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E C I B ID SECRETARIA g T

SALUD, EDUCACION
06 JUK, bl $-1110-2013 Y DEPORTE
Aoy
Slekorm Hermosillo, Sonora, a 31 de mayo de 2013.
SECRETARIA PARTICULAR

Asunto: Validacion manuales de procedimientos.

MTRO. JORGE LUIS IBARRA MENDIVIL
Secretario de Educacion y Cultura
Presente.

De conformidad con el articulo 26, apartado B, fraccién X| de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Sonora, hago de su conocimiento que una vez revisados los Proyectos de Manual de Procedimientos de las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion y Cultura que a continuacion se describen:

o Subsecretaria de Educacion Bésica

e Direccion General de Informatica

Cumplen con las politicas y lineamientos expedidos en la materia por esta Dependencia, por lo que se validan los
documentos electronicos correspondientes, mismos que se encuentran integrados al Sistema de Integracion y
Control de Documentos Administrativos, sin embargo se le exhorta a que realice lo conducente para que el resto
de las Unidades Administrativas de la Secretaria integren al sistema su respectivo Manual de Procedimientos.

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

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

Atentamente, \sﬂ‘DosMa
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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos servirda de instrumento de apoyo en el
funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial vy
detallada las operaciones realizadas por el Despacho de la Subsecretaria de Educacion
Basica, cuidando que estas atiendan a la misién del Gobierno Estatal.

Contempla la inclusién de la identificacion de los procedimientos, a través de la red de
procesos, una lista maestra de los documentos aplicables, asi como los procedimientos
desarrollados, con el proposito de promover el desarrollo administrativo del Despacho de la
Subsecretaria de Educacion Basica.

Cabe sefalar que este documento debera actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida y en la estructura organica del
Despacho de la Subsecretaria de Educacién Basica, o en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.



Objetivo del Manual

Servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional, al proporcionar
al personal que integra a esta Unidad Administrativa una base documental para una
operacion consistente y susceptible de mejora.
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Subsecretaria de Educacion Basica 08.SEB.RP/Rev.00
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3.1

01

Control de
Gestion
Documental

Operativo

Mtra. Rocio
Zamora Amado

Volante de
control/registro
de turnado

1. NUmero de
documentos
turnados
hasta en siete
dias
naturales/Nu
mero de
documentos
recibidos.

01

Control de Gestién
Documental

- Volante de control /
registro de turnado

- Correo electrénico a
destinatario del
numero de folio

1- Gestiones
realizadas: Numero de
documentos turnados
hasta en cinco dias
naturales/Numero de
documentos recibos.

2- Tiempos: Numero
de respuestas
otorgadas en el tiempo
establecido/ Numero
de asuntos asignados
al Despacho de la
Subsecretaria.

Externos:
Unidades
Administrativas
de la SEP
Instancias de
Gobierno
Estatales y
Municipales
Secciones
Sindicales 28 y
54 del Sindicato
Nacional de
Trabajadores de
la Educacion
Ciudadania en
general

Internos:
Docentes,
directivos,
trabajadores de
la educacion.
Directores
Generales,
Coordinadores
Generales,
Directores de
Areay
Coordinadores
de Programas
que conforman la
Subsecretaria.
Unidades
Administrativas
de la SEC.

SIP-F01/REV.01




3.1 01 |Operacion, Operativo |Despacho de la 02 |Incorporacion de - Listados de 1. Escuelas Internos:
gestion y Subsecretaria Escuelas Publicas de escuelas Beneficiadas: (NUmero Directores
apoyo de Educacion Educacion Basica al seleccionadas. de escuelas Generales,
educativo Basica Programa Escuelas de - Oficio de beneficiadas por el Directores de

Calidad notificacién por PEC / Numero de area, Jefes de

escuela participante. escuelas establecidas sector,
en la meta del PEC supervisores,
para el ciclo escolar Directores,
vigente) X 100 = 100% Asesor Técnico
Pedagdgicos.

2. Equidad: (Numero Externos:
de escuelas Alumnos y
beneficiadas de alta a Padres de
muy alta marginalidad familia.
incorporadas al PEC /
Total de escuelas
focalizadas) X 100 =
50%

3.1 01 |Operacion, Operativo |Despacho de la 03 |Seleccion de libros Listado de los titulos 1- Valoracion de la Programa
gestion y Subsecretaria para las bibliotecas de Bibliotecas oferta viva: Total de Nacional de
apoyo de Educacion escolares y de aula. Escolares y de aula titulos en la consulta Lectura
educativo Basica propuestos por el estatal / total de titulos

Estado de Sonora.

de la muestra viva
recibida = 100%

2- Total de titulos
seleccionados a nivel
nacional/ total de
titulos de la propuesta
Sonora incluidos en la
Seleccion Nacional =
60%+- 10%

SIP-F01/REV.01




3.1

01

Operacion,
gestion y
apoyo
educativo

Operativo

Despacho de la
Subsecretaria
de Educacion
Basica

04

Incorporacion de
Escuelas de Educacion
Inicial y Basica

1- Resolucion de
incorporacion

2- Resolucién de no

procedencia de la
incorporacion

Dictamenes
otorgados: Numero de
dictamenes
otorgados/Numero de
solicitudes aceptadas.
Solicitudes con
resoluciones de
procedencia: Numero
de solicitudes con
resoluciones que
procede la
incorporacion/Numero
de solicitudes
aceptadas.
Solicitudes con
dictamen que no
procede la
incorporacion: Numero
de solicitudes con
dictamen que no
procede la
incorporacion/Numero
de solicitudes
aceptadas.
Solicitantes que
desistieron del tramite
de incorporacion:
Numero de solicitantes
que desistieron del
tramite de
incorporacion.
Cumplimiento de
requisitos: Numero de
requisitos
cumplidos/Numero de
requisitos exigibles

Cualquier
persona fisica o
moral que desee
establecer una
Institucion de
Educacion Inicial,
Preescolar,
Primaria o
Secundaria en el
Estado de
Sonora.

SIP-F01/REV.01




3.1 01 |Operacion, Operativo |Despacho de la 05 |Acompafiamiento a 1- Listado de 1- Acciones de INTERNOS:
gestion y Subsecretaria Escuelas Publicas del Escuelas que Impulso al Directores
apoyo de Educacion Nivel Basico reciben Acompafamiento: N° Generales,
educativo Basica Incorporadas al acompafiamiento de acciones de Directores de

Programa Escuelas de
Calidad

2- Informe de
Acompafiamiento

acompafiamiento
realizadas / N° de
acciones de
acompafiamiento
programadas x 100=
80%

2- Escuelas
Incorporadas a PEC
que reciben
Acompafamiento: N°
de escuelas que
reciben
acompafiamiento / N°
de escuelas
incorporadas al PEC x
100=> 6 = 50%

Area, Jefes de
Sector,
Supervisores,
Mesas Técnicas,
Asesores
Técnico
Pedagogicos.
EXTERNOS:
Directores,
Profesores,
Alumnos y
Padres de
Familia

SIP-F01/REV.01




3.1

01

Operacion,
gestion y
apoyo
educativo

Operativo

Despacho de la
Subsecretaria
de Educacion
Basica

06

Entrega de Becas para
Madres Jovenes y
Jovenes Embarazadas
que cursan Educacion
Basica en el Estado de
Sonora.

Beca

Listado de jévenes
que cursan
educacion basica y
que son madres
jévenes o
embarazadas.
Informe de
seguimiento de
avance académico

1 Eficacia estatal de
atencion en la
aplicacion del
Programa:Numero de
becas entregadas en
el periodo que se
informa/numero de
becas programadas
para entregar en el
periodo que se
informa.

2 Impacto estatal
terminal del
Programa:Porcentaje
de estudiantes
becadas que
terminaron la
educacion bésica.

3 Egresadas:(Total de
becarias
PROMAJOVEN /Total
de becarias que
culminan educacion
basica)X 100

4 Cobertura estatal:
(Indice de
requerimiento de
expansion)(Numero
total de becas
otorgadas/numero
total de solicitudes de
becas que reunieron
requisitos) * 100.

5 Cobertura nacional
por sistema educativo:
(Indice de
requerimiento de
expansion)(Numero de
becas otorgadas por
sistema
educativo/numero de
becas solicitadas por
Sistema educativo que
reunieron requisitos) *
100

Joven que retdna
los requisitos
para ser becaria
del programa

SIP-F01/REV.01




3.1 01 |Operacion, Operativo |Despacho de la 07 |Capacitaciony 1- Constancia de 1- Ndmero de cursos y Internos:Director
gestion y Subsecretaria Actualizacién al participacion talleres es Generales y
apoyo de Educacion Personal Docente, 2- Reporte de programados/Numero Directores de
educativo Basica Directivo y acciones de cursos y talleres Area de

Bibliotecarios de realizados. Educacion
Educacion Basica 2- Numero de personal Basica, Jefes de
sobre el Programa programado/Numero sector,
Nacional de Lectura. de personal supervisores,
capacitado y direcotres de
actualizado. escuelas y
maestros.

3.1 01 |Operacion, Operativo |Despacho de la 08 |Incorporacién de 1- Informe de analisis |1- Factibilidad: Externos:
gestion y Subsecretaria Escuelas Publicas de de factibilidad estatal. |(Escuelas Coordinacion
apoyo de Educacion Educacion Basica al 2- Listado de preseleccionadas/escu Nacional del
educativo Basica Programa Escuelas de escuelas elas que cumplen con Programa

Tiempo Completo incorporadas al los requisitos para Escuelas de
PETC. incorporarse)X 100 = Tiempo
3- Carta compromiso 100% Completo.
de aceptacion de 2- Escuelas Internos:
cada escuela beneficiadas:(No. Directores de
incorporada. escuelas beneficiadas escuelas y
con el programa/ No. maestros

de escuelas
establecidas en la
meta PETC para el
ciclo escolar vigente)
X100 = 100%

3 Equidad:(Total de
escuelas urbanas
beneficiadas
procedentes de zonas
de media a muy alta
marginalidad
incorporadas al
programa/Total de
escuelas PETC) x 100
=75%

SIP-F01/REV.01




Catalogo de Macroprocesos

1 La Calidad y Mejoramiento Continuo del
Sistema Educativo

2 La Pertinencia de la Educacion con el
Empleo

3 La Administracion Escolar del Sistema
Educativo

4 Acceso, Garantia de permanencia y Exito
Escolar

5 La Valoracién Social y Promocién de la
Profesionalizacion del Magisterio

6 La Educacién para la Vida y el Trabajo

7 La Descentralizaciéon de Funciones y el
Desarrollo Regional

8 El Desarrollo Cultural y Deportivo en la
Educacion

9 Planeacion y Administraciéon de la Gestion
Interna

Catalogo de Facultades

Operacién Educativa

Coordinacion y Politica Educativa

Fomento a la Cultura, Investigacion, Recreacid

Ejecucién de Normatividad Educativa y Cultura

Planeacion y Control Administrativo

m jm JO O | |>

Politica, Programas Educativos y Capacitacion

10

Elaboré

Lic. Laura Elena
Leyva Matrecitos
Coordinadora de
Procesos y Gestion
Organizacional

Reviso

Profr. Gerardo Gaytan
Fox Subsecretario de
Educacién Basica

Validé

Mtro. Jorge Luis
Ibarra Mendivil
Secretario de
Educacion y Cultura

SIP-F01/REV.01




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Gestion Documental

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-SEB-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION: 07/03/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el seguimiento a peticiones de la ciudadania y de la comunidad escolar

Il.- ALCANCE

A toda la documentacion original que se recibe en la Subsecretaria, peticiones, propuestas, invitaciones,
informes, quejas o denuncias, dirigidas al Subsecretario

lll.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

SEP: Secretaria de Educacion Publica

SEB: Subsecretaria de Educacion Basica.

CGOE: Coordinacién Gral. de Operacion Educativa

DSEB: Despacho de la Subsecretaria de Educacién Basica

SCGD: Sistema de Control de Gestion Documental, Herramienta tecnoloégica basada en una aplicacion WEB
donde se registra el seguimiento de la correspondencia de la SEC.

UA: Unidades administrativas y 6rganos desconcentrados adscritos a la SEC y entidades del sector educativo.

Numero de folio: Identificacion de la correspondencia sistematizada.

