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|.- Introduccioén

Este Manual de Procedimientos de la Direccion General de Educacion Secundaria tiene
como propdsito servir como una herramienta que permita apoyar la organizacion y
funcionamiento institucional, virtud a que contiene de manera secuencial y detallada las
operaciones que esta Direccion General debe realizar para lograr sus objetivos
institucionales, contribuyendo de esa forma al logro de los propdsitos de la Secretaria
de Educacion y Cultura y los del Gobierno del Estado en el ramo educativo.

Incluye la red de procesos, la lista maestra de documentos y los procedimientos
desglosados. Es importante sefialar que este documento debera actualizarse en la
medida en que se presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad
establecida, en la estructura organica de la unidad administrativa, o en algun otro
aspecto que influya en la operatividad del mismo.



Il.- Objetivo del Manual.

Mejorar el funcionamiento institucional de la Direccion General de Educacion
Secundaria, a través de la instauracion de herramientas procedimentales que orienten
el trabajo cotidiano de los distintos componentes o elementos que configuran su
sistema de Gestidn, los cuales se entrelazan e interactian para mejorar el servicio de
educacién secundaria a los sonorenses
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DIR.

03-
03-
23

FACULT

CROPROCE No.

SUBPROCESO

Evaluacion y
certificacion de los
procesos de gestion
del sistema
educativo

TIPO

OPERA

TIVO

PR. RESPONSABLE

1 DE EDUCACION
SECUNDARIA

[Documentacién y archivo de las
evidencias de la gestion administrativa.

Quejas y problemas de los ciudadanos

resueltos.

[Entrega de constancias para carrera

magisterial.

Anuarios estadisticos capturados.

[Estnicturas ducativas copurads
registrada y at

RED DE PROCESOS

_ Secretaria de Educacion y Cultura
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA

INDICADOR

SECUNDARIAS TECNICAS:

No. de plazas presupuestadas/No. de plazas
requeridas.

Estadisticos mensuales registrados/Estadisticos
mensuales requeridos.

No. de vacantes reportadas/No de vacantes
requeridas.

No. de solicitudes de cambio registradas/ No.
solicitudes de cambio solicitadas.

INo. de oficios de nombramientos elaborados/No. de
oficios de nombramiento requeridos.

No. de becas tramitadas/ No. de

DIRECTOR GENERAL |X°

cDmml de agenda.
Control de Organismos de apoyo.

Pagos resueltos.

Eventos civicos y deportivos.
Auditorias 150.
[Revisiones por la Direccion.

becas oportunidades registradas.
Estadisticos mensuales registrados/Estadisticos
mensuales requeridos.

No. de reportes generados/No. de reportes
requeridos.

INo. de oficios de nombramientos elaborados/No. de
personas contratadas.

[ TELESECUNDARIA

No. de cambios procesados/No. de cambios
solicitados.

INo. de oficios de nombramientos elaborados/No. de
personas contratadas.

No. de reportes de mantenimiento a red Edusat
atendidos/ No. de Reportes de mantenimiento a red
Edusat recibidos.

No. de asuntos incluidos en la pagina WEB/Total de

e
Solventacion de No conformidades.
Solventacion de oportunidades de

mejora.
[Solventacion de sugerencias de

mejora.
Solventacion deacciones preventivas.

Solventacion de acciones correctivas.
Atencion a peticiones de informacién
con base en la Ley de Transparencia.

asuntos
No. de organismos de apoyo capturados/ No. de
organismos de apoyo programacdos.
No. de sobres y formatos £-2 de Becas
loportunidades gestionadas/ No. de sobres y formatos|
E-2 de becas oportunidades recibidas,
No. de libros de texto distribuidos/No. de libros de
texto requeridos.
£l total de proyectos inscritos / total de proyectos
aprobados.
No. de informes requeridos/No. de informes
recibidos.
SECUNDARIAS ESTATALES:

de eventos realizados/ No. de eventos

PROCEDIMIENTO

GESTION TECNICO
ADMINISTRATIVA

-

PRODUCTO

ocumentacion y archivo de las
evidencias de la gestion
administrativa.
uejas y problemas de los
It

al

[ Anuarios estadisticos capturados.

Estructuras educativas capturadas.

Correspondencia registrada y
endida.

Control de agenda.
Control de Organismos de apoyo.

Distribucion de libros de texto.
ventos civicos y deportivos.
0.

Solventacion de oportunidades de

mejora.
Solventacion de sugerencias de

mejora.
Solventacion de acciones

ivas.
[ Atencion a peticiones de

formacion con base en la Ley de
Transparencia.

Clave de la Unidad Administrativa Fecha de elaboracién Hojas
02DES 06/07/2009
No. De "
Macroprocesos o

No P! Revisign |Codigo de la Red
1 La calidad y el mejoramiento continuo del Sistema Educativo

2 La pertinencia de la educacién con el empleo

3 La Administracion escolar del sistema educativo

- 08-RD-02DES/

4 Acceso, garantia de permanenciay éxito escolar 01-A Rev.0LA

5 La valoraci6n social y promoci6n de la profesionalizacion del magisterio

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

CLIENTE

Otras unidades
administrativas de la SEC y
SEES . Alumnos , los
planteles de educaion
secundaria publicos
estatales y federalizados .

INDICADOR

[SECUNDARIAS TECNICAS:

No. de plazas presupuestadas/No. de plazas requeridas.
Estadisticos mensuales registrados/Estadisticos
mensuales requeridos.

No. de vacantes reportadas/No de vacantes requeridas.
No. de solicitudes de cambio registradas/ No. solicitudes
de cambio solicitadas.

INo. de oficios de nombramientos elaborados/No. de
oficios de nombramiento requeridos.

No. de becas oportunidades tramitadas/ No. de becas
loportunidades registradas.

Estadisticos mensuales registrados/Estadisticos
mensuales requeridos.

No. de reportes generados/No. de reportes requeridos.
INo. de oficios de nombramientos elaborados/No. de
personas contratadas.

[ TELESECUNDARIA

No. de cambios procesados/No. de cambios solicitados.
INo. de oficios de nombramientos elaborados/No. de
personas contratadas.

No. de reportes de mantenimiento a red Edusat
atendidos/ No. de Reportes de mantenimiento a red
Edusat recibidos.

No. de asuntos incluidos en la pagina WEB/Total de
asuntos programados.

No. de organismos de apoyo capturados/ No. de
organismos de apoyo programados.

No. de sobres y formatos -2 de Becas oportunidades
gestionadas/ No. de sobres y formatos E-2 de becas
oportunidades recibidas.

No. de libros de texto distribuidos/No. de libros de texto
requeridos.

£l total de proyectos inscritos / total de proyectos
aprobados.

No. de informes requeridos/No. de informes recibidos.
SECUNDARIAS ESTATALES:

No. de eventos realizados/ No. de eventos programados.
No. de cursos realizados/ No. de cursos programados.
No. de pagos realizados/No. de pagos programados.
No. de personal asignado/No. de personal requerido.
No. de documentos entregados/ No. de documentos

No.

PROYECTOS

PRODUC
Al

INDICADOR

N
[SECUNDARIAS GENERALES

No. de docentes con horas reorganizadas/No. de
[docentes con solicitud de reorganizacion de horas.
No. de pagos resueltos/No. de pagos tramitados.

No. de problemas de pagos resueltos/No. de
problemas pagos tramitados.

No. de tramites de pago realizados / No de tramite de
pago solicitados.

COORDINACION OPERATIVA DE LA DES:

No. de asuntos resueltos del OCDA/Total de asuntos
[gestionados.

No. de requisiciones elaboradas y resueltas/No. de
requisiciones requeri

No. de solicitudes de vehiculos aceptados/No de
solicitudes de vehiculos tramitadas.

No. de tramites de viticos y eventos aceptados./No
de tramites de vidticos y eventos tramitados.

No. de auditorias 1SO realizadas/No. de auditorias
1SO planificadas.

No. de Revisiones por la Direccion realizadas/ No. de
revisiones por la direccion planificadas.

No. de observaciones solventadas /No. de

[conformidades presenta
INo de oportunidades de me]ura solventadas/ No de
loportunidades de mejora presentadas.

