITIR NECESIDADES A LA

RECIBE NECESIDADES

EXAMENES

NECESIDADES DE »| DIRECCION DE PLANEACION > EDUCATIVAS —»
ATENCION EDUCATIVA EDUCATIVA
SOLICITUDES
SOLICITUDES SOLICITUDES
PRE-2 PRE-2
R
ELABORA PROPUESTA REMITE DIRECCION DE RECIBE PROPUESTA DE RECIBE PROPUESTA
DE PRODET »| EDUCACION PROPUESTA > PRODET VALIDA Y > PRODET VALIDA Y
DE PRODET PARA SU REMITE A LA D.G.P.E. REMITE A LA D.G.P.P.
VALIDACION
FORMATO FORMATO FORMATO
I A R
COMUNICA A LAS RECIBE OFICIO DE REALIZA PROCESO DE DESARROLLA CURSO DE
DIRECCIONES DE AREA » PLAZAS AUTORIZADAS » SELECCION DE ASPIRANTES A INDUCCION A LA DOCENCIA
DE PLAZAS PROFESORES DE EDUCACION > PARA ASPIRANTES A
AUTORIZADAS r INDIGENA PROFESORES DE EDUCACION
OFICIO INDIGENA
OFICIO CONVOCATORIA
\/’_J CARTA
DESCRIPTIVA
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PROPONE ANTE RECURSOS
—> HUMANOS ASPIRANTES

PARA PROFESORES
INDIGENAS
SOLICITUDES
RECIBE PROPUESTA CONTRATA PERSONAL ENTREGA OFICIO DE
DE CONTRATACION » DENUEVOINGRESO Y [|—» COMISION AL PERSONAL —»

COMUNICA AL AREA DE NUEVO INGRESO

CORRESPONDIENTE
PROPUESTA OFICIO
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SGEI
PERSONAL DE
Tl CONTROL ESCOLAR
A
Entrega el Informe de
Emite y autoriza las altas Atiende a las madres de Informa a la SGEI, las Datos para su llenado.
de poblaci 6n infantil y / o » familia solicitantes del bajas reportadas en el
cambios de CENDI a servicio > Informe ?n?ai?i?lam 6n ¢
CENDI
+ Elabora pase de
inscripci 6n a CENDI y
Recibe, verifica, folia, § . Nz registra el n Umero de pase
e 6
las solicitudes de lecke Ia;gg;macn n en el libro correspondiente
Inscripci on las altas y / o cambios
otorgados

: } ]

Archiva las
SOliCi'tudeS Avisav iatelef 6nica a las Entrega pase de inscripci  6n
pendientes madres de familia que se a la Subdirectora para su
de cambio lesotorg 6 alta'y / o cambio firma.
l L Entrega el pase inscripci  6n
Entrega los requisitos de original a la madre de
inserioci © - s ° 5
S, el e inscripci 6ny recibe el < familia y pide que firme la
L X expediente copia de recibido
imprime la lista de

solicitudes pendientes y
de cambi

|

Entrega las listas a la
SGEl y alos
representantes sindicales
cuando le
seaequeridas no

|

Registra en el libro la fecha
y hora de entrevistay le

informa a la madre de

famila

La documentaci 6n
“esta completa ”

Informa a la madre de familia

del faltante y se le pide que lo
S€ 1o b Abi
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PERSONAL DE
CONTROL ESCOLAR

Informa a la madre de

CENTROS DE DESARROLLO
INFANTIL

Reciben a la madre de
familia, el expediente y
realizan las entrevistas

familia los pasos
siguientes

Y

}

FIN

08-03-03-23-04/02DEE-08-P01/REV.00
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