Volante de control: Documento por medio del cual se turnan los asuntos a las UA con numero de folio y fecha,
informacién general e instrucciones.

IV.- REFERENCIAS

- Programa Estatal de Educacion vigente.

- Ley General de Educacion.

- Ley de Educacion del Estado de Sonora.

- Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién y Cultura.

- Catalogo de Clientes, Productos e Indicadores del Procedimiento

V.- POLITICAS

1.Todo documento original que se reciba en la Subsecretaria debera registrarse en el programa SCGD .

2.El plazo para otorgar respuesta al peticionario es de hasta 20 dias naturales.

3.La comunicacién sera respetando la estructura jerarquica.

4.Para la atencion de peticiones turnadas a través de la Unidad Juridica o de la Unidad de Control Interno, se
respetaran los plazos de respuesta estipulados explicitamente.

5.La documentacion debera ser turnada en un plazo no mayor a 5 dias habiles

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-SEB-P01-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P01-A01-Rev.00.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Encargado (a) del Sistema Recepcién de documentacion
Control de Gestion
Documental
1.1 Encargado (a) del Sistema Recibe solicitudes, propuestas, invitaciones, Oficios, Memorandos,
Control de Gestion informes, quejas o denuncias originales Tarjetas Informativas e
Documental dirigidas al Subsecretario de Educacion Informes
Basica
1.2 Encargado (a) del Sistema Revisa y clasifica documentos
Control de Gestién
Documental
Encargado (a) del Sistema En caso de ser urgente, se revisa con
Control de Gestion la Coordinadora Gral. de Op. Educativa para
Documental instrucciones
1.3 Encargado (a) del Sistema Captura en el Sistema de Control de Gestion
Control de Gestion Documental
Documental
1.4 Encargado (a) del Sistema Turna asunto segun area de competencia No. de folio del Sistema de
Control de Gestion Control de Gestion
Documental Documental
1.5 Encargado (a) del Sistema Emite registro del Sistema de Control de Volante de control
Control de Gestion Gestion Documental
Documental
2 Encargado (a) del Sistema Analiza y dictamina la documentacion
Control de Gestion
Documental
21 Encargado (a) del Sistema Analiza la documentacion no urgente Tarjetas Informativas e
Control de Gestién generada y turnada por otras instancias de la Informes
Documental Secretaria
2.2 CGOE En caso necesario autoriza o gira
instrucciones al titular del area
correspondiente
23 Encargado (a) del Sistema Registra avances de gestion de folios que se
de Control de Gestion atienden directamente en el DSEB
Documental
3 Encargado (a) del Sistema Entrega documentacion
de Control de Gestion
Documental
3.1 Encargado (a) del Sistema Se entrega documentacion original en el area Volante de control
de Control de Gestion correspondiente
Documental
3.2 Encargado (a) del Sistema Se recaba sello de recibido en volante de
de Control de Gestion control
Documental
4 Encargado (a) del Sistema Atencion de asuntos correspondientes al
de Control de Gestion DSEB
Documental
4.1 Encargado (a) del Sistema Atiende asuntos asignados al Despacho de la
de Control de Gestion SEB
Documental
4.2 Encargado (a) del Sistema Revisa documentacion
de Control de Gestion
Documental
4.3 Encargado (a) del Sistema La turna al area correspondiente (interna)

de Control de Gestién
Documental

12




4.4 Personal del DSEB Registra numero consecutivo en libreta de Libreta de Correspondencia
correspondencia

4.5 Subsecretario de Educacion Firma documentos correspondientes Oficio, Memorandum o
Basica Tarjeta Informativa

4.6 Encargado (a) del Sistema Se anexa copia a minutario de acuse de Minutario
de Control de Gestion recibido
Documental

5 Encargado (a) del Sistema Registro de atencion y respuesta

de Control de Gestion
Documental

5.1 Encargado (a) del Sistema En base a la informacion recuperada,
de Control de Gestion concluye en el SCGD los asuntos
Documental correspondientes a la SEB

5.3 Encargado (a) del Sistema Finaliza los asuntos asignados al Despacho Sistema de Control de
de Control de Gestion de la SEB Gestion Documental
Documental

6 Encargado (a) del Sistema Archivo

de Control de Gestion
Documental

6.1 Encargado (a) del Sistema Se archiva volante de control por numero de
de Control de Gestién folio en carpetas
Documental

6.2 Encargado (a) del Sistema Transcurrido un afo se registra en formato de Formato de inventario de
de Control de Gestién sistema de archivo y se eliminan expedientes en tramite
Documental

6.3 Responsable del Archivo Se archivan documentos originales en series

documentales
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

C. Hortencia De la Torre
Martinez Encargada del
Sistema de Control Documental

Mtra. Rocio Zamora Amado
Coordinadora Gral. de
Operacién Educativa

13

Profr. Gerardo Gaytan Fox
Subsecretario de Educacion
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Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de Gestion Documental

Hoja 1 de 1

08-SEB-P01/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
07/03/2013 12:00:00a.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . Dlsp_osmlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Oficios, Memorandos, Secretarias Ejecutivas del Papel 2 afios DSEB
Tarjetas Informativas e DSEB
Informes
2 |No. de folio del Sistema Encargada del Sistema de Electronico Indefinido |DSEB
de Control de Gestion Gestion Documental
Documental
3 |Minutario Encargada del Sistema de Papel 2 afios DSEB
Gestién Documental
4 |Volantes de Control Encargada del sistema de Papel 1 afios DSEB
Gestién Documental
5 |Libretas de Secretarias Ejecutivas del Papel 2 afios DSEB
Correspondencia DSEB
6 |Formato de Inventario de |[Encargado del Sistema de Papel 1 afios DSEB
Expedientes en Tramite Control de Gestion
Documental

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

Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Gestion Documental

Hoja 1 de 1

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

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢ Se recibieron solicitudes, propuestas, invitaciones, informes,
quejas o denuncias?

2 ¢ Se separaron asuntos urgentes?

3 ¢ Se captura en el SCGD los asuntos en espera de
indicaciones?

4 ¢ Se analiz6 la documentacion?

5 ¢ Se giran instrucciones al titular del area correspondiente?

6 ¢ Se capturan en el SCGD?

7 ¢, Se registré el titular del area al cual se le va a turnar?

8 Se entrega documentacion original al area correspondiente?

9 ¢ Se atienden asuntos asignados al Despacho SEB?

10 | ¢Se registrd la atencion que se le brindé al asunto (concluye o
finaliza segun sea el caso)?

1" ¢, Se archiva en la serie documental que corresponda?

15




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Incorporacion de Escuelas Publicas de Educacion Basica al Programa
Escuelas de Calidad

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-SEB-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION:  12/03/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Incorporar al Programa Escuelas de Calidad, escuelas publicas de Educacion Basica que deseen instituir un
modelo de gestién con enfoque estratégico para mejorar sus resultados educativos.

Il.- ALCANCE

Escuelas publicas de educacion basica del Estado de Sonora.

lll.- DEFINICIONES

AEE: Autoridad Educativa Estatal

ATP: Asesor Técnico Pedagdgico

AGEB: Area Geoestadistica Basica

CAPEC: Coordinacién Académica del PEC

CTFEEC: Comité Técnico del Fideicomiso Estatal de Escuelas de Calidad

CGEPEC: Coordinacion General Estatal del Programa Escuelas de Calidad

CONAPO: Consejo Nacional de Poblacion

FEEC: Fideicomiso Estatal de Escuelas de Calidad

PEC: Programa Escuelas de Calidad

PETE: Plan Estratégico de Transformacion Escolar

PAT: Programa Anual de Trabajo

EEE: Estructura Educativa Estatal

CNPEC: Coordinacion Nacional del Programa Escuela de Calidad

CEPEC: Coordinacion Estatal del Programa Escuela de Calidad

SEB: Subsecretaria de Educacion Basica

SAVPEC: Sistema de Administracién Virtual del Programa Escuela de Calidad

SIPEC: Sistema de Informacion del Programa Escuela de Calidad

MGEE: Modelo de Gestion Educativo Estratégico

EXPEDIENTE TECNICO: Documentos de cada una de las escuelas en PEC.

PORTAFOLIO INSTITUCIONAL: Coleccion de documentos, evidencias para organizar y resguardar todos
aquellos elementos que den fe de las acciones y logros alcanzados para un mejor seguimiento y control de lo
realizado.

CDE: COMITE DICTAMINADOR ESTATAL (Comité Colegiado conformado por Supervisores y Asesores
Técnicos Pedagogicos(ATP).

COMITE DE SELECCION: Comité conformado por los titulares de las Unidades Administrativas siguientes:
Direccion General de Educacion Secundaria, Primaria y Elemental, Titular de la Oficina de servicios federales de
Apoyo a la educacion en el estado. Direccion de Contabilidad Gubernamental, Direccion General de la Unidad de
Asuntos Juridicos, Coordinacion Académica de la SEB, Direccion General de Vinculacion y Participacion Social,
Direccion General del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa, Instituto de Evaluacion Educativa del
estado de Sonora, Secretario General de la Seccion 28 del SNTE, Secretario General de la Seccién 54 del SNTE,
Coordinador General Estatal del Programa Escuela de Calidad, Coordinador Académico del PEC.

IV.- REFERENCIAS
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*Ley General de Educacion (Diario Oficial de la Federacion 13 de julio de 1993)

sLey de Educacion del Estado de Sonora (LEY 78. —Boletin Oficial No. 19, EDICION ESPECIAL, de 30 de
diciembre de 1994)

*Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

*Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacion Basica y Normal (Mayo 1992)

*Reglamento Interior de la SEC. Boletin Oficial, 12 de junio del 2008.
http://www.sec-sonora.gob.mx/documentos/Reglamento-Interior.pdf

*Programa Sectorial de Educacién 2007 -2012
www.scribd.com/doc/.../Programa-Sectorial-de-Educacion-20072012

*Programa Nacional de Educacién 2007-2012. http://ses2.sep.gob.mx/pne2007_2012/

*Programa Estatal de Educacion http://www.sec-sonora.gob.mx/portal/uploads/PEE-2010-2015.pdf

*Reglas de Operacidn del Programa Escuela de Calidad Vigentes
http://www.sec-sonora.gob.mx/escueladecalidad/

*Convocatoria Vigente http://www.sec-sonora.gob.mx/escuelasdecalidad/

*08-SEB-P02-C01/REV.00 Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento, vigente.

V.- POLITICAS

Contribuir a la mejora de los resultados educativos de los alumnos a través de la consolidacién de un modelo de
planeacion con enfoque estratégico como eje articulador de las acciones que se implementen en el aula y en la
escuela, con un decidido impulso a la participacién social.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-SEB-P02-F01/Rev.00 Solicitud de Inscripcion al Proceso de Incorporacion
08-SEB-P02-F02/Rev.00 Ficha recepcion de documentos
08-SEB-P02-F03/Rev.00 Encuesta satisfaccion del cliente
08-SEB-P02-F04/Rev.00 Criterios para la dictaminacién procesos de seleccion.
08-SEB-P02-101/Rev.00 Guia practica para la elaboracion del PETE y PAT

VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-SEB-P02-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P02-F01-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P02-F02-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P02-F03-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P02-F04-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P02-I01-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P02-A01-Rev.00.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Coordinador General Estatal Organizacion del Proceso de Incorporacion
del PEC
1.1 Coordinador General Estatal Presenta el cronograma de actividades del Cronograma de actividades
del PEC proceso de incorporacion
1.2 Coordinador General Estatal 1.2. Con base a los recursos autorizados por Estimacion de presupuesto
del PEC reglas de operacion se establece la meta
anual considerando el monto inicial y de
contrapartida a las escuelas
1.3 Coordinador General Estatal 1.3. Propone al Secretario de Educacioén para Reglas de Operacion
del PEC su autorizacién, el monto del recurso estatal Vigentes (Tabla de aportacion
con el que se participara segun las Reglas de de recursos)
Operacion del PEC vigentes
1.4 Coordinador General Estatal 1.4. Define la estrategia para incrementar la
del PEC participacion de escuelas focalizadas
1.5 Coordinador General Estatal Determina en Coordinacion con la AEE la
PEC integracion del Comité Dictaminador Estatal.
1.6 Coordinador General Estatal Informa a la AEE la conformacion del Comité Oficio
de PEC de Seleccion de acuerdo a las reglas de
operacion vigentes
2. Coordinador General Estatal Secretario de Educacioén y Cultura establece
de PEC Meta Anual
21 Coordinador General Estatal Secretario de Educacion y Cultura define Carta compromiso dirigida a
de PEC atender bajo la metodologia del MGEE la CNPEC de participacién en
el PEC
22 Coordinador General Estatal Secretario de Educacioén y Cultura promueve
del PEC la participacion de las escuelas del Estado en
PEC.
2.3 Coordinador General Estatal Secretario de Educacion y Cultura define, a Listado de escuelas
de PEC través del area de planeacion, el listado de focalizadas
escuelas focalizadas identificadas en AGEB
de alta a muy alta marginacién de acuerdo los
criterios establecidos por CONAPO
3 Coordinador Académico Elaboracion de la Convocatoria
Estatal del PEC/ equipo
técnico estatal
3.1 Coordinador Académico 3.1. Revisa y analiza las Reglas de Operacion Minuta de reunién
Estatal del PEC/ equipo vigentes
técnico estatal
3.2 Coordinador Académico Elabora convocatoria oreliminar para su Disefio preliminar de la
Estatal del PEC/ equipo revision a la AEE convocatoria
técnico estatal
3.3 Coordinador Académico Con base en las observacines de las AEE, se Donvocatoria definitiva
Estatal del PEC/ equipo elabora la convocatoria definitiva
técnico estatal
3.4 Coordinador Académico Disefa solicitud de incorporacion en apego a Formato de solicitud de
Estatal del PEC/ equipo la convocatoria incorporacion
técnico estatal
4 Coordinador General Estatal 4. Publicacion de la Convocatoria
del PEC
41 Coordinador General Estatal 4.1. Realiza las gestiones necesarias para la Convocatoria autorizada
del PEC firma de la convocatoria por el secretario de
educacion.
4.2 Coordinador General 4.2. Publica la convocatoria en medios de Publicacion de convocatoria

Estatal del PEC

cobertura estatal.
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4.3 Coordinador General Estatal 4.4. Envia a las Direcciones Generales y de Oficio a Directores Generales
del PEC Area para su distribucién a las Jefaturas de y de Area
Sector y Supervisiones Escolares el formato
de solicitud de incorporacion y convocatoria
5 Coordinador Operativo Recepcién de Solicitudes
Estatal del PEC

51 Coordinador Operativo Conforma la base de datos a través del Bases de datos del SAVPEC

Estatal del PEC SAVPEC de las escuelas solicitantes

6 Coordinador Académico Capacitacion para la elaboracion del PETE y
Estatal del PEC / Equipo del PAT e informes anuales, segun a la EEE.
Técnico Estatal en el marco del MGEE.

6.1 Coordinador Académico Define el cronograma de capacitacion para la Cronograma de Capacitacion
Estatal del PEC / Equipo elaboracién del PETE y PAT.

Técnico Estatal

6.2 Coordinador Académico En coordinacién con la Direccién de Agendas de
Estatal del PEC / Equipo Informética se realiza la actualizacién del trabajoMateriales de apoyo a
Técnico Estatal SAVPEC. la capacitacion (Guias,

manuales, etc.).

6.3 Coordinador Académico Realiza la capacitacion para la elaboracién Listas de asistencia a los
Estatal del PEC / Equipo del PETE y PAT y uso del SAVPEC y SIPEC cursos de capacitacion
Técnico Estatal

6.4 Coordinador Académico Elabora informe de capacitacion. Informe de capacitacién
Estatal del PEC / Equipo
Técnico Estatal

7 Coordinador Académico Capacitacion a la EEE para la dictaminacion
Estatal del PEC / Equipo del PETE, PAT e Informe anual de las
Técnico Estatal escuelas.

71 Coordinador Académico Elabora los lineamientos para la Formatos de dictaminacion
Estatal del PEC / Equipo dictaminacion técnica de las escuelas. técnica en linea
Técnico Estatal

7.2 Coordinador Académico Da a conocer a los equipos de Jefatura de
Estatal del PEC / Equipo Sector y Supervisiones Escolares, integrados
Técnico Estatal como Comité Dictaminador, los criterios para

la dictaminacion.

7.3 Coordinador Académico Capacita al comité dictaminador para la Listas de Asistencia y
Estatal del PEC / Equipo dictaminacion de los documentos de las Agendas de trabajo
Técnico Estatal escuelas en linea.

8 Comité dictaminador estatal Dictaminacién

8.1 Comité Dictaminador Dictaminan a través del SAVPEC el PETE, Dictaminacion en linea
Estatal PAT e Informe anual de la escuela

8.2 Comité Dictaminador Elabora acta de cierre de la dictaminacion. Acta de dictaminacion
Estatal

8.3 Comité Dictaminador Turna la documentacion de las escuelas Expedientes por escuela
Estatal dictaminadas a la Coordinacion General de solicitante

acuerdo a la ficha de recepcioén de
documentos
9 Equipo Técnico Estatal del Organizar la informacion para la Etapa de
PEC Seleccion

9.1 Equipo Técnico Estatal del Conformar la base de datos de las escuelas Base de datos de escuelas
PEC dictaminadas a través del SAVPEC dictaminadas

9.2 Equipo Técnico Estatal del Verifica la documentacion contenida en el
PEC expediente técnico de cada escuela

solicitante con la informacién del SAVPEC
para identificar a las escuelas que cumplen
con los requisitos de la convocatoria

9.3 Equipo Técnico Estatal del Proporciona al Comité de Seleccion el listado
PEC de las escuelas dictaminadas de acuerdo con

los criterios establecidos en la convocatoria

10 Comité de seleccion Seleccién de Escuelas
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Mtra. Ana Sulema Dominguez
Romo Coordinadora Técnica

del PEC

Mtro. Miguel Antonio Franco
Romero Coordinador Gral. del
PEC
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10.1 Comité de Seleccion Analiza los criterios de seleccién estipulados Listado de escuelas
en la convocatoria y en las Reglas de seleccionadas
Operacion vigentes para la seleccién de las
escuelas.
10.2 Comité de Seleccion Validan y emiten dictamen de seleccion y lo
turna a la Coordinacion General Estatal.
10.3 Comité de Seleccion Firma el Acta de Seleccion de las escuelas.
11 Coordinador General Estatal Publicacién de Escuelas
del PEC/Titular de
Participacion Social
11.1 Coordinador General Estatal Publica listado de escuelas seleccionadas en Publicacién de las escuelas
del PEC/Titular de medios de cobertura estatal. (impresos y seleccionadas
Participacion Social electronico).
11.2 Coordinador General Estatal Notifica por oficio a las escuelas el resultado Oficios de notificacion
del PEC/Titular de de su participacién en el proceso.
Participacion Social
11.3 Coordinador General Estatal Recibe y da respuesta mediante oficio a las Oficios de respuesta a
del PEC/Titular de impugnaciones recibidas. impugnaciones
Participacion Social
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Profr. Gerardo Gaytan Fox
Subsecretario de Educacion

Basiglh_ro2/REV.01




Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Incorporacién de Escuelas Publicas de Educacion Basica al Programa

Escuelas de Calidad

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-SEB-P02/Rev.00

Fecha de elaboracion:
12/03/2013 12:00:00a.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Cronograma de Coordinacién General Electrénico y/o Un ciclo Computadora y/o
actividades Papel escolar archivero
2 |Relatoria de reunién de Coordinacién General Electrénico y/o Un ciclo Computadora y/o
revision de Reglas de Papel escolar archivero
Operacién
3 |Estimacion de Coordinacion General Electrénico y/o Dos afios  |[Computadora y/o
Presupuesto Papel archivero
4 |Oficios a la SEP por Coordinacion General Papel Cinco afios |Archivero
parte de Secretario de
Educacion y Cultura
5 |Oficio de Definicion Coordinacion General Papel 5 afios Archivero
6 |Listado de escuelas Coordinacion General Papel Cinco afios |Archivero
solicitantes en Poblacion
Objetivo
7 |Disefo preliminar de la Coordinacién General Papel Cinco afios  |Archivero
convocatoria
8 |Formato de solicitud de Coordinacién General Papel Cinco afios |Archivero
incorporacion
9 |Convocatoria Autorizada  [Coordinacién General Electrénico y/o Tres afios |Computadora y/o
Papel Archivero
10 |Publicacién de Coordinacién General Electrénico y/o | Cinco afios |Archivero
convocatoria Papel
11 |Oficios a Directores Coordinacién General Carpeta Cinco afios |Archivero
Generales y de Area
12 |Solicitudes de Coordinacion Operativa Papel Un afio Archivero
incorporacion tramite,
Cuatro afios
concentracion
13 |Base de datos de Coordinador Operativo Electrénico Seis afios  |Computadora
escuelas solicitantes
14 |Expediente por escuela Coordinacion Operativa Electrénico y/o Un afio Archivero
solicitante Papel tramite,
Cuatro afios
concentracion
15 |Cronograma de Coordinacion Académica Electrénico y/o Un ciclo Coordinacion
Capacitacion Papel escolar General del
Programa Escuelas
de Calidad
16 |Agendas de Trabajo Coordinacion Académica Papel Tres afios  |Coordinacién
Materiales de apoyo a la General del
Capacitacion Programa Escuelas
de Calidad
17 |Listas de Asistencia al Coordinacion Académica Papel Un ciclo Coordinacion
curso de capacitacién escolar General del
Programa Escuelas
de Calidad
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18 |Informe de curso de Coordinacion Académica Papel Un ciclo Coordinacion
capacitacion escolar General del
Programa Escuelas
de Calidad
19 |Formatos de Coordinacion Académica Papel Un ciclo Coordinacion
dictaminacién técnica escolar General del
Programa Escuelas
de Calidad
20 |Listas de asistencia y Coordinacion Académica Papel Un ciclo Coordinacion
agendas de trabajo escolar General del
Programa Escuelas
de Calidad
21 |Dictamenes Técnicos Coordinacion Académica Papel Un afo Coordinacion
tramite, General del
Cuatro afios |Programa Escuelas
concentracion |de Calidad
22 |Listado de escuelas que Coordinacion Académica Electronico y/o | Cinco afios |Coordinacion
cumplen con los Papel General del
requisitos Programa Escuelas
de Calidad
23 |[Base de datos de Coordinacion Académica Electrénico Cinco afios |Coordinacion
escuelas dictaminadas General del
Programa Escuelas
de Calidad
24 |Listado de escuelas Coordinacion Operativa Electrénico y/o 5 afios Coordinacion
seleccionadas Papel General del
Programa Escuelas
de Calidad
25 |Acta de Seleccion de Coordinacion Académica Papel Un afio Coordinacion
escuelas tramite, General del
Cuatro afios |Programa Escuelas
de calidad
26 |Informe del proceso de Coordinacion Académica Papel Un afio Coordinacion
Seleccién tramite, General del
Cuatro afios |Programa Escuelas
concentracion |de Calidad
27 |Publicacién de escuelas Coordinacion General Electrénico y/o Un ciclo Coordinacion
seleccionadas Papel escolar General del
Programa Escuelas
de Calidad
28 |Oficio de Coordinacion Operativa Papel Cinco afios |Coordinacion
notificacion General del
Programa Escuelas
de Calidad
29 |Oficios de respuesta a Coordinacion Operativa Papel Cinco afios |Coordinacion
impugnaciones General del
Programa Escuelas
de Calidad

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

Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Incorporacion de Escuelas Publicas de Educacion

Basica al Programa Escuelas de Calidad

Hoja 1 de 1

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

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢ Se analizaron las Reglas de Operacion Vigentes para definir
el universo de atencion?

2 ¢, Se planeo el proceso de incorporacion al PEC del siguiente
ciclo escolar?

3 ¢ Se revisaron las reglas de operacion vigentes para disefiar la
convocatoria?

4 ¢, Se diseid el formato de solicitud de incorporacion al
programa?

5 ¢, Se recibieron solicitudes?

6 ¢ Se definié la estrategia de capacitacion y asesoria a las
escuelas solicitantes para la elaboraciéon de su PETE y PAT?

7 ¢ Se recibieron los PETE’s y PAT's de las escuelas
solicitantes?

8 ¢, Se definié proceso para Dictaminacion?

9 ¢, Se dictaminé los PETE’s y PAT’s?