0. de sugerencias de mejora solventadas/ No. de
sugerencias de mejora presentadas.
No. de acciones preventivas solventadas/ No. de

No de peticiones de informacion base en la Ley de
ransparencia atendidas/ No de peticiones de
informacion base en Ia Ley de transparencia
recibidas.

No. de informes del POA entregados/No. de informes.
del POA requeridos.

No. de informes mensuales entregados/No. de
informes requeridos (incidencias).

No. de informes entregados en tiempo y forma (10

SECUNDARIAS GENERALES:
No. de docentes con horas reorganizadas/No. de
docentes con solicitud de reorganizacion de horas.

No. de pagos resueltos/No. de pagos tramitados.

No. de problemas de pagos resueltos/No. de problemas
pagos tramitados.

No. de tramites de pago realizados / No de tramite de
pago solicitados.

COORDINACION OPERATIVA DE LA DES:

No. de asuntos resueltos del OCDA/Total de asuntos
[gestionados.

No. de requisiciones elaboradas y resueltas/No. de

requeridas
No. de solicitudes de vehiculos. acemados/No de
solicitudes de vehiculos tramitag
No. de tramites de viticos y evemos aceptados./No de
rémites de viaticos y eventos tramitados.
No. de auditorias 1SO realizadas/No. de auditorias 1SO
planificadas.

(0. de Revisiones por la Direccion realizadas/ No. de
revisiones por la direccion planificadas.
No. de observaciones solventadas /No. de observaciones
presentadas
No. de No conformidades solventadas/ No. de no
conformidades presentadas
No de oportunidades de mejora solventadas/ No de
oportunidades de mejora presentadas.
No. de sugerencias de mejora solventadas/ No. de
sugerencias de mejora presentadas.
No. de acciones preventivas solventadas/ No. de
lacciones preventivas presentadas
No. de acciones correctivas solventadas/ No. de acciones|
correctivas presentac
No de peticiones de mmrmamn base en la Ley de
ransparencia atendidas/ No de peticiones de informacion
base en la Ley de transparencia recibidas.
No. de informes del POA entregados/No. de informes del
POA requeridos.
No. de informes mensuales entregados/No. de informes.
requeridos (incidencias).

lo. de informes entregados en tiempo y forma (10 dias
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No

MA
FACULT PRODUC
DIR. AD CROPROCE No. SUBPROCESO TIPO PR. RESPONSABLE PRODUCTO INDICADOR PROCEDIMIENTO PRODUC CLIENTE INDICADOR No. PROYECTOS T0 INDICADOR
so
No. de documentos y evidencias de gestiones X
xécmco-pedaqéqmasy sondidas o e gestiones No. de documentos y evidenclas de gestiones técico-
\scnico-pedagtaioas recivides. pedagégicas atendidas / No. de gestiones técnico-
No. de informes de seguimiento y evaluacion pedagogicas recibidas s
recibidos/No. de informes de seguimientoy o. de informes de seguimiento y evaluacién 5
levaluacion programados. Proyecto Estatal de Fortalecimiento eramaton de informes de seguimiento y evaluacién
Proyecto Estatal de de [Proyecto Estatal de de de Telesecundaria oot Eotatal de Fortalecimionto de Telesecundaria,
Telesecundaria. Telesecundaria, Implementacin de la RES en todos o e ameles particntos e s Reforma on -
Implementaci6n de la RES en todos los|No. de planteles participantes en la Reforma en los planteles de Educacion s d;‘ca;ﬁ" Secun';a"a "/ ool o dlantolos o Educacion
planteles de Educacion Secundaria. |Educacion Secundaria. / Total de planteles en Secundaria. cecundan - Ly
[Entrega de Certificados de Educacién |Educacion Secundaria. Entrega de Certificados de Otras unidades o o aduitos certifcados en educacién secundaria a
i6 Secundaria. No. de adultos certificados en educacion secundaria Educacion Secundaria. administrativas de la SEC Y | -
Evaluacién y distancia para adultos/ No. de adultos programados en
03 rificacion de | Informe de Programa Anual de Trabajo. | distancia para adultos/ No. de adutos programados informe de Programa Anual de  [SEES. cucacion aceundar a Gstand pore adulos
- certificacion de los 6 . -
S | OPERA DIRECTOR GENERAL [Correcta aplicacién de las horas  [en educacién secundaria a distancia para adufos. GESTION TECNICO |Trabaio ) AlUMNOS. o o informee del Programa Amal o Trab. /Totel de
03-| B 1 2 |procesos de gestion 1 DE EDUCACION |destinadas al Programa de Extension ~|No. de informes del Programa Anual de Trabejo. 2 Correcta aplicacion de las horas Iameles de educacion. |omet e brogama sl do Trabao
23 del sistema TIvVO SECUNDARIA  |Educativa. Total de informes del Programa Anual de Trabajo. PEDAGOGICA | estinadas al Programa de Los planteles de educacién. [formes del Programa Anua 08 To00. o
" Ficha de concentracion de la No. de informes programados/No. de informes Extension Educativa. publicos emrecadon (Exl:n‘:in uative on eduaoion fisica)
educativo dosificacion de contenidos. entregados. (extension educativa en educacion fisica) Ficha de concentracion de la estatales y federales o, o nforrmos orogramadoaiNo. do hformas
Curso de capacitacion impartido. No. de informes programados/No. de informes dosificacion de contenidos. emrecadon (m"':e‘:f e -
[Docentes de preescolar capacitados.  [entregados. (contenidos Curso de capacitacién impartido. gados. .
del programa en educacion fisica).
Organizar y desarrollar los eventos en|del programa en educacion fisica). Docentes de preescolar ot e canmcitacion amosgadas. / No. de
mencion. Constancias de capacitacion entregadas. / No. de capacitados. cioantos en s baoaciacion
participantes en la capacitacion. (Organizar y desarollar los eventos . e docentes 46 oresscolay capacitados. / No. de
No. de docentes de preescolar capacitados. / No. de len mencién. - P o - N
[docentes de preescolar programados.
[docentes de preescolar programados. I el o I e e Educacion Fi
Concurso estatal de la clase de Educacion Fisica. o el e O e eacit
Reconocimiento estatl e rot, Distnguido de Reconocimiento estatal al Profr. Distinguido de Educacion
. . Fisica.
s‘;“zzc":; :Y::ga’wm dosiNo. de inormes No. de informes recibidos/No. de informes recabados.
Reuniones de seguimiento y
Reuniones de seguimiento y ~
. evaluacion (Agenda. lista de
evaluacion (Agenda. lista de asistencia, minuta)
Evaluaciony asistencia, minuta) No. de reuniones realizadas / No. de y ) No. de reuniones realizadas / No. de
P’ SEGUIMIENTO DE LA |Informes impresos y La estructura educativa:
03- certificacion de los DIRECTOR GENERAL |Informes impresos y reuniones programadas. P reuniones programadas.
. | OPERA ; . GESTION electronicos de cada liefes de sector,
03- B 1 2 |procesos de gestion 1 DE EDUCACION  |electronicos de cada direccion |No. de informes entregados / No. de 3 . 5 No. de informes entregados / No. de informes
TIVO SECUNDARIA A INSTITUCIONAL DE |direccion de area, supervisores, directores y
23 del sistema de area, coordinaciones y informes solicitados. solicitados.
coordinaciones y docentes.
educativo comisionados en tareas
comisionados en tareas
sustantivas de la DES
sustantivas de la DES
CATALOGO DE . N
Elaboré Valido:
e TS PRIORIDAD Reviso
A |Politicas, y 1 Alta
_ Miro. Eduardo Cano Valenzuela Miro. Rogelio safiudo Sep Miro. Victor i
g |Proponer, prestar, mantener y vigilar el servicio 2 Normal
publico de i
Promover, coordinar y fomentar la educacion N
C N " 3 Baja
superior, la cientifica y cultural.
p |Conservar, desarrollar el acervo cultural, los valores
estatales
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION GENERAL DE DIRECTOR GENERAL DE SECRETARIO DE EDUCACION Y
E |Promover, organizar y desarrollar el deporte. DUCACION SECUNDARIA EDUCACION SECUNDARIA CULTURA
DIR. Direccionamiento con el Eje Rector, Objetivo del Plan Estatal de Desarrollo y Programa de Mediano Plazo,
PR.  Prioridad.
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IV. LISTA MAESTRA

