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I. PRESENTACIÓN 

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanía y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores 

condiciones de vida y constante prosperidad. 

Por ello, el Dr. Eruviel Ávila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construcción de un gobierno 

eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de acuerdos y consensos para la solución de las demandas 

sociales. 

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro de 

sus propósitos. El ciudadano es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos, su prioridad. 

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión orientado a la generación de 

resultados de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han 

demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 

La solidez y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas administrativas 

emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseño e 

instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de calidad. 
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El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión dei Área de Difusión de la 

Dirección de Formación y Actualización Docente de la Secretaría de Educación. La estructura organizativa, la división del trabajo, 

los mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralización o 

desconcentración, los procesos clave de la organización y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que 

delinean la gestión de esta unidad administrativa del Ejecutivo Estatal. 

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto 

impostergable es la transformación de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de 

responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad. 
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II. OBJETIVO GENERAL 

Mejorar la difusión de los logros y las experiencias académicas resultantes del proceso educativo, en apoyo al desarrollo 

profesional de los servidores públicos docentes del Subsistema Educativo Estatal, que proporciona el Área de Difusión de la 

Dirección de Formación y Actualización Docente, mediante la formalización y estandarización de sus métodos y los 

procedimientos de trabajo. 

111. IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 
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IV. RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Proceso: 

Difusión y comunicación del ejercicio profesional del docente: De la selección de información y contenidos a la elaboración de la 

Revista y Cartel al aprovechamiento del trabajo educativo del subsistema educativo estatal. De la recepción de la Revista 

"Magisterio", Cartel "Tarea Común" y su distribución para lectura, aprovechamiento y educación en el que hacer educativo. 

Procedimientos: 

• Elaboración de la revista "Magisterio". 

• Elaboración del cartel "Tarea Común". 

• Impresión y distribución de la revista "Magisterio" y/o del cartel "Tarea común". 

Proceso: 

Comunicación educativa y social: De la emisión de mensajes para concientizar y sensibilizar a los radioescuchas. 

Procedimientos: 

• Producción del programa radiofónico, "El rumbo de los niños". 

• Producción del programa radiofónico, "Algo en común". 

• Producción del programa radiofónico, "Relatos". 

V. DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO: 	ELABORACIÓN DE LA REVISTA "MAGISTERIO". 

OBJETIVO 

Incrementar la difusión de las experiencias académicas resultantes del proceso educativo en apoyo al desarrollo profesional de 

los servidores públicos docentes del Subsistema Educativo Estatal, mediante la selección del contenido, diseño y edición de la 

Revista "Magisterio". 

ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos del Área de Difusión de la Dirección de Formación y Actualización Docente, responsables de la 

elaboración de la revista; a los servidores públicos del Comité Editorial de la Revista, responsables de la autorización de su 

emisión y al Área de Comunicación Social de la Secretaría de Educación, responsable de gestionar el dictamen de imagen 
institucional y el oficio de autorización de publicación oficial. 

REFERENCIAS 

• Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad 

Administrativa. Dirección de Formación y Actualización Docente. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012. 



18 de enero de 2013 GAC ETA 
•=> ES I 	1,3 Página 5 

• Manual de Identidad Gráfica del Gobierno del Estado de México. Coordinación General de Comunicación, 2011-2017. 

Gaceta de Gobierno 16 de abril de 2012. 

• Manual de Normas y Políticas para la Emisión de Publicaciones Oficiales del Consejo Editorial de la Administración 

Pública Estatal. Gobierno del Estado de México 2006. 

• Programa Anual de Trabajo de la Dirección de Formación y Actualización Docente, año vigente. 

RESPONSABILIDADES 

La Dirección de Formación y Actualización Docente, es la encargada de la difusión de de las experiencias académicas que apoyen 

el desarrollo profesional de los servidores públicos docentes del Subsistema Educativo Estatal, a través del Área de Difusión es la 

responsable de diseñar, elaborar contenidos y editar la Revista "Magisterio". 

El Director de Formación y Actualización Docente de la Dirección General de Educación Normal y Desarrollo Docente, deberá: 

- 	Instruir al Área de Difusión para la ejecución de actividades relacionadas con la elaboración de la Revista "Magisterio". 

- 	Convocar a los integrantes del Comité Editorial de la Revista "Magisterio" para la aprobación del Dummy. 

Firmar el oficio para solicitar la intervención del Área de Comunicación Social de la Secretaría de Educación en la 

gestión del dictamen de Imagen Institucional y oficio de autorización de publicación oficial. 

Los integrantes del Comité Editorial "Revista Magisterio" deberán: 

- 	Aprobar Dummy de la Revista "Magisterio". 

El Coordinador del Área Administrativa de la Dirección de Formación y Actualización Docente deberá: 

- 	Presentar al Director de Formación y Actualización Docente los proyectos de artículos recibidos para su inclusión en la 

Revista "Magisterio". 

El Área de Comunicación Social de la Secretaría de Educación deberá: 

- 	Gestionar los dictámenes de Imagen Institucional y el oficio de autorización de publicación oficial. 