10 | ¢Se seleccionaron escuelas que se incorporan o

reincorporan al programa?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seleccion de libros para las bibliotecas escolares y de aula.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-SEB-P03/Rev.00 FECHA DE EMISION:  12/03/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Valorar los libros propuestos por la DGME, a través de una consulta a la comunidad educativa para integrar las
bibliotecas escolares y de aula.

Il.- ALCANCE

De la recepcidon de la convocatoria para la Seleccion de libros de las bibliotecas escolares y de aula, hasta la
entrega del Listado de libros seleccionados para el Estado de Sonora.

lll.- DEFINICIONES

SEP: Secretaria de Educacion Publica

PNL: Programa Nacional de Lectura SEP: Secretaria de Educacion Publica

DBPL: Direccion de Bibliotecas y Promocion de la Lectura

PEL: Programa Estatal de Lectura

DGME: Direccion General de Materiales Educativos

DSEB: Despacho de la Subsecretaria de Educacion Basica

P.A: Programa Anual

SISPRO: Sistema de Seguimiento a Programas Sujetos a Reglas de Operacion
ATP: Asesor Técnico Pedagdgico

OFERTA VIVA: Muestra de libros que envia PNL para ser consultada a nivel estatal .

IV.- REFERENCIAS

- Reglas de Operacion PNL, vigente

- Programa Estatal de Educacion, vigente

- Programa Anual vigente

- PEL, vigente

- SISPRO vigente

- Catalogo De clientes, indicadores y productos del procedimiento

V.- POLITICAS
1. El programa solo aplica a Escuelas oficiales de Educacion Basica
2. Dar difusion a la Convocatoria de seleccion de Libros del Rincén enviados por DGMES3.
3. Integrar un Comité Estatal de Seleccion.
4. Integrar un Comité Ampliado de Seleccion
5. Participar en la seleccion nacional de bibliotecas escolares y de aula.
6. Llenado de formatos de valoracion de los titulos propuestos
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo
08-SEB-P03-F01/Rev.00

08-SEB-P03-F02/Rev.00

08-SEB-P03-F03/Rev.00

08-SEB-P03-F04/Rev.00

08-SEB-P03-101/Rev.00

08-SEB-P03-102/Rev.00

Nombre del Formato/Instructivo

formato de valoracién de libros preseleccionados

Encuesta de satisfaccion del cliente

Formato de valoracién de libros de Produccion Estatal

Listado de libros propuestos

diptico de requisitos para eleccion de Delegado de Seleccion

Cuadro descriptivo de las responsabilidades del Programa
Estatal de Lectura respecto a las obras de produccion estatal

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo
08-SEB-P03-A01/Rev.00

Nombre
Diagrama de flujo del procedimiento
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P03-F01-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P03-F02-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P03-F03-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P03-F04-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P03-I01-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P03-I02-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P03-A01-Rev.00.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Coordinador (a) Coordinar el Proceso de la Consulta para la
Seleccion de Bibliotecas Escolares y de Aula
1.1 Coordinador del programa Recibe la Convocatoria de Seleccion de Convocatoria via correo
Libros del Rincén electronico
1.2 Coordinador del programa Con base en el perfil se realiza la seleccion Diptico requisitos Delegado
del delegado
1.3 Coordinador del programa Nombra al Delegado de Seleccion Oficio Nombramiento
1.4 Encargado (a) de Difusion Difunde la Convocatoria de Seleccion de los Oficio dirigido a la Direccion
Libros del Rincon de Comunicacion Social
2 Coordinador del programal| Acreditacién a Editores y Escritores de
Produccion Estata
2.1 Coordinador del programa Se acreditan a editores y escritores Via web pagina secabi
“Si no existe Produccion Estatal”
Se cierra el ciclo de la produccion estatal Tarjeta Informativa
“Si existe Produccion Estatal”
Promotor cultural Recepcidn de libros de editores y escritores Guia de entrega de libros
acreditados
2.2 Coordinador del programa Integra el comité dictaminador (catedraticos y Oficio de integracion del
promotores culturales) para evaluar los libros comité dictaminador
estatales recibidos y se les hace entrega de
Formato de valoracion de Produccion Estatal
23 Coordinador del programa Recibe el dictamen del comité Formato de valoracién de
Produccién Estatal
24 Coordinador del programa Envia a la DGME el Formato de valoracion de Tarjeta informativa
Produccién Estatal y los libros de produccién
estatal que pasaran a la siguiente fase de
seleccion
3 Coordinador del programa Integracion de comité estatal y ampliado de
Selecciéon
3.1 Coordinador del programa Informa al DSEB y direcciones generales la Oficio propuesta de
propuesta de los nombres de integrantes del integracion del comité
comité estatal y ampliado. En base al perfil de
los integrantes anexado a la lista.
Si no se autoriza el comité”
3.2 Coordinador del progrma Se reciben las propuestas designadas por las Respuesta en 3 dias
areas educativas para enviarse a la DSEB propuesta via Web por
correo electronico
“Si se autoriza el comité”
3.3 Coordinador del programa Informa al DSEB vy direcciones generales la Oficio de integracion del
integracion del comité estatal y ampliado de comité
seleccion
4 Coordinador del programa Informe sobre el proceso de consulta
41 Coordinador del programa Envia ala DSEB la calendarizacion de la Oficio de fechas de consulta
consulta de los Libros del Rincén
5 Coordinador del programa Recepcion de listados y libros
preseleccionados
51 Delegado de seleccion Recibe los listados y libros preseleccionados listados por grado y género
para la consulta y verifica los titulos por grado
y género enviados por el PNL
5.2 Delegado de la seleccion Se realiza el conteo de libros y se informa a la Tarjeta informativa de
coordinacion el total de libros recibidos notificacion
6 Delegado de la seleccion Planificacién, desarrollo y cierre de consulta
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6.1 Delegado de la seleccion Planifica la consulta de los Libros del Rincén Planifica la consulta de los
Libros del Rincon
6.2 Delegado de la seleccién Coordina la capacitacion del comité estatal y Agenda de trabajo
ampliado de seleccion sobre el proceso de
consulta
6.3 Comité estatal Orienta el desarrollo de la consulta de los Formatos de valoracion de
Libros del Rincon vy verifica el llenado de los los libros.
formatos de valoracion de los libros * Listas de asistencia.
Triptico Informativo
6.4 Comité ampliado Sistematizacion de informacién sobre los Listados de libros propuestos
libros consultados
7 Coordinador (A) Reunion Nacional de Seleccion de las
Delegado de Seleccion bibliotecas escolares y de aula
Integrantes del Comité
Estatal
71 Coordinador (A) Asisten a la Reunion Nacional para la Propuesta estatal
Delegado de Seleccion Seleccion de las Bibliotecas Escolares y de
Integrantes del Comité Aula, se presenta la propuesta del Estado de
Estatal Sonora
7.2 Coordinador del programa Informa al DSEB los resultados de la Oficio de
Seleccion Nacional de las Bibliotecas Informe
Escolares y de Aula
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

C.P Carmen Amalia Ortega
Coronado Coordinadora ISO del

PEL

Profr. José Sau Cota
Coordinador Estatal del PEL
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Profr. Gerardo Gaytan Fox
Subsecretario de Educacion

Basigdb _Fo2/REV.01




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seleccion de libros para las bibliotecas escolares y de aula.

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-SEB-P03/Rev.00

Fecha de elaboracion:
12/03/2013 12:00:00a.m.

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

1 |Convocatoria via correo Enlace de Archivo Papel 1 afo Coordinacion del
electronico Programa Estatal

de Lectura
2 |Oficio Enlace de Archivo Papel 1 afo Coordinacion del
nombramiento Programa Estatal

de Lectura
3 |Medios de comunicacién  [Enlace de Archivo Papel 1 afio Coordinacion del
Programa Estatal

de Lectura
4 |Guia de entrega de libros  |[Enlace de Archivo Papel 1 afo Coordinacion del
Programa Estatal

de Lectura
5 |[Sistema web Enlace de Archivo Papel 1 afo Coordinacion del
Programa Estatal

de Lectura
6 |Tarjeta informativa Enlace de Archivo Papel 1 afo Coordinacion del
Programa Estatal

de Lectura
7 |Oficio integrador de Enlace de Archivo Papel 1 afo Coordinacion del
comité dictaminador Programa Estatal

de Lectura
8 |[Cuestionario literario no Enlace de Archivo Papel 1 afo Coordinacion del
ilustrado Programa Estatal

de Lectura
9 |Tarjeta informativa Enlace de Archivo Papel 1 afo Coordinacion del
Programa Estatal

de Lectura
10 |Oficio propuesta Enlace de Archivo Papel 1 afo Coordinacion del
Programa Estatal

de Lectura
11 |Oficio integracion del Enlace de Archivo Papel 1 afo Coordinacion del
comité Programa Estatal

de Lectura
12 |Oficio fechas de consulta  [Enlace de Archivo Papel 1 afio Coordinacion del
Programa Estatal

de Lectura
13 |Listados por grado y Enlace de Archivo Papel 1 afio Coordinacion del
género Programa Estatal

de Lectura
14 |Tarjeta de notificacion Enlace de Archivo Papel 1 afo Coordinacion del
Programa Estatal

de Lectura
15 |Agenda trabajo Enlace de archivo Papel 1 afio Coordinacion del

Programa Estatal
de Lectura
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16 |Agenda de trabajo de Enlace de Archivo Papel 1 afo Coordinacion del
consulta planificada Programa Estatal
de Lectura
17 |Formato valoracion de Enlace de archivo Papel 1 afio Coordinacion del
libros Programa Estatal
Listas asistencia de Lectura
18 |Listados de libros Enlace de Archivo Papel 1 afo Coordinacion del
Programa Estatal
de Lectura
19 |Propuesta estatal Enlace de Archivo Papel 1 afio Coordinacion del
Programa Estatal
de Lectura
20 |Oficio de informe Enlace de archivo Papel 1 afo Coordinacion del

Programa Estatal
de Lectura

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

Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seleccion de libros para las bibliotecas escolares y de

aula.

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-SEB-P03/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:
1 ¢ Se recibid la Convocatoria de Seleccién de Libros del Rincon?
2 ¢,Se nombré internamente al Delegado de Seleccion?

3 ¢ Se difundié la Convocatoria de Seleccion de los Libros del
Rincén?

4 ¢ Se registraron libros de produccion estatal?

5 ¢ Se integro el comité dictaminador para evaluar los libros
estatales registrados?

6 ¢ Se recibio el dictamen del comité?

7 ¢ Se enviod a la DGME cuestionario-no ilustrado y los libros de
produccién estatal que pasaran a la siguiente fase de
seleccion?

8 ¢, Se recibi6 informacién para la planificaciéon de la consulta
para la seleccién de Libros del Rincon?

9 ¢ Se integraron los comités estatal y ampliado de selecciéon?

10 | ¢Se informd al DSEB y Direcciones Generales el nombre de
los integrantes del comité estatal y ampliado de seleccion?

1" ¢, Se recibieron los listados y libros preseleccionados para la
consulta.?

12 | ¢Se planificéd la consulta de los Libros del Rincén?

13 | ¢Se contaron los libros y se informa al DSEB?

14 | ¢Se planifica la consulta estatal?

15 | ¢Se coordina la capacitacion del comité estatal y el ampliado?
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16 | ¢Se orienta el desarrollo la capacitacion de la consulta de los
libros del rincon?

17 | ¢Se hace la sistematizacion sobre los libros consultados?

18 | ¢Se asiste a la Reunion Nacional y se presenta la propuesta
del Estado de Sonora?

19 | ¢Se informé al DSEB los resultados de la Seleccion Nacional

de las Bibliotecas Escolares y de Aula?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Incorporacion de Escuelas de Educacion Inicial y Bésica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-SEB-P04/Rev.00 FECHA DE EMISION:  12/03/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) a Instituciones Particulares de Educacion Inicial y
Autorizacion de Validez Oficial de Estudios (AVOE) a Instituciones Particulares de Educacién Preescolar, Primaria y
Secundaria en el Estado de Sonora.

Il.- ALCANCE

A los Particulares que soliciten Incorporacién de Educacién Inicial, Preescolar, Primaria y Secundaria al Sistema
Educativo Estatal.