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

Fecha: | )s3uL10 2009
02 DES DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA
No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO L ELABORACION
REVISION
(dd/mm/aa)
08-RP-02-DES/ REV 01-A RED DE PROCESOS 01-A 06 JULIO 2009
PROCEDIMIENTOS
08-03-03-23-01/02DES-02- GESTION TECNICO 01-A 06 JULIO 2009
PO1/ REV 01-A ADMINSTRATIVA.
08-03-03-23-01/02DES-02- GESTION TECNICO 01-A 06 JULIO 2009
P02/ REV 01-A PEDAGOGICA.
08-03-03-23-01/02DES-02- SEGU”\/”ENT:O Y EVALUACION 01-A 06 JULIO 2009
P03/ REV 01-A DE LA GESTION INSTITUCIONAL
DE LA DES.
FORMATOS
08-02DES-PO1- FICHA DE TRABAJO 01-A 06 JULIO 2009
FO1/REVO1-A
ANEXOS
08-02DES-P01-GO1 /REV DIAGRAMA DE FLUJO 01-A 06 JULIO 2009
01-A
08-02DES-P02-GO1/REV DIAGRAMA DE FLUJO 01-A 06 JULIO 2009
01-A
08-02DES-P03-GO1/REV DIAGRAMA DE FLUJO 01-A 06 JULIO 2009
01-A

HOJA1del
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pablico Direccionamiento al PED Hoja No.1 de 7
08 03-03-23
y Macro proceso Subproceso Fecha de elaboracién:

snnnl‘a 01 02 06 JULIO 2009
Vamos por Soluciones

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision:

02DES PO1 Rev. 01-A
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION TECNICO ADMINISTRATIVA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DES-02-P01/Rev. 01-A

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar todas las acciones administrativas que inciden en el servicio de Educacién Secundaria y
Educacion Fisica.

Il. APLICACION () General (X) Especifico

Lo aplican la Secretaria de Educacion y Cultura, los Servicios Educativos del Estado de Sonora a
través de la Direccién General de Educacién Secundaria.

. ALCANCE

Planteles de educacién secundaria publicos del estado de Sonora.

IV. DEFINICIONES

DES. Direccién General de Educacion Secundaria.
DSR. Direccion General de Servicios Regionales.
DPL. Direccién General de Planeacion.

SEC. Secretaria De Educacién y Cultura.

SEES. Servicios Educativos del Estado de Sonora.

V. REFERENCIAS

Ley General de Educacién.

Ley Estatal de Educacion.

Programa Estatal de Educacion.

Plan Estatal de Desarrollo 2004-2009.

Normatividad General de la Secretaria de Educacion y Cultura. De la Direccién General de la
Unidad de Control Interno.

Reglamento de escalafon.

Acuerdo nimero 255, por el que se establecen los trdmites y procedimientos relacionados con la
autorizacién para impartir educacion secundaria.

Manual del supervisor de educacion bésica oficial del estado de Sonora.

Normatividad aplicable a la administracion escolar en secundarias estatales.

Compendio legislativo del sector educativo.

Clasificador por objeto de gasto.

Manual de procedimientos para la contratacion de nuevos ingresos del personal de
telesecundarias.

Instructivo para escoltas escolares y disposiciones juridicas que regulan el uso del escudo, la
bandera y el himno nacional.

Ley de responsabilidades de los servidores publicos del poder ejecutivo del estado de Sonora.

VI. POLITICAS

Se gestionara y dara seguimiento a todas las acciones de caracter administrativo que contribuyan
directamente a mejorar el servicio de educacion secundaria.

Se asignara personal a las escuelas que hayan solicitado y sustentado en tiempo y forma la
informacion requerida para asignar personal.

06-SIP-P01-FO2/REV.00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED HojaNo.2de 7
o8 03-03-23

nnnl‘a y Macro proceso Subproceso Fecha de elaboracién:
01 02 06 JULIO 2009
Vamos por Soluciones

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién:
02DES PO1 Rev. 01-A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION TECNICO ADMINISTRATIVA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DES-02-P01/Rev. 01-A

VIl. PRODUCTOS

VVVVVVVVVVVYVVVYVVVVYVVVVVVVYVYVYY

Documentacién y archivo de las evidencias de la gestién administrativa.
Quejas y problemas de los ciudadanos resueltos.

Entrega de constancias para carrera magisterial.

Anuarios estadisticos capturados.

Estructuras educativas capturadas.

Correspondencia registrada y atendida.

Control de agenda.

Control de Organismos de apoyo.

Becas oportunidades gestionadas.

Problemas de pago resueltos.

Casos del 6rgano de Control y Desarrollo Administrativo resueltos
Pagos resueltos.

Requisiciones.

Solicitud de vehiculos.

Viaticos y eventos.

Cambios de personal.

Mantenimiento a red Edusat.

Distribucidn de libros de texto.

Eventos civicos y deportivos.

Auditorias ISO.

Revisiones por la Direccion.

Solventacion de observaciones.

Solventacién de No conformidades.

Solventacion de oportunidades de mejora.

Solventacion de sugerencias de mejora.

Solventacion de acciones preventivas.

Solventacion de acciones correctivas.

Atencion a peticiones de informacién con base en la Ley de Transparencia.

VIIl. CLIENTE(S)

Otras unidades administrativas de la SEC Y SEES.
Alumnos.
Los planteles de educacion secundaria publicos estatales y federalizados

IX. INDICADORES

SECUNDARIAS TECNICAS:

VVVVVVYVYVY

No. de plazas presupuestadas/No. de plazas requeridas.

Estadisticos mensuales registrados/Estadisticos mensuales requeridos.

No. de vacantes reportadas/No de vacantes requeridas.

No. de solicitudes de cambio registradas/ No. solicitudes de cambio solicitadas.

No. de oficios de nombramientos elaborados/No. de oficios de hombramiento requeridos.
No. de becas oportunidades tramitadas/ No. de becas oportunidades registradas.
Estadisticos mensuales registrados/Estadisticos mensuales requeridos.

No. de reportes generados/No. de reportes requeridos.

06-SIP-P01-FO2/REV.00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pablico Direccionamiento al PED Hoja No.3 de 7
08 03-03-23
snnnl‘a y Macro proceso Subproceso Fecha de elaboracién:
01 02 06 JULIO 2009
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision:
02DES PO1 Rev. 01-A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION TECNICO ADMINISTRATIVA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DES-02-P01/Rev. 01-A

» No. de oficios de hombramientos elaborados/No. de personas contratadas.
TELESECUNDARIA:

» No. de cambios procesados/No. de cambios solicitados.

» No. de oficios de nhombramientos elaborados/No. de personas contratadas.

» No. de reportes de mantenimiento a red Edusat atendidos/ No. de Reportes de
mantenimiento a red Edusat recibidos.

»  No. de asuntos incluidos en la pagina WEB/Total de asuntos programados.

» No. de organismos de apoyo capturados/ No. de organismos de apoyo programados.

» No. de sobres y formatos E-2 de Becas oportunidades gestionadas/ No. de sobres 'y
formatos E-2 de becas oportunidades recibidas.

» No. de libros de texto distribuidos/No. de libros de texto requeridos.

» El total de proyectos inscritos / total de proyectos aprobados.

» No. de informes requeridos/No. de informes recibidos.

SECUNDARIAS ESTATALES:

» No. de eventos realizados/ No. de eventos programados.

» No. de cursos realizados/ No. de cursos programados.

» No. de pagos realizados/No. de pagos programados.
No. de personal asignado/No. de personal requerido.

» No. de documentos entregados/ No. de documentos programados.

»  No. de recursos recibidos/ No. de recursos programados.

» Total de gasto realizado y comprobado/Total de gasto programado.