El Coordinador del Área de Difusión de la Dirección de Formación y Actualización Docente deberá: 

- 	Emitir observaciones a la revista en su fase de elaboración y estructuración. 

- 	Participar como Integrante del Comité Editorial de la Revista "Magisterio". 

- 	Elaborar el formato CEAPE-003. 

El Asesor Editorial del Área de Difusión deberá: 

Elaborar el editorial de la Revista "Magisterio", con base en los hechos relevantes y de actualidad, dar antecedentes, 

formular juicios académicos y recomendar las acciones que estime convenientes en la integración y/o contenido de la 

Revista "Magisterio". 

Revisar los artículos de la Revista y señalar en la misma las observaciones y sugerencias que estime convenientes para 

mejorar su contenido. 

El Asesor Técnico del Área de Difusión deberá: 

- 	Registrar en la base de datos de colaboradores, los documentos recibidos para su inclusión en la Revista "Magisterio". 

- 	Registrar en la base de datos por tema de Documentos Recibidos los artículos que fueron captados y los que por su 

contenido no fueron aprobados en la base de datos de artículos rechazados 

- 	Revisar los artículos de la Revista y señalar en la misma las observaciones y sugerencias que estime convenientes. 

El Corrector de Estilo del Área de Difusión deberá: 

- 	Aplicar criterios de corrección en el texto de los artículos a publicar en la Revista, en sus contenidos y 

gramaticalmente. 

El Diseñador Gráfico del Área de Difusión deberá: 
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- Dar forma a la publicación con diseños, imágenes, colores, formar figuras y demás recursos gráficos, que de acuerdo a 
los temas que tratan los artículos, son necesarios para la emisión de la revista. 

Conocer el contenido de cada artículo a difundir en la Revista y sugerir las observaciones, correcciones o sugerencias 
que estime convenientes para mejorar su contenido. 

La Secretaria de la Dirección de Formación y Actualización Docente deberá: 

• Registrar en el Sistema de Correspondencia los oficios sobre la Revista que entren y salgan de la Dirección de 
Formación y Actualización Docente. 

• Obtener acuse de los documentos remitidos a otras unidades administrativas y archivarlos. 

DEFINICIONES 

DICTAMEN TÉCNICO DE 	Fundamentación técnica que emite la Dirección General de Mercadotecnia experta en materia 
IMAGEN INSTITUCIONAL: de Imagen Institucional del Gobierno del Estado de México, al evaluar los aspectos técnicos, 

relativos al diseño y la producción de publicaciones oficiales y materiales promocionales, en 
este caso sobre la Revista "Magisterio". El dictamen emitido permite la reproducción de la 
Revista. 

DUMMY: 	 Es un anteproyecto del diseño e imagen de algún instrumento de comunicación impresa o 
visual. 

MARQUETACIÓN: 
	

Proceso por el cual se reúnen los textos e ilustraciones para formar la base de la Revista. 

FORMATO CEAPE-003. 	Documento de comunicación administrativa formal, mediante el cual se solicitan y autorizan 
los números ordinarios o extraordinarios para una publicación oficial del Gobierno del Estado 
de México. 

INSUMOS 

Plan Anual de Trabajo de la Dirección de Formación y Actualización Docente. 

Artículos documentales como propuestas que recibe el Área de Difusión de la Dirección de Formación y Actualización Docente 
para ser incluidas en la Revista "Magisterio". 

RESULTADOS 

Revista "Magisterio" diseñada y dictaminada para su impresión. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Integración y seguimiento del plan anual de trabajo. (Dirección de Formación y Actualización Docente. 

• Impresión y distribución de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común". 

POLÍTICAS 

Los artículos documentales que ingresan a la Dirección de Formación y Actualización Docente para ser incluidos en la Revista 
"Magisterio", automáticamente pasarán a ser propiedad de la misma. 

Los artículos remitidos por los colaboradores a la Dirección de Formación y Actualización Docente para ser difundidos en la 
Revista "Magisterio", deberán revisarse y analizarse a fin de seleccionar los contenidos. 

Los artículos documentados que se remitan a la Dirección de Formación y Actualización Docente deberán ser inéditos y serán 
sometidos a revisión y corrección de estilo así como a dictamen de arbitraje, cuyo resultado será inapelable. 

Los artículos que no cumplan con los requerimientos temáticos, de contenido, de estructura, composición, ortografía y otras 
características técnicas, serán registrados como rechazados en la base de datos y se conservarán durante un año en el archivo. 
Al término del mismo, se destruirán. 

Cada artículo documental que se envíe a la Dirección de Formación y Actualización Docente deberá tener las siguientes 
características: extensión de 4 a 6 cuartillas en hoja tamaño carta, sin imágenes, en una sola columna e impresa por una cara, 
letra Gotham Book (u otra de la tipografía oficial) de 12 puntos, con interlineado de 1.5 y los siguientes márgenes: superior 2.5 
cm., inferior 2.5 cm., izquierdo 3.9 cm. y derecho 3.0 cm. 
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Para la emisión de la Revista Magisterio se requiere tramitar el número de publicación oficial ante la Secretaría Técnica del 
Consejo Editorial de !a Administración Pública Estatal, así como el Dictamen Técnico de Imagen Institucional ante la 
Coordinación General de Comunicación Social. 