Ill.- DEFINICIONES

* RVOE: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.(Educacion Inicial).

* AVOE: Autorizacion de Validez Oficial de Estudios. (Educacion Preescolar, Primaria y Secundaria).

+ INCORPORACION: Es la obtencién del RVOE o AVOE mediante los cuales las Escuelas Particulares pasan a
formar parte del Sistema Educativo Estatal.

+ RESOLUCION: Documento resolutivo en el que se detallan los términos en que se otorga el Reconocimiento 6
Autorizacion de Validez Oficial de Estudios.

» DESISTIMIENTO: Oficio en el cual se manifiesta la decision de cancelar la solicitud de incorporacién por parte
del particular..

* TITULAR: Es el responsable de la Unidad de Incorporacién de Escuelas de Educacion Basica.

« COORDINADOR DE LA REGION | (NOROESTE): Es el responsable de la atencion y seguimiento de las
solicitudes de incorporacion en los municipios de la region.

« COORDINADOR DE LA REGION Il (NORTE): Responsable de la atencién y seguimiento de las solicitudes de
incorporacion en los municipios de la region.

+ COORDINADOR DE LA REGION Il (CENTRO): Responsable de la atencién y seguimiento de las solicitudes
de incorporacion en los municipios de la region.

+ COORDINADOR DE LA REGION IV (SUR): Responsable de la atencién y seguimiento de las solicitudes de
incorporacion en los municipios de la region.

« COMITE DICTAMINADOR: Es el responsable de dictaminar la procedencia o no procedencia de cada una de
las solicitudes de Incorporacién. Esta integrado por el Titular y los tres Coordinadores Regionales. Es un dérgano
colegiado interno.

» UIEEB: Unidad de Incorporacion deEscuelas de Educacion Basica

» Coordinador Regional: Se refiere a cualquiera de los Coordinadores.

» Particular: Persona moral o fisica que solicita el RVOE o un AVOE

IV.- REFERENCIAS

* Ley de Educacion en Sonora.

* Ley de Seguridad Escolar.

* Ley Federal de Estancias.

» Ley Reglamentaria para el ejercicio de las Profesiones en el Estado de Sonora.

* Acuerdo Secretarial No. 243, por el que se establecen las bases generales de Reconocimiento 6 Autorizacion
de Validez Oficial de Estudios.

» Acuerdo Secretarial No. 357, por el que se establecen los requisitos y procedimientos necesarios para impartir
Educacion Preescolar.

» Acuerdo Secretarial No. 254, por el que se establecen los requisitos y procedimientos necesarios para impartir
Educacion Primaria.

» Acuerdo Secretarial No. 255, por el que se establecen los requisitos y procedimientos necesarios para impartir
Educacion Secundaria.

* Requisitos para la Incorporacion de escuelas de Educacién Inicial, Preescolar, Primaria y Secundaria en el
Estado de Sonora.
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V.- POLITICAS

- El procedimiento debera sujetarse al Acuerdo correspondiente al nivel que se desea incorporar (Acuerdos 243,
bases generales; 357, Preescolar; 254, Primaria y 255, Secundaria) y a los requisitos para la Incorporacion de
Educacion Inicial, Preescolar, Primaria y Secundaria en el Estado de Sonora.

- El Dictamen del RVOE o AVOE debera ser firmado por el titular de la Secretaria de Educacion y Cultura o la
persona que éste designe.

- La expedicion del RVOE &6 AVOE, debera efectuarse en tiempo y forma, no mayor a sesenta dias habiles a
partir del 30 de abril de cada afo.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-SEB-P04-F01/Rev.00 Solicitud de incorporacion que incluye anexos 1y 2
08-SEB-P04-F02/Rev.00 Formato para la visita de verificacion
08-SEB-P04-F03/Rev.00 Acta de visita de verificacion
08-SEB-P04-F04/Rev.00 Hoja de registro de documentos.
08-SEB-P04-F05/Rev.00 Registro electronico de solicitudes
08-SEB-P04-F06/Rev.00 Hoja de registro de entrega de dictamenes
08-SEB-P04-F07/Rev.00 Encuesta de Satisfaccion del Cliente
08-SEB-P04-101/Rev.00 Requisitos para obtener la Incorporacion.

VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-SEB-P04-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P04-F01-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P04-F02-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P04-F03-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P04-F04-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P04-F05-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P04-F06-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P04-F07-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P04-I01-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P04-A01-Rev.00.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Titular Publica en la pagina Web de la Secretaria de www.sec-sonora.gob.mx
Educacion y Cultura
2 Coordinador Regional Entrega de Requisitos y Formatos de Requisitos minimos para la
Incorporacién Incorporacién.
Formatos de solicitud para la
Incorporacién
3 Coordinador Regional Recepcioén de solicitudes
3.1 Coordinador Regional Reciben y revisan las solicitudes de Hoja de registro de
incorporacion y el expediente técnico que lo documentos
sustentan
3.2 Coordinador Regional Si el expediente técnico esta incompleto lo Expediente técnico
regresa al particular, quien podra volver a
presentarlo antes del 30 de abril de cada afio
3.3 Coordinador Regional Si el expediente esta completo se le da Registro electrénico de
ingreso a la solicitud, sellando y firmando de solicitudes
recibido una copia para el particular
3.4 Coordinador Regional Entrega al particular oficio de aceptacion del Oficio
expediente técnico
4 Titular Verificacion del inmueble y confirmacion de la
plantilla del personal
41 Titular Fija la fecha para la verificacion del Agenda de visitas
Inmueble y confirmacion de la plantilla de
personal
4.2 Titular 4.2 Gestiona los recursos y medios para Aviso de Comision
realizar las visitas
4.3 titular 4.3 Extiende los oficios de presentacion a los Oficios
Coordinadores Regionales
4.4 Coordinador Regional 4.4 Realiza las visitas de verificacion de los Formato de verificacion y
inmuebles y confirmacion de las plantillas de acta de visita
personal
5 Comité Dictaminador Dictaminacién
5.1 Comité Dictaminador Reunion del Comité Dictaminador Citatorio
5.2 Comité Dictaminador Analiza cada uno de los expedientes técnicos Expediente Técnico
y determina la procedencia del RVOE o AVOE
5.3 Comité Dictaminador Decide si proceden o no cada una de las Dictamén
solicitudes de Incorporacion
5.4 Titular 5.4 Solicita ante la Direccién General de Oficio
Planeacion de la SEC la clave de centro de
trabajo para cada una de las escuelas que
proceda la incorporacion
55 Coordinador Regional 5.5 Elabora los proyectos de dictdmenes Proyectos de Resolucién
correspondientes a cada una de las
solicitudes
6 Titular Gestiones relacionadas con el proceso de
Incorporacio
6.1 Titular Envia para su consideracionala  Unidad Oficio, Dictamenes y

de Asuntos Juridicos de la SEC los
dictamenes y el proyecto de resolucién de
procedencia y en su caso los de no
procedencia de la Incorporacién

Resolucion para VoBo
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6.2 Titular Después de obtener el visto bueno de la Oficio, Dictamenes y
Unidad de Asuntos Juridicos, presenta ante el Resolucion con VoBo
Secretario de Educacion y Cultura o la
persona que éste designe, el paquete
conteniendo los proyectos de resolucion para
su firma

6.3 Titular Remite a la Direccion General de Oficio, Dictamenes y
Planeacion de la S.E.C. una copia de las Resolucion autorizadas y
resoluciones y los originales de la firmadas
Notificacion de Movimiento de Catalogo de
Centro de Trabajo de cada una de las
escuelas incorporadas

6.4 Titular Envia a la Coordinacién General de Oficio Resolucion

Registro, Certificacion y Servicios a
Profesionistas copia de las resoluciones

de incorporacién para que den de alta al
nuevo alumnado y se elabore la
documentacion oficial correspondiente

6.5 Titular Envia copia de las resoluciones de las nuevas Oficio y Dictdmenes
Incorporaciones a cada Unidad Administrativa
(Inicial, Preescolar, Primaria y Secundaria)
para que adscriban a las nuevas escuelas a
su correspondiente zona escolar

6.6 Coordinador Regional Entrega las resoluciones originales de Formato de registro de
Incorporacion a los particulares entrega y resoluciones

6.7 Coordinador Regional En su caso entregan a los particulares los Formato de registro de
dictdmenes originales de no procedencia y el entrega, expediente técnico y
expediente técnico dictamenes

6.8 Coordinador Regional Integra los expedientes de las nuevas Expediente técnico con
escuelas en los archivos de la Unidad de Resolucion
Incorporacién de Escuelas de Educacion
Basica, anexando copia de la resolucion
firmado de recibido por el solicitante

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aprobé:

C. Daniel Lujan Elias

Coordinador de la UIEEB

C. Daniel Lujan Elias
Coordinador de la UIEEB

35

Profr. Gerardo Gaytan Fox
Subsecretario de Educacion
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Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Incorporacién de Escuelas de Educacion Inicial y Basica

Hoja 1 de 1

08-SEB-P04/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
12/03/2013 12:00:00a.m.

No.

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Resguardo

Tiempo

Ubicacion

Disposicion
final

Control de expediente

Coordinador regional

Electrénico

permanente

Unidad de
Incorporacién de
Escuelas de
Educacion Basica

Registro electrénico de
solicitudes

titular

Electrénico

permanente

Unidad de
Incorporacién de
Escuelas de
Educacion Basica

oficio de aceptacion

Titular

Electrénico

permanente

Unidad de
Incorporacién de
Escuelas de
Educacion Basica

Copia de Oficio de
presentacion

Titular

Papel

permanente

Unidad de
Incorporacién de
Escuelas de
Educacion Basica

Aviso de Comision

Titular

Papel

permanente

Unidad de
Incorporacién de
Escuelas de
Educacion Basica

Formatos de verificacion
y acta de visita

Coordinador regional

Papel

permanente

Unidad de
Incorporacién de
Escuelas de
Educacion Basica

Expedientes

Coordinador
regional

Papel

permanente

Unidad de
Incorporacién de
Escuelas de
Educacion Basica

Dictamenes

Coordinador regional

Papel

permanente

Unidad de
Incorporacién de
Escuelas de
Educacion Basica

Hoja de registro de
entrega de dictamenes

Coordinador regional

Papel

permanente

Unidad de
Incorporacién de
Escuelas de
Educacion Basica

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

Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Incorporacion de Escuelas de Educacion Inicial y

Basica

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-SEB-P04/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢, Se entregaron los formatos de solicitudes y se dio orientacion
a los solicitantes?

2 ¢, Se recibieron las solicitudes de incorporacién y los
expedientes técnicos que las sustentan?

3 ¢, Se extendio oficio de recepcion del expediente técnico?

4 ¢ Se dio ingreso oficial a las solicitudes de incorporacion?

5 ¢ Se fijaron las fechas de verificacion y se gestionaron los
recursos para las visitas?

6 ¢ Se extendieron los oficios de presentacion a los
coordinadores regionales?

7 ¢ Se realizaron las visitas de verificacion de los inmuebles y
confirmacion de las plantillas de personal?

8 ¢ Se incorporo al expediente técnico la informacién recabada en
las visitas?

9 ¢, Se solicitd a la Direccion General de Planeacion la clave de
Centro de trabajo para cada una de las escuelas?

10 | ¢Se elaboraron las resoluciones previas correspondientes a
cada una de las solicitudes de incorporacién?

1" ¢ Se turnaron las resoluciones a de la Unidad de Asuntos
Juridicos de la S.E.C. para su visto bueno?

12 | ¢Se presentaron para su firma, ante el Secretario de Educacion
y Cultura o a la persona que Este designe las resoluciones
correspondientes a las solicitudes de incorporacion?

13 | ¢Se notificé alas Direcciones y Unidades Administrativas
correspondientes sobre los resultados de las resoluciones?

14 | ¢Se entregaron las resoluciones de incorporacion o de no

procedencia a los solicitantes?
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15

¢ Se integraron los expedientes técnicos de las nuevas
escuelas a los archivos de la Unidad de Incorporacion de
Escuelas de Educacion Basica?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acompafamiento a Escuelas Publicas del Nivel Basico Incorporadas al
Programa Escuelas de Calidad

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-SEB-P05/Rev.00 FECHA DE EMISION:  12/03/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Impulsar a través del acompafamiento, el seguimiento a la implementacion de la planeacion estratégica de las
escuelas incorporadas al Programa Escuelas de Calidad.