» No. de vehiculos recibidos/ No. de vehiculos programados.
EDUCACION FISICA

» No. de eventos civicos y deportivos realizados/No. de eventos civicos y deportivos
programados.

> No. de docentes evaluados/Total de maestros.

» No. de problemas de pago resueltos/ No. de problemas de pago recibidos.

» No. de personal contratado y asignado./ No. de personal requerido para el servicio
educativo.

SECUNDARIAS GENERALES:

» No. de docentes con horas reorganizadas/No. de docentes con solicitud de
reorganizacién de horas.

» No. de pagos resueltos/No. de pagos tramitados.

» No. de problemas de pagos resueltos/No. de problemas pagos tramitados.

» No. de tramites de pago realizados / No de tramite de pago solicitados.

COORDINACION OPERATIVA DE LA DES:

No. de asuntos resueltos del OCDA/Total de asuntos gestionados.

No. de requisiciones elaboradas y resueltas/No. de requisiciones requeridas.

No. de solicitudes de vehiculos aceptados/No de solicitudes de vehiculos tramitadas.
No. de tramites de viaticos y eventos aceptados./No de tramites de viaticos y eventos

YVYVYY
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tramitados.

» No. de auditorias ISO realizadas/No. de auditorias ISO planificadas.

» No. de Revisiones por la Direccion realizadas/ No. de revisiones por la direccién
planificadas.

» No. de observaciones solventadas /No. de observaciones presentadas

» No. de No conformidades solventadas/ No. de no conformidades presentadas

» No de oportunidades de mejora solventadas/ No de oportunidades de mejora
presentadas.

» No. de sugerencias de mejora solventadas/ No. de sugerencias de mejora presentadas.

» No. de acciones preventivas solventadas/ No. de acciones preventivas presentadas

» No. de acciones correctivas solventadas/ No. de acciones correctivas presentadas.

» No de peticiones de informacién base en la Ley de transparencia atendidas/ No de
peticiones de informacion base en la Ley de transparencia recibidas.
No. de infomes del POA entregados/No. de informes del POA requeridos.

» No. de informes mensuales entregados/No. de informes requeridos (incidencias).

» No. de informes entregados en tiempo y forma (10 dias habiles)/No. de informes
solicitados en tiempo y forma (10 dias habiles) -Atencién ciudadana-.
No. de manuales y procedimientos elaborados/No. de manuales y procedimientos

» requeridos.

» No. de informes entregados en tiempo y forma (10 dias habiles)/No. de informes
solicitados en tiempo y forma (10 dias habiles) -ley de transparencia-.

» No. de escuelas secundarias reportadas en SICRES/ Total de escuelas secundarias.

» No. de fichas de trabajo del sistema aplicadas/ No. de Fichas de trabajo del
procedimiento.

» No. de registros o evidencias por ficha de trabajo aplicadas/ No. de fichas de trabajo del
procedimiento.

FICHAS ESTANDARIZADAS (APLICAN A TODAS LAS AREAS):

» No. de dias registrados en la agenda /Dias habiles del mes.
No. usuarios, correspondencia y paqueteria registrada.

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO: FICHA DE TRABAJO 08-02DES-P01-F01/Rev.01-A

XI. ANEXOS

08-02DES-P01-G01/Rev.01-A Diagrama de flujo
Inventario de registros
Lista de verificacién

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccion General de Educacién Secundaria. Validar todas las acciones
administrativas para su aplicacion.

Titular de las Direcciones de cada éarea.- Validar y coordinar la realizacién de todas las
acciones administrativas.

Titular de la Coordinacion Operativa de la Direccidon General.- Operar y dar seguimiento a las

06-SIP-P01-FO2/REV.00
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acciones administrativas de la Direccion General

Titular de la Coordinacion Académica de la Direccion General.- Operar y dar seguimiento a
las acciones administrativas relacionadas con lo técnico —pedagdgico de la Direccién General

Titular de la Subdireccion de tramite y control de cada area.- Operar todas las acciones
administrativas e informar sobre su realizacion.

Titular de la Subdireccién Técnica Pedagogica.- Operar todas las acciones administrativas
relacionadas con lo técnico pedagdégico e informar sobre su realizacion.

XlIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director General de | 1.- Recibe todas las gestiones que llegan a la Direccion Documentos
Educacion General. varios-
Secundaria peticiones
2.- Analiza y clasifica las gestiones que recibe. diversas-
guejas, etc.

3.- Clasifica las gestiones por asunto o por area operativa.

4.- Valida las gestiones y turna a través de oficio y/o | Formato control
Formato de control y seguimiento a las direcciones o |y seguimiento
unidades administrativas de acuerdo a la clasificacion
para su operacion y seguimiento(Formato concentrado
de control y seguimiento)

06-SIP-P01-FO2/REV.00
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DES-02-P01/Rev. 01-A

Director de area,
coordinador
operativo,
coordinador
académico,
subdirector de
tramite y control y
subdirector técnico
pedagdgico.

Director General de
Educacion
Secundaria.

5.- Reciben indicaciones a través de oficio para su
operacion y seguimiento.

6.- Operan las acciones de la Direccién General de

acuerdo a las indicaciones recibidas a través de oficio,
con el apoyo de las siguientes fichas de trabajo, segin

sea el caso:

FORMATO: FICHA DE TRABAJO 08-02DES-P01-
FO1l/Rev. 01-A

Cada éarea ya tiene identificadas las fichas que le
corresponden.

1. Ficha de trabajo: Seguimiento a actividades

productivas en Telesecundaria.
2. Ficha de trabajo: Seguimiento al Programa
Operativo Anual.
3. Ficha de trabajo: SICRES (Sistema de
Informacion, Control y Registro Escolar de
Sonora).
Ficha de trabajo: Programa incidencias de
educacioén basica (PIEB).
Ficha de trabajo: Atencion ciudadana.
Ficha de trabajo: ISO 9001:2008.
Ficha de trabajo: Ley de Transparencia.

e

©o~NoO O

contrataciones de personal.

10. Ficha de trabajo: Manejo y control de informacion

estadistica.

11. Ficha de trabajo: Seguimiento de actividades

productivas en los planteles.
12. Ficha de trabajo: Control de usuarios,
correspondencia y paqueteria.
13. Ficha de trabajo: Contratacién de personal.
14. Ficha de trabajo: Cambio de adscripcion.

15. Ficha de trabajo: Contratacién de personal y

pagos.

16. Ficha de trabajo: Reorganizacion de horas del

docente.
17. Ficha de trabajo: Becas Oportunidades.

18. Ficha de trabajo: Seguimiento de tramites de pago

en secundarias generales.

19. Ficha de trabajo: Seguimiento y gestion a casos
del Organo de Control y Desarrollo Administrativo.
20. Ficha de trabajo: Tramite de pagos del personal en

Ficha de trabajo: Registro y control de agenda.
Ficha de trabajo: Atencion a necesidades de

06-SIP-P01-FO2/REV.00
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21.

22.
23.
24,
25.

26.

secundarias generales.

Ficha de trabajo: Problemas de pago en
secundarias generales.

Ficha de trabajo: Requisiciones.

Ficha de trabajo: Solicitud de vehiculos.
Ficha de trabajo: Viaticos y eventos.

Ficha de trabajo: Mantenimiento preventivo y
correctivo de la red edusat.

Ficha de trabajo: Disefio de la pagina Web de

27.
28.

29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.

39.
40.

Telesecundaria.
Ficha de trabajo
Ficha de trabajo

: Participacion social.
: Becas Oportunidades

(Telesecundaria).

Ficha de trabajo
Ficha de trabajo
y deportivos

Ficha de trabajo
Ficha de trabajo
Ficha de trabajo
Ficha de trabajo
Ficha de trabajo
Ficha de trabajo
Ficha de trabajo

: Libros de texto.

: Promocién de eventos culturales

: Capacitacion y Actualizacion.

: Tramite de pagos.

: Atencion a la demanda.

: Tramites Administrativos.
: Fondo Revolvente.

: Solicitud de vehiculos.

. Actividades de apoyo

interinstitucional.

Ficha de trabajo

: Sistema de promocion en

educacion fisica.