El diseño de la Revista "Magisterio", se hará con base en la normatividad relativa a la Imagen Institucional establecida por la 
Coordinación General de Comunicación Social. 

Las opiniones contenidas en los artículos que se difunden en la Revista "Magisterio" son responsabilidad de los autores, y no 
reflejan necesariamente la opinión de la Dirección de Formación y Actualización Docente. 

El autor de los artículos documentales recibirá como único beneficio la publicación de su artículo, un reconocimiento firmado 

por la Dirección de Formación y Actualización Docente. 

El coordinar del Área de Difusión de la Dirección de Formación y Actualización Docente podrá establecer acuerdos con las 
autoridades educativas, tendientes a promover la producción editorial para el contenido de la Revista "Magisterio". 

DESARROLLO 
ACTIVIDAD 

Recibe de la Subdirección de Capacitación y Actualización Docente, 
oficio en original y copia mediante el cual remite CD's, impresión y 
ficha técnica de los proyectos de artículos documentales elaborados 
por los servidores público docentes, como resultado de la 
investigación realizada en su año sabático, o bien por docentes que 
laboran en !os centros de maestros y en su caso, por docentes en 
servicio de las diversas instituciones, con la finalidad de que puedan 
ser incluidos en la Revista "Magisterio", firma acuse en la copia del 
oficio que devuelve, registra en el Sistema de Correspondencia los 
documentos recibidos y los canaliza al Coordinador del Área 
Administrativa de la Dirección de Formación y Actualización 
Docente, para acuerdo con el Director. 

Recibe oficio original, CD's, impresión y ficha técnica de cada uno 
de los proyectos de artículos para la Revista "Magisterio" y los 
presenta para acuerdo, al Director de Formación y Actualización 

Decente. 

Recibe documentos, se entera del asunto, los devuelve al 
Coordinador del Área Administrativa y lo instruye verbalmente para 
que se envíen al Coordinador del Área de Difusión a fin de que se 
evalúe su inclusión en la edición de la Revista "Magisterio". 

Recibe oficio original, CD's, impresión y ficha técnica de cada uno 
de los proyectos, así como instrucción verbal del Director de 
Formación y Actualización Docente, elabora documento de turno 
de correspondencia interna en original y copia, anexa original y CD's 
a los proyectos de artículos, y al oficio recibido y los entrega al 
Coordinador del Área de Difusión para que se evalúe su inclusión 
en la Revista "Magisterio", obtiene acuse en la copia del documento 

de turno y lo resguarda. 

Recibe documento de turno, oficio original, CD's, impresión y ficha 
técnica de cada uno de los artículos, se entera y los canaliza al 
Asesor Técnico para el registro de artículos en la base de datos de 

colaboradores. 

Recibe documentos, accesa a la base de datos de los colaboradores 
los registra, entrega los documentos al Asesor Editorial. 

Recibe CD's, impresión y ficha técnica de cada uno de los artículos 

remitidos, archiva oficio con el que se recibieron en la Dirección de 
Formación y Actualización Docente y oficio de turno; clasifica los 

No 	 UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

Secretaria de la Dirección de Formación y 
Actualización Docente 

2 	Coordinador del Área Administrativa de la 
Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

3 	Director de Formación y Actualización 
Docente de la Dirección General de 
Educación Normal y Desarrollo Docente 

4 	Coordinador del Área Administrativa de la 
Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

5 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

6 	Asesor Técnico del Área de Difusión 

7 	Asesor Editorial del Área de Difusión 
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artículos por tema, los revisa y de acuerdo a su contenido, calidad y 

temática procede: 

8 
	

En caso de que los artículos no cumplan en su contenido con calidad 

o con aportaciones valiosas para ser incluidos en la Revista; los 

separa y los devuelve en impreso, CD y ficha técnica al Asesor 

Técnico para su registro en la base de datos de artículos 

rechazados. 

9 	Asesor Técnico del Área de Difusión 

10 	Asesor Editorial del Área de Difusión 

I I 	Corrector de Estilo del Área de Difusión 

12 	Asesor Editorial del Área de Difusión 

13 

14 	Coordinador del Área de Difusión de la 

Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

15 	Asesor Técnico del Área de Difusión 

16 	Coordinador del Área de Difusión de la 

Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

17 	Asesor Editorial del Área de Difusión 

18 

19 	Coordinador del Área de Difusión de la 

Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

Recibe los artículos rechazados en CD, impreso y ficha técnica, los 

registra en la base de datos como tales y los archiva. 

En caso de que los artículos por sus características y contenido, se 

consideren procedentes para ser incluidos en la Revista; los lee y 

señala las observaciones que estima convenientes en el impreso y 

los entrega al Corrector de Estilo en impreso y archivo electrónico. 

Recibe artículos en impresión y en archivo electrónico, así como 

ficha técnica de los mismos. Los analiza, corrige en el impreso el 

estilo, la ortografía y redacción de cada artículo, captura 

adecuaciones en el archivo electrónico y obtiene una impresión y 

archivo electrónico de los mismos y los entrega al Asesor Editorial. 