Il.- ALCANCE

Escuelas Publicas de Educacion Basica del Estado de Sonora Incorporadas al Programa Escuelas de Calidad

lll.- DEFINICIONES

AEE: Autoridad Educativa Estatal

ATP: Asesor Técnico Pedagdgico

AGEB: Area Geoestadistica Basica

CAPEC: Coordinacién Académica del PEC

CTFEEC: Comité Técnico del Fideicomiso Estatal de Escuelas de Calidad
CGEPEC: Coordinacion General Estatal del Programa Escuelas de Calidad
CONAPO: Consejo Nacional de Poblacion

FEEC: Fideicomiso Estatal de Escuelas de Calidad

PEC: Programa Escuelas de Calidad

PETE: Plan Estratégico de Transformacién Escolar

PAT: Programa Anual de Trabajo

IV.- REFERENCIAS

Ley General de Educacion (Diario Oficial de la Federacion 13 de julio de 1993).

Programa Sectorial de Educacion 2007-2012

Programa Nacional de Educacién 2007-2012.

Programa Estatal de Educacién

Reglas de Operacion del Programa Escuelas de Calidad Vigente

Ley General de Educacién (Diario Oficial de la Federacion 13 de julio de 1993)

Ley de Educacién del Estado de Sonora (LEY 78. —Boletin Oficial No. 19, EDICION ESPECIAL, de 30 de
diciembre de 1994).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento, vigente.

V.- POLITICAS

La Coordinacién Estatal del Programa Escuelas de Calidad en coordinacion con la Estructura Operativa Estatal
de Educacién Basica, proporcionara, acompafiamiento, seguimiento y asesoria a la Estructura Educativa de
conformidad con lo establecido en las Reglas de Operacion Vigentes.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formatol/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-SEB-P05-F01/Rev.00 Ficha de seguimiento para la Supervisién Escolar
08-SEB-P05-F02/Rev.00 Ficha de seguimiento a las escuelas participantes, por parte

de la Coordinacion Estatal del PEC.
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-SEB-P05-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P05-F01-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P05-F02-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P05-A01-Rev.00.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Organizacion de la etapa de acompafiamiento
1.1 Coordinacion General Analiza las Reglas de Operacion vigentes en Minuta de reunién
Estatal del Programa el seno de un circulo de calidad con los
Escuelas de Calidad integrantes de las coordinaciones Académica,
Operativa y Técnica
1.2 Coordinacion Académica Planea las acciones de impulso al Agendas de trabajo para las
del PEC acompafiamiento (seguimiento y capacitaciones
asesoria) a Escuelas incorporadas al PEC en
el ciclo escolar vigente, y define las
estrategias para incrementar la participacion
de la jefatura de sector y equipos de
supervisién en el proceso de
Acompainamiento a la consolidacién del
Modelo de Gestion Educativa Estratégica
1.3 Coordinacion Académica Presenta el cronograma de actividades del Cronograma de Actividades y
del PEC proceso de acompafamiento del ciclo escolar Oficios
vigente
1.4 Coordinacion Académica Elabora / actualiza formatos que se van a Fichas de seguimiento
del PEC utilizar en el proceso de acompafiamiento
2 Coordinacion Académica Desarrollo del Proceso de Acompafiamiento
Estatal del PEC
2.1 Asesores académicos Solicitar a los Directores de Area de Oficios
responsables Educacion Elemental, Primaria y Secundaria,
una eficaz comunicacién hacia las jefaturas
de sector y equipos de supervision;
promoviendo el Acompafiamiento en la
consolidacion del MGEE
2.2 Asesores académicos Convoca y realiza reuniones estatales con Agenda de trabajo, oficios,
responsables Jefes de Sector, y Asesores Técnico minuta ,listas de asistencia
Pedagdgico regionales para el
acompafiamiento de los centros escolares
2.3 Asesores académicos Convoca y realiza a reuniones regionales Cronograma, agenda de
responsables para brindar asesoria a la supervision en el trabajo, listas de asistencia,
seguimiento a la consolidacién del MGEE., minuta
sobre el acompafiamiento
2.4 Asesores académicos Realiza visitas a una muestra de centros Listas de escuelas, ficha de
responsables escolares para dar acompafiamiento seguimiento
(seguimiento y asesoria) en la consolidacion
del MGEE
25 Asesores académicos 2.5 Realiza el Proyecto “PEC EN TU Lista de Asistencia
responsables REGION” para el Acompafiamiento hacia la
consolidacion del Modelo, por parte de la
Coordinacioén estatal
2.6 Asesores académicos 2.6 Recibe por parte de los equipos de Evidencias como: Informes,
responsables supervision las evidencias de fichas de seguimiento,
acompafiamiento realizadas a los centros formatos, cronograma,
escolares incorporados al PEC relatoria entre otros
27 Asesores académicos 2.7 Elabora un Informe de los resultados Informe Academico
responsables obtenidos del proceso de acompafamiento
3 Coordinacion General 3. Seguimiento a las acciones de
Estatal del PEC acompafamiento referente a la aplicacion de
los recursos econoémicos que entrega PEC
3.1 Coordinacién General 3.1 Brinda acompafiamiento a las escuelas Listados de escuelas que

Estatal del PEC

que lo requieran para solventar las
observaciones financieras

tienen observaciones
financieras, oficios

40




3.2 Coordinacion General Administra y alimenta periédicamente el Reporte del Sistema Virtual
Estatal del PEC Sistema Virtual del PEC en la comprobacion
financiera
4 Coordinacion Operativa y Sistematiza y documenta con evidencias el
académica del PEC Proceso de Acompafiamiento del PEC
4.1 Coordinacion Operativa y Recupera informacion del Proceso de Informe Trimestral
académica del PEC Acompanamiento para organizar y archivar
todas las evidencias del trabajo realizado.
5 Coordinacion General Informe final
Estatal del PEC
5.1 Coordinacion General Entrega el informe final a la Subsecretaria de Informe General
Estatal del PEC Educacion Basica
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso:

Mtra. Ana Sulema Dominguez
Romo Coordinadora Técnica

PEC

Mtro. Miguel Antonio Franco
Romero Coordinador Gral. PEC
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Aprobé:

Profr. Gerardo Gaytan Fox
Subsecretario de Educacion
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Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Acompainamiento a Escuelas Publicas del Nivel Basico Incorporadas al
Programa Escuelas de Calidad

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-SEB-P05/Rev.00

Fecha de elaboracion:
12/03/2013 12:00:00a.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 [Minuta de reunién de Coordinacion Técnica Papel un ciclo Carpeta en la
revision de Reglas de escolar Coordinacion
Operacion vigentes Técnica
2 |Agendas de Trabajo Coordinacion Académica Papel Un ciclo Carpetaen la
escolar Coordinacion
Académica
3 |Cronograma de Coordinacion Papel un ciclo Carpeta en la
Actividades Académica escolar Coordinacion
Académica
4 |Fichas de Seguimiento Coordinacion Académica Papel un ciclo Carpetaen la
escolar Coordinacion
Académica
5 |[Oficios Coordinacion Académica Papel un ciclo Carpeta en la
escolar Coordinacion
Académica
6 |Agenda, oficios, minutay |Coordinacién Académica Papel un ciclo Carpeta en la
listas de asistencia escolar Coordinacion
Académica
7 |Cronograma, agenda, Coordinacion Académica Papel un ciclo Coordinacion
lista de asistencia y escolar Académica
minuta
8 |Listado de escuelas, Coordinacion Académica Papel un ciclo Carpetaen la
ficha de seguimiento y escolar Coordinacion
cronograma Académica
9 |Listas de Asistencias Coordinacion Académica Papel un ciclo Carpeta en la
escolar Coordinacion
Académica
10 |Informe, fichas de Coordinacion Académica Papel un ciclo Carpetaen la
seguimiento, formatos, escolar Coordinacion
cronogramas, relatoria Académica
11 |Informe Coordinacion Académica Papel un ciclo Carpeta en la
escolar Coordinacion
Académica
12 |Listado de escuelas que Coordinacion Operativo Papel un ciclo Coordinacion
tienen observaciones escolar Operativo
financieras, oficios
13 |Reporte del Sistema Coordinador Operativo Electrénico y/o Un ciclo Carpeta en la
Virtual Papel escolar Coordinacion
Operativo
14 |Informe Trimestral Coordinador Operativo y Papel Un ciclo Carpetaen la
académica escolar Coordinacion
Operativa
15 |Informe final Coordinacion Académica Papel Un ciclo Carpeta en la
escolar Coordinacion

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

Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Acompafamiento a Escuelas Publicas del Nivel
Basico Incorporadas al Programa Escuelas de

Hoja 1 de 1

i Calidad
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-SEB-P05/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢ Se analizaron las Reglas de Operacion del ciclo escolar
vigente?

2 ¢, Se planeo el proceso de Acompafiamiento de PEC del ciclo
escolar vigente?

3 ¢ Se disefiaron formatos del proceso de acompafiamiento?

4 ¢, Se apoyaron con la organizacion educativa del nivel basico
para realizar las reuniones?

5 ¢ Se capacitaron a los jefes de sector, asesores técnicos y
mesas técnicas?
Para aplicar el proceso de acompanamiento

6 ¢, Se capacitaron a los equipos de supervision en reuniones
regionales para que realicen el proceso de acompafiamiento?

7 ¢, Se solicitaron informes del acompafiamiento a supervisores?

8 ¢, Se hizo informe del proceso de acompafiamiento para el
coordinador estatal de PEC por parte de la coordinacion
académica?

9 ¢ Se hizo informe del proceso de acompafiamiento a la

Subsecretaria de Educacion Basica por parte del Coordinador
Estatal de PEC?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de Becas para Madres Jovenes y Jovenes Embarazadas que cursan
Educacion Basica en el Estado de Sonora.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-SEB-P06/Rev.00 FECHA DE EMISION:  12/03/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Eficientar la seleccion, integracion de expedientes y entrega de apoyos econdémicos y/o técnicos a las becarias
de PROMAJOVEN.

Il.- ALCANCE

Toda la poblacion de madres jovenes y jovenes embarazadas entre 12 a 18 afos 11 meses que se encuentran
cursando los niveles de educacion Bésica, en los sistemas escolarizado, no escolarizado y mixto que soliciten la
beca y reuina los requisitos.

Ill.- DEFINICIONES

45



- SEP.- Secretaria de Educacion Publica.

- SEC.- Secretaria de Educacién y Cultura.

- SEB.- Subsecretaria de Educacion Basica.

- DGES.- Direccion Gral. de Educaciéon Secundaria.

- DGEL.- Direccion Gral. de Educacion Indigena.

- PROMAJOVEN.- Programa de becas para madres jéovenes y jovenes embarazadas.

- CCT.- Clave del Centro de Trabajo.

- CONAPO.- Consejo Nacinal de Poblacion.

- CNP.- Coordinacién Nacional del Programa.

- CEP.- Coordinacion Estatal del Programa.

- ISEA - Instituto Sonorense de Educacion para los Adultos.

- INEA.- Instituto Nacional de Educacién para los Adultos.

- INEGI.- Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

- PEF.- Presupuesto de Egresos de la Federacion.

- SEDESOL- Secretaria de Desarrollo Social.

- SFP.- Secretaria de la Funcién Publica.

- DIF.- Desarrollo Integral de la Familia en Sonora.

- ISM.- Instituto Sonorense de la Mujer.

- SEDESON.- Secretaria de Desarrollo Social de Sonora

- Sistema Educativo Nacional.- Esta constituido entre otros por el Estado, sus organismos descentralizados y sus
particulares con autorizacion o reconocimiento de validez oficial de estudios, en sus modalidades escolarizada, no
escolarizada y mixto.

- Sistema Escolarizado.- Modalidad de ensefianza presencial que se imparte a los alumnos en grupos o
individualmente, dentro de la instalaciones de la escuela publica con horarios y calendario de estudio comunes a
todos los estudiantes y como parte de un programa educativo.

- Sistema No Escolarizado.- modalidad de ensefianza que permite acomodar a los alumnos distintos ritmos de
aprendizaje y con diversas posibilidades de desplazamiento y horarios para su estudio; suele contener
caracteristicas de la modalidad a distancia.