Ficha de trabajo
Ficha de trabajo

: Problemas de pago.
: Atencion a la demanda en

educacion fisica.

Informe
mensual
/Formato PAT

FIN DEL P

ROCEDIMIENTO

Elaborao:

REYES CARRIZOSA FELIX

Reviso6:

EDUARDO CANO

VALENZUELA

Aprobé:

ROGELIO SANUDO SEPULVEDA

COORDINADOR DE
CALIDAD ISO 9001:2008

REPRESENTANTE DE LA
DES

DIRECTOR GENERAL DE
EDUCACION SECUNDARIA
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacion y Cultura

Hojaldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Direccién General de Educacion Secundaria

Fecha de elaboracion:
06 JULIO 2009

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION TECNICO ADMINISTRATIVA

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
08-03-03-23-01/02DES-02-P01/Rev.01-A

INICIO | —»»

Recibe todas las
gestiones

que lleganala 1+

Direccién General.

Analiza y clasifica

las gestiones
gue recibe.

(L~

Operan las acciones de
la Direccién General
de acuerdo alas
Indicaciones recibidas
a través de oficio, con
el apoyo de las siguientes
fichas de trabajo, segun
sea el caso: * Observe tabla
de fichas de trabajo en
pie de pagina.

Clasifica las
gestiones
por asunto o

por area operativa.

Dan

alas

de la

Seguimiento
Acciones

Direccién
General.

_>

Informan a
la Direccion
General
sobre
los resultados
de las gestiones
Indicadas a
través
de oficio.

0 unidades

acuerdo a la

seguimiento

Valida las gestiones
y turna a través de
oficio a las direcciones

administrativas de

clasificacion para
Su operacion y

Reciben
indicaciones
a través de oficio
para su operacion
y seguimiento.

Recibe informe y
genera un analisis
del impacto de
resultados con
copia alas areas
y para el archivo.

_>

Resguarda os
informes en el
archivo de la
Direccién
General de
Educacion
Secundaria.

—>

FIN

Fichas de trabajo: Seguimiento a actividades productivas en Telesecundaria,Seguimiento al Programa Operativo Anual, SICRES (Sistema de Informacion, Control y Registro Escolar
de Sonora), Programa incidencias de educacion bésica (PIEB), Atencién ciudadana ISO 9001:2008, Ley de Transparencia, Registro y control de agenda, Atencién a necesidades de
contrataciones de personal, Manejo y control de informacion estadistica, Seguimiento de actividades productivas en los planteles, Control de usuarios, correspondencia y paqueteria,
Contratacién de personal, Cambio de adscripcion, Contratacion de personal y pagos, Reorganizacion de horas del docente, Becas Oportunidades, Seguimiento de tramites de pago en
secundarias generales, Seguimiento y gestion a casos del Organo de Control y Desarrollo Administrativo, Tramite de pagos del personal en secundarias generales, Problemas de
pago en secundarias generales, Requisiciones, Solicitud de vehiculos, Viaticos y eventos, Mantenimiento preventivo y correctivo de la red edusat, Disefio de la pagina Web de
Telesecundaria, Participacion social, Becas Oportunidades (Telesecundaria),Libros de texto, Promocion de eventos culturales y deportivos, Capacitacion y Actualizacion, Tramite de
pagos, Atencion a la demanda, Tramites Administrativos, Fondo Revolvente, Solicitud de vehiculos, Actividades de apoyo interinstitucional, Sistema de promocién en educacion fisica,
Problemas de pago, Atencién a la demanda en educacion fisica.

08-02DES-P01-G01/Rev.01-A




INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION TECNICO

ADMINISTRATIVA

1pe 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
08-03-03-23-01/02DES-02-P01/Rev.01-A

Fecha de Elaboracion:
06 JULIO 2009

No Registro Tipo de Responsable/ Tiempo de Ubicacioén del
Resguardo Puesto Resguardo Resguardo
1 Documentos varios- Papel Director General | 6 afios Archivo de cada
peticiones diversas- de Educacién Direccion de
quejas, etc. Secundaria / Areade
Asistente de la Educacion
. L/ Secundaria 'y de
Direccion la DES
General.
2 Formato control y Papel Director de area, | 6 afios Archivo de cada
seguimiento coordinador Direccion de
operativo, Areade
coordinador Educacion
P Secundaria
académico,
subdirector de
trdmite y control
y subdirector
técnico
pedagdgico.
3 Informe mensual Papel Director General 6 afios Archivo de
/Formato PAT de Educacion cada
Secundaria / Direccion de
Asistente de la é(;iac:gén
Direccion General Secundaria y
de la DES
4 Resultados del PAT de la Papel Director General 6 afios Archivo de
DES de Educacién cada
Secundaria / Direccion de
Asistente de la é(;ea de
Direccién General Segjﬁg;‘??ﬁ y
de la DES

06-SIP-P01-FO3/REV.00




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA

Secretaria de Educacion y Cultura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION TECNICO
ADMINISTRATIVA

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DES-
02-P01/Rev.01-A

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

Recibe todas las gestiones que llegan a la Direccién General.

Analiza y clasifica las gestiones que recibe.

Clasifica las gestiones por asunto o por area operativa.

AIW[IN|F

Valida las gestiones y turna a través de oficio y/o Formato de control y
seguimiento a las direcciones o unidades administrativas de acuerdo a la
clasificacion para su operacion y seguimiento(Formato concentrado de control y
seguimiento)

Reciben indicaciones a través de oficio para su operacion y seguimiento.

6 Operan las acciones de la Direccién General de acuerdo a las indicaciones

1.

2.

P

©o~NoO O

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

recibidas a través de oficio, con el apoyo de las siguientes fichas de trabajo,
segun sea el caso:

FORMATO FICHA DE TRABAJO 08-02DES-P01-FO01/REVO1-A

Ficha de trabajo: Seguimiento a actividades productivas
en Telesecundaria.

Ficha de trabajo: Seguimiento al Programa Operativo
Anual.

Ficha de trabajo: SICRES (Sistema de Informacion,
Control y Registro Escolar de Sonora).

Ficha de trabajo: Programa incidencias de educacion
basica (PIEB).

Ficha de trabajo: Atencién ciudadana.

Ficha de trabajo: ISO 9001:2008.

Ficha de trabajo: Ley de Transparencia.

Ficha de trabajo: Registro y control de agenda.

Ficha de trabajo: Atencion a necesidades de
contrataciones de personal.

. Ficha de trabajo: Manejo y control de informacion

estadistica.

Ficha de trabajo: Seguimiento de actividades productivas
en los planteles.

Ficha de trabajo: Control de usuarios, correspondencia y
paqueteria.

Ficha de trabajo: Contratacién de personal.

Ficha de trabajo: Cambio de adscripcion.

Ficha de trabajo: Contratacién de personal y pagos.
Ficha de trabajo: Reorganizacion de horas del docente.
Ficha de trabajo: Becas Oportunidades.

Ficha de trabajo: Seguimiento de tramites de pago en
secundarias generales.

Ficha de trabajo: Seguimiento y gestion a casos del
Organo de Control y Desarrollo Administrativo.

Ficha de trabajo: Tramite de pagos del personal en

06-SIP-P01-FO4/REV.00




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PRO

CEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION TECNICO
ADMINISTRATIVA

Hoja 2 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DES- Fecha de la verificacion:

02-P01/Rev.01-A

secundarias generales.

21. Ficha de trabajo: Problemas de pago en secundarias
generales.

22. Ficha de trabajo: Requisiciones.

23. Ficha de trabajo: Solicitud de vehiculos.

24. Ficha de trabajo: Viaticos y eventos.

de la red edusat.