Recibe fichas técnicas y los artículos en impreso y archivo 

electrónico en versiones originales, corregidas y preparadas por el 

Corrector de Estilo para armar el contenido de la Revista y en 

función del número de artículos disponibles para su inclusión en la 

Revista, de la extensión de los mismos y del número de páginas de la 

misma, determina: 

Si los artículos con que cuenta para la integración de la Revista son 

insuficientes, informa de ello al Coordinador del Área de Difusión. 

Resguarda impresos y archivo electrónico de artículos. 

Se entera de la necesidad de contar con mayor número de artículos 

a incluir en la Revista e instruye al Asesor Técnico que busque 

colaboraciones. 

Recibe indicaciones y busca colaboradores, consulta el correo 

electrónico del Área de Difusión, artículos que escribe el personal 

del Área y/o que llegan a la misma de manera informal y espontanea 

y una vez que cuenta con los artículos, obtiene impresión y archivo 

electrónico de los mismos, los registra en la base de datos y los 

entrega al Coordinador del Área de Difusión. 

Recibe en impreso y archivo electrónico el (los) archivo (s) de los 

artículos recolectados y los entrega al Asesor Editorial para su 

revisión y valoración. 

Recibe en impreso y archivo electrónico el (los) artículo, lo(s) revisa 

y con base en su contenido actúa: 

En caso de que el (los) artículo (s) no cumpla (n) con los 

requerimientos de publicación en la Revista, informa de ello al 

Coordinador del Área de Difusión y le devuelve los artículos en 

impreso y archivo electrónico. 

Recibe comunicado y artículo (s) en impreso y en archivo 

electrónico y lo (s) entrega al Asesor Técnico. 

20 	Asesor Técnico del Área de Difusión 	 Recibe artículo (s) en impreso y archivo electrónico. El 

procedimiento reinicia en la operación 9. 
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21 	Asesor Editorial del Área de Difusión Si el artículo recabado por el Asesor Técnico, por sus características 
cumple y debe ser incluido en la Revista, lo entrega en impreso y en 
archivo electrónico al Corrector de Estilo. E! procedimiento reinicia 
en la operación I I. 

Si los artículos con los que se cuenta son suficientes para integrar la 
revista, los entrega en impreso y en archivo electrónico al 
Diseñador Gráfico. 

22 

 

23 	Diseñador Gráfico del Área de Difusión Recibe artículos impresos y en electrónico, los analiza y en función 
de los temas selecciona material gráfico para cada uno de los 
artículos y su conformación, realiza el diseño de la Revista: fase de 
marquetación y presenta a consideración del Corrector de Estilo, 
del Asesor Técnico, del Coordinador del Área de Difusión y del 
Asesor Editorial en archivo electrónico. 

Recibe archivo electrónico del diseño 
que la redacción sea correcta, que los 
errores y actúa: 

En caso de detectar observaciones, 
Gráfico. El procedimiento continúa en 

En caso de no tener observaciones, 
Gráfico. El procedimiento continúa en 

Recibe archivo electrónico del diseño 
que la redacción sea correcta, que los 
errores y actúa: 

En caso de tener observaciones, in 

Gráfico. El procedimiento continúa en 

de la Revista, revisa y verifica 
textos aparezcan sin cortes ni 

informa de ello al Diseñador 
la operación 35. 

informa de ello al Diseñador 
la operación 37. 

de la Revista, revisa y verifica 
textos aparezcan sin cortes ni 

forma de ello al Diseñador 

la operación 35. 

24 	Corrector de Estilo del Área de Difusión 

25 

26 

27 	Asesor Técnico del Área de Difusión 

28 

29 

30 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

31 

32 

33 	Asesor Editorial del Área de Difusión 

34 

informa de ello al Diseñador 

la operación 35. 

informa de ello al Diseñador 
la operación 37. 

de la Revista, revisa y verifica 
textos aparezcan sin cortes ni 

informa de ello al Diseñador 

informa de ello al Diseñador 
la operación 37. 

de la Revista, revisa y verifica 
textos aparezcan sin cortes ni 

En caso de no tener observaciones, 
Gráfico. El procedimiento continúa en 

Recibe archivo electrónico del diseño 
que la redacción sea correcta, que los 
errores y actúa: 

En caso de detectar observaciones, 
Gráfico. El procedimiento continúa en 

En caso de no tener observaciones, 
Gráfico. El procedimiento continúa en 

Recibe archivo electrónico del diseño 
que la redacción sea correcta, que los 
errores y actúa: 

En caso de detectar observaciones, 
Gráfico. 

35 	Diseñador Gráfico del Área de Difusión 

36 	Asesor Editorial del Área de Difusión 

37 

Recibe observaciones y/o sugerencias del Corrector de Estilo, del 
Asesor Técnico, del Coordinador del Área de Difusión y del Asesor 
Editorial y las incorpora al diseño del contenido de la Revista, fase 
de marquetación. El procedimiento continúa en la operación 
número 38. 

En caso de no tener observaciones, elabora la Editorial de la Revista 
en original y archivo electrónico y los entrega al Diseñador Grafico. 
El procedimiento continúa en la operación 37. 