- Sistema Mixto.- Modalidad de ensefianza que combina aspectos de las modalidades escolarizada y no
escolarizada, para acomodar distintos ritmos de aprendizaje a alumnos con diversas posibilidades de
desplazamiento y horarios para su estudio.

- Situacion de vulnerabilidad.- Relacionada con el ambito educativo, es la que se refiere a las dificultades para
acceder, permanecer y concluir la educacién basica debido a factores socioculturales (género, lengua, edad),
estructurales (situacion socioeconémica, dispersidén geografica, migracion), y coyunturales (enfermedad),

Sobre edad o extra edad.- Desfase entre la edad y el grado.

- Coordinacion Estatal.- Designado por el Secretario de Educacion y Cultura.

- Comité de Becas.- Instancia de control y vigilancia integrado por DIF Sonora, Secretaria de Salud, Instituto
Sonorense de la Mujer Instituto Sonorense de Educacion para los Adultos, Desarrollo Social del Estado de Sonora,
Direccion Gral. de Educacion Secundaria, Direccion Gral. de Educacion Indigena, , Subsecretaria de Educacion
Basica de la Secretaria de Educacion y Cultura y Coordinacion Estatal del Programa de Becas para Madres
Joévenes y Jovenes Embarazadas.

- Asistente.- Persona que realiza actividades de apoyo al programa.

- Adolescente/joven.- Poblacion comprendida entre los 12 y 18 afios 11 meses de edad.

IV.- REFERENCIAS

* Ley General de Educacion

* Programa Nacional de Educacion vigente

* Ley de Educacion del Estado de Sonora

» Reglas de operacion vigentes.

* Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura.

» Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento.

V.- POLITICAS

Los criterios que se aplicaran son la realizacién de reuniones periddicas con el Comité de Becas, informes
periédicos con el Secretario de Educacion y Cultura en Sonora y con la subsecretaria de Educacion Basica de la
SEC y vinculacién con las instituciones educativas relacionadas con la educacion.

Nota: Los procedimientos utilizados en este Programas son creados en la Coordinacion Nacional
PROMAJOVEN.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo

N/A
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VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo
08-SEB-P06-A01/Rev.00

Nombre

Diagrama de flujo del procedimiento

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Coordinador Estatal de Adecuacion de la convocatoria para Convocatoria vigente
PROMAJOVEN incorporacion
2 Coordinador Estatal de Integracion del Comité de Becas para dar a Acta constitutiva
PROMAJOVEN y comité de conocer cambios en convocatoria segun
beca reglas de operacion
3 Coordinador Estatal de Difusion de la convocatoria Oficio a comunicacion
PROMAJOVEN y comité de social/correo electrénico
beca
4 Asistente PROMAJOVEN Recepcién de solicitudes para beca
PROMAJOVEN
4.1 Asistente PROMAJOVEN Analiza y valida expediente. Expediente individual que
Si esta completo se registra para beca. contiene los requisitos
Si no esta completo se le informa los
requisitos faltantes a la interesada y no se
registra
5 Coordinador Estatal y Conformacion de padrén de beneficiarias y Listado oficial de becarias
Asistente PROMAJOVEN administracion del recurso (base de datos)
6 Asistente PROMAJOVEN Solicitud de creacioén de tarjetas para Aperturas Bancomer
becarias nuevas
7 Asistente PROMAJOVEN Seguimiento académico a las becarias Boletas de calificacion o
kardex.
71 Asistente PROMAJOVEN Becaria con avance académico registrado se
le paga de manera bimestral
Asistente PROMAJOVEN Si no cuenta con avance académico en un Base de datos
ciclo escolar completo se da de baja
7.2 Asistente PROMAJOVEN Se registra avance académico de todas las
becarias en base de datos
8 Coordinador Estatal y Proceso de entrega de la beca.
asistente PROMAJOVEN
8.1 Coordinador Estatal y Se entrega relacion de becarias que Oficio de padron de
asistente PROMAJOVEN presentaron avance académico para beneficiarias
elaboracion depésito en tarjeta al Depto. De
Administracion y Finanzas
8.2 Coordinador Estatal y Se informa la calendarizaciéon de deposito correos
asistente PROMAJOVEN para pago de becas a la DGES e ISEA para
que se le informe a becarias
8.3 Coordinador Estatal y Tarjetas no recibidas se resguardan en el
asistente PROMAJOVEN Depto. de PROMAJOVEN por 6 meses.
9 Coordinador Estatal y Informe de avances
asistente PROMAJOVEN
9.1 Coordinador Estatal y Se realiza informe de avance técnico y Formato federal y evidencia

asistente PROMAJOVEN

financiero de la SEP a través de la DGEI.

grafica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P06-A01-Rev.00.doc

Elaboro: Reviso: Aprobé:

Mtro Donaldo Bermudez Zudiga Mtro Donaldo Bermudez Zufiga Profr. Gerardo Gaytan Fox
Coordinador Estatal Coordinador Estatal Subsecretario de Educacion
PROMAJOVEN PROMAJOVEN

Basiglh_ro2/REV.01
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Entrega de Becas para Madres Jovenes y Jovenes Embarazadas que
cursan Educacion Basica en el Estado de Sonora.

Hoja 1 de 1

08-SEB-P06/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:

12/03/2013 12:00:00a.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . Dlsp_osmlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Convocatoria Coordinador Electronico y/o 2 afios Coordinacion
PROMAJOVEN Papel (papel), 1 |Estatal
afio PROMAJOVEN
electronica
2 |Acta Constitutiva Coordinador Papel 2 afios Coordinacion
PROMAJOVEN Estatal
PROMAJOVEN
3 |Oficios para Difusion Coordinador Papel 2 afios Coordinacion
PROMAJOVEN Estatal
PROMAJOVEN
4 |Expedientes Becarias Asistente PROMAJOVEN Carpeta indefinido  |Coordinacion
Estatal
PROMAJOVEN
5 |Listado Becarias Asistente PROMAJOVEN Papel indefinido  |Coordinacion
Estatal
PROMAJOVEN
6 |Base de datos Asistente PROMAJOVEN Electronico indefinido  |Coordinacion
Estatal
PROMAJOVEN
7 |Oficios, tarjetas Asistente PROMAJOVEN Papel 2 afios Coordinacion
informativas estatal
PROMAJOVEN
8 |Informe de avances Coordinador Electrénico y/o 2 afios Coordinacion
(formato federal y PROMAJOVEN Papel Estatal
evidencia grafica) PROMAJOVEN
9 |[Check list de requisitos Asistente PROMAJOVEN Papel 2 afios Coordinacion
Estatal
PROMAJOVEN

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

Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Entrega de Becas para Madres Jovenes y Jovenes

Embarazadas que cursan Educacion Basica en el

Hoja 1 de 1

Estado de Sonora,

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

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢ Se analizaron las Reglas de Operacion del ciclo escolar
vigente?

2 ¢ Se disei6 convocatoria segun reglas de operacioén vigente?

3 ¢, Se conformé el Comité de Becas?

4 ¢, Se solicito difusion de la convocatoria?

5 ¢ Se apoyaron con la organizacion educativa del nivel basico
para la deteccién de becarias?

6 ¢ Se realizé el analisis y validacion de expedientes de becarias
nuevas y reincorporadas?

7 ¢, Se conformé el padrén de becarias del ciclo escolar vigente?

8 ¢ Se ha dado el seguimiento al avance académico de las
becarias?

9 ¢ Se da seguimiento en caso de que no se presente avance
académico?

10 | ¢Se hainformado la calendarizacién de visitas para pago?

11 Se han realizado los pagos a becarias de manera bimestral?

12 | ¢Se presento informe de avances técnico y financiero?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion y Actualizacién al Personal Docente, Directivo y Bibliotecarios de
Educacion Basica sobre el Programa Nacional de Lectura.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-SEB-P07/Rev.00 FECHA DE EMISION:  12/03/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar capacitacion y actualizacion al personal docente, directivo y bibliotecarios de Educacién Basica en apoyo
a las actividades propuestas por el Programa Nacional de Lectura.

Il.- ALCANCE

Personal docente, directivo y bibliotecarios de Educacion Basica

lll.- DEFINICIONES

SEP: Secretaria de Educacion Publica

DGME: Direccion General de Materiales Educativos

DBPL.: Direccion de Bibliotecas y Promocion de la Lectura

PNL: Programa Nacional de Lectura

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

DSEB: Despacho de la Subsecretaria de Educacion Basica

PEL: Programa Estatal de Lectura

ATP: Asesor Técnico Pedagdgico

SISPRO: Sistema de seguimiento a reglas de operacion

EQUIPO TECNICO ESTATAL DEL PEL: Personal docente que labora en el Programa de Lectura

IV.- REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 3ro.

Constitucion Politica del Estado de Sonora

Ley General de Educacién (Diario Oficial de la Federacion 13 de julio de 1993)

Ley de Educacién del Estado de Sonora (LEY 78. —Boletin Oficial No. 19, EDICION ESPECIAL, de 30 de
diciembre de 1994).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental

Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacién Basica y Normal (Mayo 1992).

Reglamento Interior de la SEC. Boletin Oficial, 12 de junio del 2008.

Plan Nacional de Desarrollo Vigente

Programa Sectorial de Educacion Vigente

Programa Nacional de Lectura, Vigente

Programa Estatal de Educacion Vigente

Reglas de Operacion PNL, vigente

Programa Anual, vigente

PEL, vigente

SISPRO vigente

Catélogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento, vigente.

V.- POLITICAS

-El programa aplica a personal Docente, Directivo y Bibliotecarios de Educacion Basica.

-La aplicacion de este procedimiento esta orientado a satisfacer las necesidades de formacion profesional del
personal Docente, Directivo y Bibliotecarios de Educacion Basica.

-El programa de capacitacion contemplara todos los aspectos necesarios para el desarrollo de habilidades y
aptitudes que contribuyan a un mejor desempefio profesional.

-Para recibir la capacitacion y actualizacion, el personal cumplira lo establecido por el PEL.
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo
08-SEB-P07-F01/Rev.00

08-SEB-P07-F02/Rev.00

08-SEB-P07-F03/Rev.00

08-SEB-P07-F04/Rev.00

08-SEB-P07-F05/Rev.00

Nombre del Formato/Instructivo

Trayecto Formativo

Formato carta descriptiva

Formatos de registro de asistencia

Encuesta de satisfaccion al cliente

Listado de recepcién de constancias

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo
08-SEB-P07-A01/Rev.00

Nombre
Diagrama de flujo del procedimiento

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Coordinador Dirige la elaboracion del Programa de
Capacitacion y Actualizaciéon
1.1 Coordinador Informa fechas de capacitaciéon al DSEB para Tarjeta Informativa
que sea turnada a las Direcciones Generales
1.2 Coordinador(a) Informa a las Direcciones Generales y Oficio a las areas
Direcciones de Area y envia listado de Listado de participantes
participantes.
2 Equipo Técnico Estatal del Estructuracion del proceso de capacitacion y
PEL actualizacion
21 Equipo Técnico Estatal del Disefia un Trayecto Formativo de acuerdo a Trayecto Formativo
PEL las necesidades de capacitacion y
actualizacion
3 Equipo Técnico Estatal del Desarrollo del proceso de la capacitacion y
PEL actualizacion
3.1 Equipo Técnico Estatal del Desarrollo de las acciones de Capacitacion y Agenda de TrabajoFormatos
PEL Actualizacion de registro de asistencia
3.2 Equipo Técnico Estatal del Evalla las acciones de capacitaciéon y Encuesta de satisfaccién del
PEL actualizacion de acuerdo a encuestas cliente
aplicadas
4 Equipo Técnico Estatal del Se elaboran constancias de asistencia a
PEL capacitacion
41 Equipo Técnico Estatal del Entrega de constancias de asistencia a Listado de recepcién de
PEL participantes Constancias
5 Coordinador Presenta reporte de acciones de capacitacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P07-F01-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P07-F02-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P07-F03-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P07-F04-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P07-F05-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P07-A01-Rev.00.doc

Elaboro: Reviso: Aprobé:

C.P. Carmen Amalia Ortega Profr. José Sau Cota Profr. Gerardo Gaytan Fox
Coronado Coordinadora ISO del Coordinador del Programa Subsecretario de Educacion
PEL Estatal de Lectura

Basiglh _ro2/REV.01
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Capacitacion y Actualizacion al Personal Docente, Directivo y Hoja 1 de 1
Bibliotecarios de Educacion Basica sobre el Programa Nacional de
EBHIEB DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
08-SEB-P07/Rev.00 12/03/2013 12:00:00a.m.
Res . . =z
Registro Puesto Responsable* Tipo . e . Dlsp_osmlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Tarjeta Informativa Encargado de archivo Papel 1 afios Archivo general
2 |Oficio a las areas Encargado de archivo Papel 1 afo Archivo general
3 |Listado de participantes Encargado de archivo Papel 1 afio archivo general
4 |Trayecto formativo Encargado de archivo Papel 1 afo Archivo general
5 |Agenda de trabajo Encargado de archivo Papel 1 afio Archivo general
6 |Registros de asistencia Encargado de archivo Papel 1 afo Archivo general
7 |Encuesta de satisfaccion  |[Encargado de archivo Papel 1 afio Archivo general
del cliente
Listado de recepcion de Encargado de archivo Papel 1 ano Archivo general
constancias
Reporte de acciones Encargado de archivo Papel 1 afio Archivo general

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

Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Capacitacion y Actualizacién al Personal Docente,

Directivo y Bibliotecarios de Educacién Basica sobre

Hoja 1 de 1

i el Programa Nacional de Lectura.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-SEB-P07/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢ Se informd al DSEB de las fechas de capacitacion para que
sean turnadas a las areas?