26. Ficha de trabajo: Disefio de la pagina Web de
Telesecundaria.

27. Ficha de trabajo: Participacién social.

29. Ficha de trabajo: Libros de texto.

30. Ficha de trabajo: Promocién de eventos culturales y
deportivos

31. Ficha de trabajo: Capacitacion y Actualizacién.

32. Ficha de trabajo: Tramite de pagos.

33. Ficha de trabajo: Atencién a la demanda.

34. Ficha de trabajo: Tramites Administrativos.

35. Ficha de trabajo: Fondo Revolvente.

36. Ficha de trabajo: Solicitud de vehiculos.

38. Ficha de trabajo: Sistema de promocién en educacion
fisica.

39. Ficha de trabajo: Problemas de pago.

40. Ficha de trabajo: Atencion a la demanda en educacion
fisica.

25. Ficha de trabajo: Mantenimiento preventivo y correctivo

28. Ficha de trabajo: Becas Oportunidades (Telesecundaria).

37. Ficha de trabajo: Actividades de apoyo interinstitucional.

7 | Dan seguimiento a las acciones de la Direccion General.

8 |Informan a la Direccién General sobre los resultados de las

gestiones indicadas a través de oficio

9 | Recibe informe e integra resultados del PAT con copia a
las &reas y para el archivo.

10 | Resguarda los informes en el archivo de la Direccion
General de Educacion Secundaria.

Nombre y firma del verificador

06-SIP-P01-FO4/REV.00
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DES-02-P02/Rev.01-A

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar todas las acciones técnico-pedagoégicas que inciden en el servicio de Educacion
Secundaria y Educacién Fisica.

Il. APLICACION () General (X) Especifico

Lo aplican la Secretaria de Educacion y Cultura los Servicios Educativos del Estado de Sonora a
través de la Direccién General de Educacién Secundaria.

. ALCANCE

Planteles de educacién secundaria publicos de Sonora.

IV. DEFINICIONES

DES. Direccién General de Educaciéon Secundaria.

SEC. Secretaria De Educacion y Cultura.

SEES. Servicios Educativos del Estado de Sonora.

PROFESET. Programa de Fortalecimiento al Servicio de Educacién Telesecundaria.
PEFT. Proyecto Estatal de Fortalecimiento de Telesecundaria.

DGA. Direccion General de Acreditacion.

PAT.- Plan Anual de Trabajo.

V. REFERENCIAS

Ley General de Educacion, Ley Estatal de Educacion, Programa Estatal de Educacion, Plan
Estatal de Desarrollo 2004-2009.

VI. POLITICAS

Se gestionara y se dara seguimiento a todas las acciones de caracter técnico pedagogico que
contribuyan directamente a mejorar el servicio de Educacién Secundaria y Educacién Fisica.

VIl. PRODUCTOS

Proyecto Estatal de Fortalecimiento de Telesecundaria.

Implementacién de la RES en todos los planteles de Educacién Secundaria.
Entrega de Certificados de Educacién Secundaria.

Informe de Programa Anual de Trabajo.

Correcta aplicacion de las horas destinadas al Programa de Extensién Educativa.
Ficha de concentracion de la dosificacion de contenidos.

Curso de capacitacion impartido.

Docentes de preescolar capacitados.

Organizar y desarrollar los eventos en mencion.

VVVVVVVYVYYVY

VIIl. CLIENTE(S)

Otras unidades administrativas de la SEC Y SEES.
Alumnos.
Los planteles de educacion secundaria publicos estatales y federales.

IX. INDICADORES

» No. de documentos y evidencias de gestiones técnico-pedagdgicas atendidas / No. de
gestiones técnico-pedagdgicas recibidas

» No. de informes de seguimiento y evaluacion recibidos/No. de informes de seguimiento y
evaluacion programados.

» Proyecto Estatal de Fortalecimiento de Telesecundaria.

06-SIP-P01-FO2/REV.00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION TECNICO PEDAGOGICA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DES-02-P02/Rev.01-A

» No. de planteles participantes en la Reforma en Educacién Secundaria. / Total de planteles en
Educacién Secundaria.
» No. de adultos certificados en educacion secundaria a distancia para adultos/ No. de adultos
programados en educacion secundaria a distancia para adultos.
» No. de informes del Programa Anual de Trabajo. /Total de informes del Programa Anual de
Trabajo.
» No. de informes programados/No. de informes entregados. (extension educativa en educacion
fisica)
No. de informes programados/No. de informes entregados. (contenidos
del programa en educacioén fisica).
» Constancias de capacitacion entregadas. / No. de participantes en la capacitacion.
» No. de docentes de preescolar capacitados. / No. de docentes de preescolar programados.
» Concurso estatal de la clase de Educacion Fisica.
» Reconocimiento estatal al Profr. Distinguido de Educacion Fisica.
» No. de informes recibidos/No. de informes recabados.

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

XI. ANEXOS

08-02DES-P02-G01/Rev.01-A Diagrama de flujo
Inventario de registros
Lista de verificacion

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular de la Direcciéon General de Educacién Secundaria. Validar todas las acciones
administrativas para su aplicacion.

Titular de las Direcciones de cada é&rea.- Validar y coordinar la realizacién de todas las
acciones administrativas.

Titular de la Coordinacién Operativa de la Direccion General.- Operar y dar seguimiento a las
acciones administrativas de la Direccién General.

Titular de la Subdireccion de tramite y control de cada area.- Operar todas las acciones
administrativas e informar sobre su realizacion.

Titular de la Subdireccidon Técnico Pedagdgica.- Operar todas las acciones administrativas
relacionadas con lo técnico pedagdgico e informar sobre su realizacion.

XlIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director General de | 1.- Recibe todos los programas o proyectos técnico
Educacion pedagoégicos que llegan a la Direccion General.
Secundaria.
2.- Analiza y clasifica las gestiones por asunto o por drea | Clasificacion de

06-SIP-P01-FO2/REV.00




Sonora
Vamos por Soluciones

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pablico Direccionamiento al PED Hoja No.3 de 4

08 03-03-23

Macro proceso Subproceso Fecha de elaboracién:
01 02 06 JULIO 2009

Unidad Administrativa Procedimiento

No. de Revisién:

Director de area,
coordinador
operativo,
subdirector de
tramite y control y
subdirector técnico
pedagdgico.

3.- Valida los proyectos y programas, turna a través de
oficio a las direcciones o unidades administrativas, de
acuerdo a la clasificacién para su operacion y
seguimiento.

5.- Reciben indicaciones a través de oficio para su
operacion y seguimiento.

6.- Operan las acciones de la Direccién General de
acuerdo a las indicaciones recibidas a través de oficio con
el apoyo de las siguientes fichas de trabajo, segun sea el
caso:

1. Ficha de trabajo: Programa de Fortalecimiento al
Servicio de Educacion Telesecundaria.

2. Ficha de trabajo: Reforma en
Secundaria.

3. Ficha de trabajo: Secundaria a Distancia para
Adultos.

4. Ficha de trabajo: Seguimiento al Programa Anual
de Trabajo.

5. Ficha de trabajo: Seguimiento a horas de
extension educativa en Educacion Fisica.

6. Ficha de trabajo: Seguimiento a la aplicacion de
los contenidos del programa.

7. Ficha de trabajo: Capacitacion y actualizacion en
Educacién Fisica.

8. Ficha de trabajo: Seguimiento al proyecto de
asesoria en Educacion Fisica en preescolar.

9. Ficha de trabajo: Realizacién de eventos técnico-
pedagogico en Educacion Fisica.

10. Ficha de trabajo: Seguimiento a la supervision
escolar.

Educacion

02DES P02 Rev. 01-A
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION TECNICO PEDAGOGICA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DES-02-P02/Rev.01-A
operativa. programas

Indicaciones a
través de
Oficio.

Director General de
Educacion
Secundaria.

7.- Dan seguimiento a las acciones de la Direccion
General.

8.- Informan a la Direccién General sobre los resultados de
las gestiones indicadas a través de oficio.

9.- Recibe informe y genera un analisis del impacto de
resultados con copia a las areas y para el archivo.

10.- Resguarda los informes en el archivo de la Direccién
General de Educacién Secundaria.