Recibe comunicado del Corrector de Estilo, del Asesor Técnico, del 
Coordinador del Área de Difusión y del Asesor Editorial de que no 
existen observaciones al diseño de la Revista en la etapa de 
marquetación, así como el archivo electrónico de la editorial de la 
Revista. 
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38 	Diseñador Gráfico del Área de Difusión 

45 	Integrante del Comité Editorial de la Revista 

"Magisterio" 

48 	Coordinador del Área de Difusión de la 

Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

Una vez consensada la etapa de marquetación de la Revista y 
elaborada la editorial de la misma, elabora Dummy en impreso y 
archivo electrónico y lo presenta al Coordinador del Area de 
Difusión. 

Recibe Dummy de la Revista "Magisterio" en original impreso y 
electrónico, y lo presenta al Director de Formación y Actualización 
Docente, para que lo someta a consideración del Comité Editorial 
de la Revista. 

Recibe Dummy de la Revista "Magisterio" e instruye a su Secretaria 
para que elabore oficios de convocatoria a los integrantes del 
Comité Editorial de la Revista "Magisterio" e indica para ello, la 
fecha, hora y lugar de la reunión para someter a su consideración el 
ejemplar de la Revista. Devuelve Dummy al Coordinador del Área 
de Difusión para que lo presente en la reunión. 

Recibe instrucciones y elabora oficios de convocatoria a reunión 
los Integrantes del Comité Editorial de la Revista "Magisterio", 
original y copia para cada uno, presenta oficios al Director 
Formación y Actualización Docente. 

Recibe Dummy, lo resguarda y acude con él a la reunión del Comité 

Editorial de la Revista "Magisterio". Se conecta con la operación 45. 

Recibe oficios en original y copia, los firma y devuelve a la Secretaria 

para envío a los integrantes del Comité Editorial. 

Recibe oficios, los sella, marca copia de acuse, registra salida en el 
sistema de correspondencia, envía oficios de convocatoria a los 
integrantes del Comité Editorial de la Revista "Magisterio", obtiene 
acuses y archiva. 

Recibe oficio, se entera de la fecha, hora y lugar de la convocatoria y 

acude a la misma, conoce el contenido de la Revista, aprueba 

Dummy e instruye al Coordinador del Área de Difusión (integrante 

del Comité Editorial), a continuar con la fase de impresión. 

Recibe instrucciones de los integrantes del Comité Editorial para 

continuar con la fase de impresión y solicita al Diseñador Gráfico 

prepare archivo electrónico del Dummy. 

Recibe información y prepara archivo electrónico e impreso de la 
Revista "Magisterio" y lo entrega al Coordinador del Área de 
Difusión. 

Recibe archivo electrónico e impreso de la Revista "Magisterio", 
elabora formato CEAPE-003 y oficio en original y copia para solicitar 
al Área de Comunicación Social de la Secretaría de Educación, su 
apoyo para tramitar el Dictamen Técnico de Imagen Institucional 
ante la Dirección de Mercadotecnia y el número de autorización de 
publicación oficial ante la Secretaría Técnica del Consejo Editorial de 
la Administración Pública Estatal y los presenta al Director de 
Formación y Actualización Docente. 

Recibe archivo electrónico e impreso de la Revista, formato CEAPE-
003 y oficio de solicitud de Dictamen Técnico de Imagen 
Institucional y de autorización de publicación oficial en original y 
copia, lo firma y entrega a la Secretaria para su envío junto con 
archivo electrónico e impreso de la Revista y formato CEAPE-003. 

Recibe oficio, formato CEAPE-003 y archivo electrónico e impreso 
de la Revista, sella oficio, marca copia del acuse, registra salida en el 
Sistema de Correspondencia, lo envía al Área de Comunicación 
Social de la Secretaría de Educación. 

Recibe oficio de solicitud de obtención de dictamen de Imagen 
Institucional y de obtención del número de publicación oficial, 
acompañado de archivo electrónico e impreso de la Revista y 
formato CEAPE-003, sella acuse y devuelve. 

39 	Coordinador del Área de Difusión de la 

Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

40 	Director de Formación y Actualización 

Docente de la Dirección General de 

Educación Normal y Desarrollo Docente 

41 	Secretaria de la Dirección de Formación y 

Actualización Docente 

42 	Coordinador del Área de Difusión de la 

Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

43 	Director de Formación y Actualización 

Docente de la Dirección General de 

Educación Normal y Desarrollo Docente 

44 	Secretaria de la Dirección de Formación y 

Actualización Docente 

46 	Coordinador del Área de Difusión de la 

Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

47 	Diseñador Gráfico del Área de Difusión 

49 	Director de Formación y Actualización 

Docente de la Dirección General de 

Educación Normal y Desarrollo Docente 

50 	Secretaria de la Dirección de Formación y 

Actualización Docente 

5I 	Área de Comunicación Social de la Secretaría 

de Educación 

de 
en 
de 



ELABOP—ACICI:..; DE LA. REVIS. 

'11 

-11-  
18 de enero de 2013 	

GACETA  I GOEIIIEFLINI*1=. 	 Página 11 

Recibe copia del oficio con acuse, obtiene copia y la entrega al 

Coordinador del Área de Difusión. Retiene copia de acuse para 

archivo. 