2 ¢ Se informé a las Direcciones Generales y Direcciones de Area
sobre la capacitacion enviando el listado de participantes?

3 ¢ Se disefd trayecto formativo de acuerdo a las necesidades
de la capacitacion?

4 ¢ Se desarrollaron las acciones de capacitacion y actualizacion?

5 ¢ Se evaluaron las acciones de capacitacion y actualizacion?

6 ¢ Se entregaron las constancias de asistencia a la
capacitacion?

7 ¢, Se entrego reporte de acciones de la capacitacion al DSEB?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Incorporacion de Escuelas Publicas de Educacion Basica al Programa
Escuelas de Tiempo Completo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-SEB-P08/Rev.00 FECHA DE EMISION:  12/03/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Incorporar al Programa Escuelas de Tiempo Completo, escuelas publicas de educacion basica en todos sus
niveles y modalidades que deseen mejorar el logro de aprendizajes de los estudiantes.

Il.- ALCANCE

Se podran incorporar todas las escuelas publicas de educacion basica del estado de Sonora que se encuentren
dentro de la poblacion objetivo del programa.

lll.- DEFINICIONES

PETC: Programa Escuelas de Tiempo Completo.

ETC: Escuelas de Tiempo Completo.

AEE: Autoridad Educativa Estatal.

CEP: Coordinacion Estatal del Programa.

CNP: Coordinacién Nacional del Programa.

SEB: Subsecretaria de Educacion Basica de la SEP.

SEP: Secretaria de Educacion Publica.

PAT: Plan Estratégico de Transformacion Escolar-Plan Anual de Trabajo, proyecto escolar o equivalente.
DOF: Diario Oficial de la Federacion.

IV.- REFERENCIAS

-Articulo 3°. de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

-Plan Nacional de Desarrollo 2013 — 2018 En el Eje: Un “México con Educacion de Calidad para Todos”.

-Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Escuelas de Tiempo Completo para el
ejercicio fiscal correspondiente.

-Ley General de Educacion.

-Articulo 38 de Ley organica de la Administracion Publica Federal .

-Iniciativa de Decreto que reforma y adiciona diversas disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Pacto por México.

- Catélogo de Clientes, Productos e Indicadores del Procedimiento

V.- POLITICAS
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1.Establecer el procedimiento de ingreso de nueva escuela al PETC atendiendo las caracteristicas establecidas
en las Reglas de Operacion vigentes.

2.Poblacion objetivo: Escuelas publicas de educacion basica en todos sus niveles y modalidades que
preferentemente:

sImpartan todos los grados del nivel educativo correspondiente.

*Dispongan de planteles y condiciones adecuadas para la extension de horario.
*Atiendan a poblacién vulnerable o contextos de riesgo social.

*Atiendan a las politicas y planes de desarrollo educativo de las AEE.

3.Criterios de seleccion:

3.1 Elegibilidad (Requisitos y restricciones)

De la Autoridad Educativa Estatal:

a)Las ETC seran seleccionadas por la AEE.

b)Manifestar por escrito la voluntad del titular de la AEE de participar en el PETC (Carta compromiso).
c)Elaborar el documento de planeacion estatal mismo que se turnara a la CNP.

d)Destinar una cuenta bancaria productiva exclusiva para la administracion de los recursos del PETC.

De las escuelas:

a)Cumplir con los requisitos definidos por la AEE.

b)Incorporar en su PAT las acciones y estrategias que fortalezcan el cumplimiento de los objetivos del PETC .

4. Transparencia (métodos y procesos).

Para la seleccion de escuelas se consideraran los siguientes elementos en orden de prioridad:

a.Las reglas de Operacién vigentes.

b.Los lineamientos adicionales que en su caso emita la SEB/SEP.

c.Las necesidades de apoyo de las escuelas que permitan avanzar en la mejora del logro educativo y en
esquemas de mayor autonomia en la gestion escolar.

d.El compromiso sexenal y por ciclo escolar del nimero de ETC a atender establecido por la SEB con las AEE .

e.La disponibilidad de recursos econémicos.

f.Los criterios adicionales emitidos por la AEE competente de conformidad con los objetivos del PETC.

5.La Secretaria de Educacién Publica sera quien emita la relacién de planteles que se incorporaran al PETC

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-SEB-P08-F01/Rev.00 Relacién de planteles seleccionados por la AEE.
08-SEB-P08-F02/Rev.00 Carta compromiso de aceptacion a participar en el PETC de

las escuelas seleccionadas
08-SEB-P08-F03/Rev.00 Cédula de datos basicos de las ETC
08-SEB-P08-F04/Rev.00 Programa Anual de Trabajo o proyecto escolar
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-SEB-P08-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P08-F01-Rev.00.xlsx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P08-F02-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P08-F03-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P08-F04-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-SEB-P08-A01-Rev.00.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Coordinadora Estatal de Seleccion de escuelas
PETC
1.1 Coordinadora Estatal de Recibe de la SEP Reglas de Operacion Acuerdo publicado en el DOF
PETC
1.2 Coordinadora Estatal de La AEE manifiesta su compromiso de Carta — Compromiso
PETC participar en el PETC y envia a la titular de la (Oficio) con meta propuesta
SEB la carta compromiso en la que define la para la entidad
meta y particularidades que se atenderan en
el ciclo escolar correspondientes
1.3 Coordinadora Estatal de 1.3 La SEB confirma la recepcion del Acuse
PETC compromiso de la AEE
14 Coordinadora Estatal de 1.4 Reune a la AEE para la presentacion, Lista de asistencia/
PETC entrega y revision, de escuelas de la Acta de la reunion
propuesta de planteles emitida por la SEP
para la incorporacién al PETC
1.5 CEP/AEE Analiza la factibilidad de los planteles Informe de analisis de
incluidos en la propuesta emitida por la SEP factibilidad
1.6 CEP/AEE Definen el listado de escuelas que cumplen Listado de escuelas
con los requisitos para incorporarse
1.7 CEP Elabora Base de datos de escuelas a Base de datos de escuelas a
beneficiar en la entidad beneficiar en la entidad
1.8 CEP La AEE remite a la CNP la base de datos de Oficio correspondiente
las escuelas seleccionadas para su validacion
1.9 CEP Las Direcciones Generales de educacion Oficio de notificacion a ETC
basica notifican a las nuevas escuelas
beneficiarias de PETC, sobre su ingreso al
programa
1.10 CEP Solicita Carta-compromiso y formatos Carta compromiso y
requeridos a escuelas incorporadas al formatos: Cédula de datos
programa basicos de las escuelas y
PAT
2 CNP/CEP Publicacién de resultados
2.1 CNP/CEP El padrén de escuelas publicas beneficiadas Publicaciones en medios de
sera publicado en la pagina de internet del difusion autorizados: paginas
PETC: de internet
http://basica.sep.gob.mx/tiempocompleto/ y
en http:// www.sec.sonora.gob.mx/petc/
atendiendo a los tiempos que marque la
normatividad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aprobé:

Mtra. Ma. Eugenia Montafio
Marquez Coordinadora
Académica de PETC

Mtra. Alma Rosa Aguirre Avila
Coordinadora Estatal del PETC

58

Profr. Gerardo Gaytan Fox
Subsecretario de Educacion

Basigtb_Fo2/REV.01




Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Incorporacién de Escuelas Publicas de Educacion Basica al Programa
Escuelas de Tiempo Completo

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-SEB-P08/Rev.00

Fecha de elaboracion:
12/03/2013 12:00:00a.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Carta — Compromiso Enlace de archivo del Electrénico y/o 2 afios Coordinacion
emitida por la AEE PETC Papel Estatal del
(Oficio) con meta Programa Escuelas
aceptada por la entidad de Tiempo
Completo
2 |Minutas y acta Enlace de archivo del Electrénico y/o 2 afios Coordinacion
constitutiva PETC Papel Estatal del
Programa Escuelas
de Tiempo
Completo
3 |Base de datos de Enlace de archivo del Electronico y/o 2 afios Coordinacion
escuelas a beneficiar en PETC Papel Estatal del
la entidad. Programa Escuelas
de Tiempo
Completo
4 |Oficio dirigido a la CNP Enlace de archivo del Electrénico y/o 2 afios Coordinacion
notificando las escuelas PETC Papel Estatal del
seleccionadas Programa Escuelas
de Tiempo
Completo
5 |Oficio notificando a Enlace de archivo del Electronico y/o 2 afios Coordinacion
escuela que fue PETC Papel Estatal del
seleccionada para Programa Escuelas
participar en el PETC de Tiempo
Completo
6 |Cartas compromiso de Enlace de archivo del Electrénico y/o 2 afios Coordinacion
las escuelas PETC Papel Estatal del
incorporadas firmadas Programa Escuelas
de Tiempo
Completo
7 |Cédulas de datos Enlace de archivo del Electronico y/o 2 afios Coordinacion
basicos de las escuelas PETC Papel Estatal del
incorporadas Programa Escuelas
de Tiempo
Completo
8 |PAT de las escuelas Enlace de archivo del Electrénico y/o 2 afios Coordinacion
PETC Papel Estatal del
Programa Escuelas
de Tiempo
Completo
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Padrén de escuelas
publicas beneficiadas
publicado en la pagina de
internet del PETC:
http://basica.sep.gob.mx/
tiempocompleto/ y en
http://
www.sec.sonora.gob.mx/
petc/

Enlace de archivo del
PETC

Electrénico

1 anos

Coordinacion
Estatal del
Programa Escuelas
de Tiempo
Completo

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

60




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Subsecretaria de Educacion Basica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Incorporacion de Escuelas Publicas de Educacion
Basica al Programa Escuelas de Tiempo Completo

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-SEB-P08/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢, Se publicé el Acuerdo por el que se emite las Reglas de
Operacién del PETC en el DOF?

2 ¢, Se manifestd el compromiso de la AEE de participar en el
PETC por medio del documento llamado Carta — compromiso?

3 ¢, Se confirmd la recepcion del documento por parte de la SEB
donde se establece el compromiso de la AEE?

4 ¢, Se reunio a las AEE para la presentacion, entrega y revision,
de escuelas de la propuesta de planteles emitida por la SEP
para la incorporacion al PETC?

5 ¢ Se analiz6 la factibilidad de los planteles incluidos en la
propuesta emitida por la SEP?

6 ¢, Se definio el listado de escuelas que cumplen con los
requisitos para incorporarse?

7 ¢ Se elaboré la base de datos de escuelas a beneficiar en la
entidad?

8 ¢ Se remitié a la CNP la base de datos de las escuelas
seleccionadas para su validacion?

9 ¢ Se notifico a las nuevas escuelas beneficiarias de PETC,
sobre su ingreso al programa?

10 | ¢Se solicité Carta-compromiso a las escuelas incorporadas al
programa?

1" ¢ Se publicoé el padrén de escuelas beneficiadas en la pagina

de internet del PETC ?
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