Informe de
Resultados

Analisis de
Impacto de
resultados

06-SIP-P01-FO2/REV.00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico
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Direccionamiento al PED
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Hoja No.4 de 4

Sonora
Vamos por Soluciones

Macro proceso
01

Subproceso
02

Fecha de elaboracion:
06 JULIO 2009

Unidad Administrativa

Procedimiento

No. de Revisién:

02DES P02 Rev. 01-A
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION TECNICO PEDAGOGICA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DES-02-P02/Rev.01-A
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobo:

REYES CARRIZOSA FELIX

EDUARDO CANO
VALENZUELA

ROGELIO SANUDO
SEPULVEDA

COORDINADOR
DE CALIDAD
ISO 9001-2008

REPRESENTANTE DE LA
DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION
SECUNDARIA

DIRECTOR GENERAL DE
EDUCACION SECUNDARIA
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacion y Cultura

Hojaldel

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA

Fecha de elaboracion:
06 JULIO 2009

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
GESTION TECNICO PEDAGOGICA

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
08-03-

03-23-01/02DES-02-P02/Rev.01-A

INICIO

Valida los proyectos y

L~

Recibe todos . Operan las acciones de la
Analiza y programas y Reciben L ohe
los - t través de oficio a | e Direccion General de acuerdo a
clasifica las urna a traves de 0OlICIO a las indicaciones a T ! o
programas o . di } idad ; las indicaciones recibidas a
Gestiones Irecciones o unidaaes través de . ..
Proyectos Administrativas = través de oficio con el apoyo de
técnico | P asunto o > DA oficio las siguientes fichas de trabajo
N por area P de acuerdo a la clasificacién para su | 9 . JO,
Pedagégicos - i — ] »|  segln sea el caso: * Observe
operativa. para su opéracion y operacion y
gue llegan a la tabla
eI seguimiento. seguimiento ; ;
Direccion g : de fichas de trabajo en
General. pie de pégina.
Informan a R d
Dan la Direccion Recibe informe y nesguarca os
imient General slisis del informes en el
segw:nlen o] obre genera un e;nad|5|s e archivo de la
alas impacto de ; i
acciones > los resultados resultados con copia Direccion .
del : , General de Fin
de la e las gestiones alas areas Educacion
Direccion indicadas a y para el archivo. i
General. través Secundaria.
de oficio.

Fichas de trabajo: Programa de Fortalecimiento al Servicio de Educacion Telesecundaria,
Reforma en Educacion Secundaria, Secundaria a Distancia para Adultos, Seguimiento al
Programa Anual de Trabajo, Seguimiento a horas de extension educativa en Educacion Fisica,
Seguimiento a la aplicacion de los contenidos del programa, Capacitacion y actualizacion en
Educacién Fisica, Seguimiento al proyecto de asesoria en Educacion Fisica en preescolar,
Realizacién de eventos técnico-pedagogico en Educacion Fisica, Seguimiento a la supervision
escolar.

08-02DES-P02-G01/Rev.01-A



INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION TECNICO

PEDAGOGICA

1pe 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-
01/02DES-02-P02/Rev. 01-A

Fecha de Elaboracion:
06 JULIO 2009

No Registro Tipo de Responsable/ Tiempo de Ubicacion del
Resguardo Puesto Resguardo Resguardo
1 | Clasificacion de Electrénico Director General | 6 afios Archivo de cada
programas papel de Educacion Direccién de
Secundaria. Area de
Educacion
Secundaria 'y de
la DES
2 Indicaciones a través de Electronico Director General | 6 afios Archivo de cada
Oficio. papel de Educacion Direccion de
Secundaria. Area de
Educacion
Secundaria
3 Informe de resultados Electronico Director de area, 6 afios Archivo de cada
papel coordinador Direccion de
operativo, Areade
subdirector de Educacion
Ay Secundaria y de
tramite y control y
- L. la DES
subdirector técnico
pedagbgico.
4 | Andlisis de Impacto de Electronico Director General | 6 afios Archivo de cada
resultados papel de Educacion Direccion de
Secundaria / Area de
Educacion

Asistente de la
Direccion
General.

Secundaria y de
la DES

06-SIP-P01-FO3/REV.00




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION TECNICO
PEDAGOGICA

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
08-03-03-23-01/02DES-02-P02/Rev.01-A

Fecha de la verificacion:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

1.- Recibe todos los programas o proyectos técnico pedagogicos que
llegan a la Direccion General.

Analiza y clasifica las gestiones por asunto o por area operativa.

Valida los proyectos y programas y turna a través de oficio a las
direcciones o unidades administrativas de acuerdo a la clasificacion
para su operacion y seguimiento

Reciben indicaciones a través de oficio para su operacion y
seguimiento.

Operan las acciones de la Direccién General de acuerdo a las
indicaciones recibidas a través de oficio con el apoyo de las siguientes
fichas de trabajo, segln sea el caso:

Lo

Ficha de trabajo: Programa de Fortalecimiento al Servicio de

Educacion Telesecundaria.

Ficha de trabajo: Reforma en Educacién Secundaria.

Ficha de trabajo: Secundaria a Distancia para Adultos.

Ficha de trabajo: Seguimiento al Programa Anual de Trabajo.

Ficha de trabajo: Seguimiento a horas de extension educativa

en Educacion Fisica.

Ficha de trabajo: Seguimiento a la aplicacion de los contenidos

del programa.

7. Ficha de trabajo: Capacitacién y actualizacion en Educacién
Fisica.

8. Ficha de trabajo: Seguimiento al proyecto de asesoria en
Educacion Fisica en preescolar.

9. Ficha de trabajo: Realizacion de eventos técnico-pedagdgico
en Educacién Fisica,

10. Ficha de trabajo: Seguimiento a la supervision escolar.

aprwD

o

Dan seguimiento a las acciones de la Direccion General.

Informan a la Direccion General sobre los resultados de las gestiones indicadas
a través de oficio.

Recibe informe y genera un analisis del impacto de resultados con copia
a las areas y para el archivo

Resguarda los informes en el archivo de la Direccion General de
Educacién Secundaria.

Nombre y firma del verificador

06-SIP-P01-FO4/REV.00
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08 03-03-23
snnn.‘a y Macro proceso Subproceso Fecha de elaboracién:
01 02 06 JULIO 2009
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision:
02DES P03 Rev. 01-A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION
INSTITUCIONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DES-02-P03/Rev.01-A

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Evaluar de manera sistematica todas las acciones técnico administrativas y pedagogicas que
inciden en el servicio de educacion secundaria y Educacion Fisica, al menos 5 veces durante el
ciclo escolar.

Il. APLICACION () General (X) Especifico

Lo aplican la Secretaria de Educacién y Cultura los Servicios Educativos del Estado de Sonora a
través de la Direccidon General de Educacién Secundaria.

Ill. ALCANCE

Planteles de educacion secundaria publicos de Sonora.

IV. DEFINICIONES

DES. Direccion General de Educacion Secundaria.
SEC. Secretaria De Educacién y Cultura.
SEES. Servicios Educativos del Estado de Sonora.

V. REFERENCIAS

Ley General de Educacién.

Ley Estatal de Educacion.

Plan Estatal de Desarrollo 2004-2009.
Programa Estatal de Educacién.

VI. POLITICAS

» Todas las direcciones de area, coordinaciones y comisionados en tareas sustantivas de la
Direccion General (SICRES, Nueva Escuela, Programa de Incidencias, POA, Reforma en
Educacién Secundaria, ISO 9001:2008, Ley de Transparencia, Evaluacion de la gestion
institucional de la DES y demas que se asignen por el Director General) entregaran en
forma impresa y electrénica sus informes.

» Todos los informes, sin excepcidon deberan entregarse una semana antes de la fecha
pactada para la reunién de evaluacion.

» Todos los informes deberan referir los ejes y proyectos del Programa Estatal de
Educacién. 2004 — 2009.

VIl. PRODUCTOS

> Reuniones de seguimiento y evaluacion (Agenda. lista de asistencia, minuta)
Informes impresos y electrénicos de cada direccion de &rea, coordinaciones y comisionados en
tareas sustantivas de la DES

VIIl. CLIENTE(S)

La estructura educativa: jefes de sector, supervisores, directores y docentes.

IX. INDICADORES

No. de reuniones realizadas / No. de reuniones programadas.
No. de informes entregados / No. de informes solicitados.