Recibe copia de acuse del oficio, lo anexa al expediente y espera 

respuesta. 

Aplica procedimientos internos para gestionar el Dictamen Técnico 

de Imagen Institucional ante la Dirección General de Mercadotecnia 

de la Coordinación General de Comunicación Social y número de 

publicación oficial de la Revista, ante la Secretaría Técnica del 

Consejo Editorial de la Administración Pública Estatal y una vez que 

obtiene documentos de respuesta de ambas instancias, fotocolja, 

elabora oficio de respuesta y lo envía en original a la Secretaria de la 

Dirección de Formación y Actualización Docente, obtiene acuse en 

la copia de estos documentos y archiva. 

Recibe oficio de respuesta del Área de Comunicación Social de la 

Secretaría de Educación, registra su ingreso en el Sistema de 

Correspondencia y entrega al Coordinador de Área de Difusión. 

Recibe oficio de respuesta del Área de Comunicación Social 

acompañado del Dictamen Técnico de Imagen Institucional y del 

oficio de autorización de publicación oficial. Se conecta con el 

procedimiento de impresión y distribución de la Revista y/o Cartel. 

52 	Secretaria de la Dirección de Información y 

Actualización Docente 

53 	Coordinador del Área de Difusión de la 

Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

54 	Área de Comunicación Social de la Secretaría 

de Educación 

55 	Secretaria de la Dirección General de 

Formación y Actualización Docente 

56 	Coordinador del Área de Difusión de la 

Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

RAMA 
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MEDICIÓN 

Dictamen Técnico de Imagen Institucional y número de publicación, 
autorizados 	

X 100= 	
% de efectividad en la elaboración, diseño 

Solicitud de Dictamen Técnico de Imagen Institucional y para 	 y edición de la Revista "Magisterio" 
publicación oficial 

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

• Solicitud de Dictamen Técnico de Imagen Institucional. 
• Dummy. 
• Dictamen Técnico de Imagen Institucional. 
• Número de autorización para publicación oficial. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Formato CEAPE-003. 

X FORMATO CEAP -003 
• GRANDI. 

1/SECTOR: 
	

Fqchd SoliOtUd. 
2/DEPENDENCIA U ORGANISMO: 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO CEAPE-003 
Objetivo: Solicitar al Consejo Editorial de la Administración Pública del Estado el número de autorización para la impresión 

de publicaciones. 

Distribución y Destinatarios: El formato se genera en original y una copia, el original es para el Consejo Editorial de la 

Administración Pública del Estado y la copia es para el archivo de la Dirección de Formación. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
I SECTOR Anotar el nombre de la Secretaría a la que pertenece la institución. 

2 DEPENDENCIA Anotar el nombre de la dependencia u organismos de la institución. 

3 PUBLICACIÓN Anotar el tipo de periodicidad I - no periódica, 2- periódica y 3- seriada. 

4 REGISTRO Anotar el registro o- ordinario, e- extraordinario. 

5 TIPO Anotar el tipo I - libro, 2- cuaderno, 3- folleto, 4-boletin, 5- revista, 6- gaceta, 7-

periódico, 8- audio visual, 9- publicación electrónica. 

6 TÍTULO Especificar el nombre y número de la publicación. 

7 AUTOR (ES) Especificar el nombre del autor (es). 

8 JUSTIFICACIÓN Describir previamente cual es la finalidad 	de la publicación. 

9 DISTRIBUCIÓN Especificar la cantidad de ejemplares que se van a distribuir, así como los 

destinatarios (internos o externos). 

10 CLASIFICACIÓN Especificar el : 

- 	Contenido (gubernamental) 

Orientación (informativa) 

Producción (interna) 

Edición (datos que son descritos desde el consejo editorial 

I 	I NO PERIÓDICAS Especificar la extensión: 

- 	Tiraje (número de ejemplares) 

Fecha de edición (anotar el periodo) 

- 	ISBN (espacio exclusivo del consejo editorial) 

12 PERIODICIDAD Especificar: 

- 	I diario 

2 semanal 

- 	3 quincenal 

4 mensual 

- 	5 bimestral 

6 trimestral 

- 	7 cuatrimestral 

8 semestral 

- 	9 anual 

10 eventual 

Así como las especificaciones de la publicidad (tamaño, ejemplares, fascículos al 

año, edición. 

13 SERIADAS Especificar (exterior o interior). 

14 TINTAS Especificar el tipo de tintas a utilizar en la publicación. 

15 TIPO DE PAPEL Especificar el tipo de papel, el tamaño y el costo estimado en la publicación. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 
ÁREA DE DIFUSIÓN DE LA DIRECCIÓN DE FORMACIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN DOCENTE 

Edición: 	Primera 

Fecha: 	05/11/2012  

Código: 205121000-02 

Página: 

PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DEL CARTEL "TAREA COMÚN". 

OBJETIVO 

Incrementar la difusión de las experiencias académicas resultantes del proceso educativo en apoyo al desarrollo profesional de 

los servidores públicos docentes del Subsistema Educativo Estatal, mediante la selección del contenido, diseño y edición del 

Cartel "Tarea Común". 

ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos del Área de Difusión de la Dirección de Formación y Actualización Docente, responsables de la 

elaboración del Cartel; a los servidores públicos del Comité Editorial del Cartel, responsables de la autorización de su emisión y 

al Área de Comunicación Social de la Secretaría de Educación, responsable de gestionar el Dictamen Técnico de Imagen 

Institucional y el oficio de autorización de publicación oficial. 

REFERENCIAS 

• Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad 

Administrativa. Dirección de Formación y Actualización Docente. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo del 2012. 

• Manual de Identidad Gráfica del Gobierno del Estado de México. Coordinación General de Comunicación Social 201 I — 

20 I 7. Gaceta del Gobierno 16 de abril de 2012. 

• Manual de Normas y Políticas para la Emisión de Publicaciones Oficiales del Consejo Editorial de la Administración Pública 

Estatal. Gobierno del Estado de México 2006. 

• Programa Anual de Trabajo de la Dirección de Formación y Actualización Docente, año vigente. 

RESPONSABILIDADES 

La Dirección de Formación y Actualización Docente es la encargada de la difusión de de las experiencias académicas que apoyen 

el desarrollo profesional de los servidores públicos docentes del Subsistema Educativo Estatal a través del Área de Difusión es 

responsable de diseñar, elaborar contenidos y editar el Cartel "Tarea común". 

El Director de Formación y Actualización Docente de la Dirección General de Educación Normal y Desarrollo Docente, deberá: 

• Instruir al Coordinador del Área de Difusión para la ejecución de actividades relacionadas con la elaboración del Cartel 

"Tarea común". 

• Convocar a los integrantes del Comité Editorial para la aprobación del Dummy del Cartel "Tarea común". 

• Firmar el oficio para solicitar la intervención del Área de Comunicación Social de la Secretaría de Educación en la 

gestión del Dictamen Técnico de Imagen Institucional y oficio de autorización de publicación oficial. 

Los integrantes del Comité Editorial Cartel "Tarea Común" deberán: 

• Aprobar Dummy del Cartel "Tarea Común". 

El Área de Comunicación Social de la Secretaría de Educación deberá: 

• Gestionar los Dictámenes Técnicos de Imagen Institucional y el oficio de autorización de publicación oficial. 

El Coordinador del Área de Difusión de la Dirección de Formación y Actualización Docente deberá: 

• Participar como Integrante del Comité Editorial Cartel "Tarea Común". 

• Elaborar el formato CEAPE-003. 

El Asesor Editorial del Área de Difusión deberá: 

• Revisar las notas periodísticas del Cartel y señalar en el mismo las observaciones y sugerencias que estime convenientes 

para mejorar su contenido. 
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El Asesor Técnico del Área de Difusión deberá: 

• Registrar en la base de datos de colaboradores, los documentos recibidos para su inclusión en el Cartel "Tarea 

Común". 

• Registrar en la base de datos de documentos recibidos los que se recaban y los que por su contenido sean rechazados. 

El Corrector de Estilo del Área de Difusión deberá: 

• Aplicar criterios de corrección en el texto de los artículos a publicar en el Cartel "Tarea Común", en sus contenidos y 
gramaticalmente. 

El Diseñador Grafico del Área de Difusión deberá: 

• Dar forma a la publicación con diseños, imágenes, colores, formar figuras y demás recursos gráficos, que de acuerdo a 
los temas que tratan los artículos, son necesarios para la emisión del Cartel "Tarea Común". 

• Conocer el contenido de cada artículo a difundir en él Cartel y sugerir las observaciones, correcciones o sugerencias 
que estime convenientes para mejorar su contenido. 

La Secretaria de la Dirección de Formación y Actualización Docente deberá: 

• Registrar en el Sistema de Correspondencia los oficios sobre el Cartel que entren y salgan de la Dirección de 

Formación y Actualización Docente. 

• Obtener acuse de los documentos remitidos a otras unidades administrativas y archivarlos. 

DEFINICIONES 

DICTAMEN TÉCNICO DE 	Fundamentación técnica que emite la Dirección General de Mercadotecnia experta en 
IMAGEN INSTITUCIONAL: 	materia de Imagen Institucional del Gobierno del Estado de México, al evaluar los aspectos 

técnicos, relativos al diseño y la producción de publicaciones oficiales y materiales 
promocionales, en este caso sobre el Cartel "Tarea Común". El dictamen emitido permite la 
reproducción de la Cartel. 

DUMMY: 	 Es un anteproyecto de diseño e imagen de algún instrumento de comunicación impresa o 
visual. 

MARQUETACIÓN: 	 Proceso por el cual se reúne los textos e ilustraciones para formar la base del Cartel. 

FORMATO CEAPE-003. 	Documento de comunicación administrativa formal, impresa mediante el cual se solicitan y 
autorizan los números ordinarios o extraordinarios para una publicación oficial del 
Gobierno del Estado de México. 

INSUMOS 

Plan Anual de Trabajo de la Dirección de Formación y Actualización Docente. 

Artículos documentales como propuestas que recibe el Área de Difusión de la Dirección de Formación y Actualización 
Docente para ser incluidas en el Cartel "Tarea Común". 