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

XI. ANEXOS

06-SIP-P01-FO2/REV.00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pablico Direccionamiento al PED Hoja No.2 de 3
08 03-03-23
snnnl‘a y Macro proceso Subproceso Fecha de elaboracién:
01 02 06 JULIO 2009
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision:
02DES P03 Rev. 01-A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION
INSTITUCIONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DES-02-P03/Rev.01-A

08-02DES-P03-G01/Rev.01-A Diagrama de flujo
Inventario de registros.
Verificacion de la ejecucién del procedimiento.

Xll. RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccion General de Educacion Secundaria. Solicitar informacién, validarla y
tomar decisiones junto con los Directores de area, coordinadores y comisionados de proyectos
sustantivos de la DES.

Titulares de las Direcciones de &rea.- Elaborar informe, entregar a la DES, validar informacién y
tomar decisiones junto con el Director General, Directores de area, coordinadores y comisionados
de proyectos sustantivos de la DES.

Titular de la Coordinacidon Operativa de la Direccion General.- Elaborar informe, entregar a la
DES, validar informacion y tomar decisiones junto con el Director General, Directores de area,
coordinadores y comisionados de proyectos sustantivos de la DES.

Titular de la Coordinacion Académica de la Direccion General.- Elaborar informe, entregar a
la DES, validar informacién y tomar decisiones junto con el Director General, Directores de area,
coordinadores y comisionados de proyectos sustantivos de la DES.

Titulares en comisiones de proyectos sustantivos de la DES.- Elaborar informe, entregar a la
DES, validar informacién y tomar decisiones junto con el Director General, Directores de area,
coordinadores y comisionados de proyectos sustantivos de la DES.

XlIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
DIRECTOR 1.- Determina calendarizacién de entrega de informes. Calendarizacién
GENERAL DE de entrega de
EDUCACION 2.- Solicita informes a todas las direcciones de area, | informes.
SECUNDARIA coordinaciones y comisionados, informe ejecutivo de

avances y resultados de su gestion, acorde a
Calendarizacion.

DIRECTORES DE | 3.- Elabora informe para entregar a la Direccion General.
AREA,
COORDINADORES | 4.- Entrega informe a la Direccién General.
Y COMISIONADOS

DE LA DES.

5.- Recibe informes de parte de las direcciones de area, | Informe de
DIRECTOR coordinaciones y comisionados. Avances y
GENERAL DE LA Resultados
DES. 6.- Programa fecha de reunion de evaluacion de la

Direccidon General con directores de area, coordinadores y
comisionados.

06-SIP-P01-FO2/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pablico Direccionamiento al PED Hoja No.3 de 3

08 03-03-23

Macro proceso Subproceso Fecha de elaboracién:
01 02 06 JULIO 2009

Procedimiento
P03

Unidad Administrativa
02DES

No. de Revisién:

Rev. 01-A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION
INSTITUCIONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DES-02-P03/Rev.01-A

DIRECTOR
GENERAL DE LA

7.- Reunién de evaluacion.

DES, 9.1. Se da lectura a la orden del dia.
9.2. Analizan avances, problemas vy resultados del
DIRECTORES DE informe de cada direccibon de area,
AREA, coordinaciones y comisionados.
9.3. Generan decisiones para mejorar la gestion
COORDINADORES de la DES.
Y COMISIONADOS 9.4. Se toman acuerdos y se personalizan
DE LA DES responsabilidades en minuta de reunién.
9.5. Se felicita a los asistentes por los logros Minuta de
obtenidos. reunion
9.6. Se clausura reunién.
DIRECTOR 8.- Archiva minuta de reunién Informe

GENERAL DE LA
DES,

9.- Integra el informe General de la DES con los informes
de cada direccibn de area, coordinaciones y
comisionados.

Fin del procedimiento.

General de la
DES

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Aprobé:
REYES CARRIZOSA FELIX EDUARDO CANO ROGELIO SANUDO
VALENZUELA SEPULVEDA
COORDINADOR REPRESENTANTE DIRECTOR GENERAL DE
DE CALIDAD DE LA DES EDUCACION SECUNDARIA

ISO 9001-2008

06-SIP-P01-FO2/REV.00




DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacion y Cultura Hojaldel
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracion:
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA 06 JULIO 2009
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL DE 08-03-03-23-01/02DES-02-P03/Rev.01-A
LA DES
Solicita mediante
oficio a todas las Pr%%rr??a
grl;zcc(;ggfdsi:ae_ Recibe I_Elfabora Entrega R((ejcibe infodrme de reunién de
INICIO ciones y comisio- oficio > ntorme mediante e parte de evaluacion de
. - de peticion > para entregar | oficio informe .| lasdirecciones o  1a Direccién
nados, informe P a la Direccion " il | dearea, coordina- | 7| |
ejecutivo de de informe. General a la Direccion ion _enera con
avances eneral. General. cor%i(;i:nsa)clios directores de
y resultados : nagggr’ecsoog
de su gestion. misionacilos
Reunién de
evaluacion.:
Invita a reunién de 1. Se dalecturaala
evaluacion Reciben orden del dia. Archiva minuta de
mediante oficio a invitacién a 2. Analizan avances, reunion y los
directores de &rea, > reunién de L p Fé‘s’sl'ggg: del informg L »| informes de cada Fin
coord_in_adores y evaluacion. de cada direccion de direcgi_én d_e area,
Comisionados. area, coordinaciones coordinaciones y

y comisionados. comisionados.

3.Generan decisiones
para mejorar la
gestion de la DES.
4.Setoman acuerdos
y se personalizan
responsabilidades en
minuta de reunién.

5 Se felicita a los
asistentes  por los
logros obtenidos.

6. Se clausura
reunion.

08-02DES-P03-G01/Rev.01-A



INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL DE LA

DES.

1pe 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-
01/02DES-02-P03/Rev. 01-A

Fecha de Elaboracion:
06 JULIO 2009

No Registro Tipo de Responsable/ Tiempo de Ubicacion del
Resguardo Puesto Resguardo Resguardo
1 | Calendarizacién de | Papel Director General | 6 afios Archivo de
entrega de informes de Educacién cada
Secundaria. Direccién de
Area de
Educacion
Secundaria 'y
de la DES
2 informe de Avance de | Papel Directores de 6 afos Archivo de
Resultados area, cada
Coordinadores y Direccion de
comisionados de Area de
la DES. Educacion
Secundaria
3 Minuta de reunion Papel Director General | 6 afios Archivo de
de Educacién cada
Secundaria. Direccién de
Area de
Educacion
Secundaria 'y
de la DES
4 Informe General de la | Papel Coordinadoresy | 6 afios Archivo de
DES. comisionados de cada
la DES. Direccién de
Area de
Educacion
Secundaria 'y
de la DES

06-SIP-P01-FO3/REV.00




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y

EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL DE LA

DES

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de la verificacion:

08-03-03-23-01/02DES-02-P03/Rev.01-A

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

Peticion de informes

1.1 Solicita mediante oficio a todas las direcciones de éarea,
coordinaciones y comisionados, informe ejecutivo de
avances y resultados de su gestion.

1.2 Entrega oficio a todos los interesados.

Recibe oficio de peticién de informe.

Elabora informe para entregar a la Direccion General.

Entrega mediante oficio informe a la Direccién General.

gl b~ WO N

Recibe informe de parte de las direcciones de area,
coordinaciones y comisionados.

Programa fecha de reunion de evaluacion de la Direccién
General con directores de area, coordinadores y comisionados.

Invita a reunién de evaluacién mediante oficio a directores de
area, coordinadores y comisionados.

Reciben invitacion a reunién de evaluacion.

Reunién de evaluacion.

9.1. Se da lectura a la orden del dia.

9.2. Analizan avances, problemas vy resultados del
informe de cada direccion de &rea, coordinaciones y
comisionados.

9.3. Generan decisiones para mejorar la gestién de la
DES.

9.4. Se toman acuerdos y se personalizan
responsabilidades en minuta de reunién.

9.5. Se felicita a los asistentes por los logros obtenidos.

9.6. Se clausura reunién.

10

Archiva minuta de reunién

11

Integra del informe General de la DES con los informes de cada
direccion de area, coordinaciones y comisionados.

Nombre y firma del verificador

06-SIP-P01-FO4/REV.00




	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16