RESULTADOS 

Cartel "Tarea Común" autorizado para su impresión. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Integración y seguimiento del plan anual de trabajo. (Dirección de Formación y Actualización Docente). 

• Impresión y distribución de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común". 

POLÍTICAS 

Los artículos documentales que ingresan a la Dirección de Formación y Actualización Docente para ser incluidos en el Cartel 
"Tarea Común", automáticamente pasan a ser propiedad de esta Dirección. 

Los artículos remitidos por los colaboradores a la Dirección de Formación y Actualización Docente para ser difundidos en el 
Cartel "Tarea Común" deberán revisarse y analizarse a fin de seleccionar los contenidos y dar el visto bueno. 
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Los artículos documentados que se remitan a la Dirección de Formación y Actualización Docente deberán ser inéditos y 

sometidos a revisión y corrección de estilo, así como a dictamen de arbitraje, cuyo resultado será inapelable. 

Los artículos que no cumplan con los requerimientos temáticos, de contenido, de estructura, composición, ortografía y otras 

características técnicas, serán registrados como rechazados en la base de datos y se conservaran durante un año en el archivo, al 

termino del mismo, se destruirán. 

Cada artículo documental que se envíe a la Dirección de Formación y Actualización Docente deberá tener las siguientes 

características: extensión de 4 a 6 cuartillas en hoja tamaño carta, sin imágenes, en una sola columna e impresa por una cara, 

letra Gotham Book (u otra de la tipografía oficial) de 12 puntos, con interlineado de 1.5 y los siguientes márgenes: superior 2.5 

cm., inferior 2.5 cm., izquierdo 3.9 cm. y derecho 3.0 cm. 

Para la emisión del Cartel "Tarea Común" se requiere tramitar el número de publicación oficial ante la Secretaría Técnica del 

Consejo Editorial de la Administración Pública Estatal, así como el Dictamen Técnico de Imagen Institucional ante la 

Coordinación General de Comunicación Social. 

El diseño del Cartel "Tarea Común" se hará con base en la normatividad relativa a la Imagen Institucional establecida por la 

Coordinación General de Comunicación Social. 

Las opiniones contenidas en los artículos que se difunden en el Cartel "Tarea Común" son responsabilidad de los autores, y no 

reflejan necesariamente la opinión de la Dirección de Formación y Actualización Docente. 

El autor de los artículos documentales recibirá como único beneficio la publicación de su artículo, y un reconocimiento firmado 

por la Dirección de Formación y Actualización Docente. 

La Coordinación del Área de Difusión podrá establecer acuerdos con las autoridades educativas tendientes a promover la 

producción editorial para el contenido del Cartel "Tarea Común". 

DESARROLLO 

No 	 UNIDAD 	 ACTIVIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 

1 	Secretaria de la Dirección de Formación y 

Actualización Docente 

5 	Asesor Técnico del Área de Difusión 

Recibe mediante oficio de la Subdirección de Capacitación y 

Actualización Docente, invitación para que asista a los eventos 

programados para recopilar información para la elaboración del 

Cartel "Tarea Común", sella acuse y lo entrega al Director de 

Formación y Actualización Docente. 

Recibe oficio, se entera del asunto, fotocopia y lo canaliza con el 

Coordinador del Área de Difusión de la Dirección de Formación y 

Actualización Docente, archiva oficio original. 

Recibe copia del oficio e instruye al Asesor Editorial del Área de 

Difusión a que asista al evento para la recopilación de noticias 

relevantes de las Direcciones de Educación Básica y de Educación 

Normal y Desarrollo Docente, archiva copia de oficio. 

Recibe instrucciones, asiste a los eventos programados, toma 

fotografías de las actividades realizadas y elabora proyectos de 

noticias relevantes para el Cartel "Tarea Común" y entrega en 

medio electrónico al Asesor Técnico del Área de Difusión para que 

los registre en la Base de Datos. 

Recibe propuestas de Noticias, accesa a la Base de Datos de 

Proyectos recibidos y los registra. Entrega los Proyectos al Asesor 

Editorial por medio electrónico. 

Clasifica por tema, los revisa y de acuerdo a su contenido, calidad y 

temática de las propuestas determina: 

En caso de que las propuestas no cumplan con el contenido de 

calidad o con aportaciones valiosas para ser incluidos en el Cartel 

"Tarea Común", separa y los entrega al Asesor Técnico. 

2 	Director de Formación y Actualización 

Docente 

3 	Coordinador del Área de Difusión de la 

Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

4 	Asesor Editorial del Área de Difusión 

6 	Asesor Editorial del Área de Difusión 

7 	Asesor Editorial del Área de Difusión 
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10 	Corrector de Estilo del Área de Difusión 

I 1 	Asesor Editorial del Área de Difusión 

12 

20 	Asesor Editorial del Área de Difusión 

21 	Asesor Editorial del Área de Difusión 

Recibe las propuestas rechazadas, las registra en la base de datos 

como tales y archiva. 

En caso de que las propuestas por sus características y contenido se 

consideren procedentes para ser incluidos en el Cartel, las lee y 

señala las observaciones que estima convenientes y las entrega 

mediante archivo electrónico al Corrector de Estilo del Área de 

Difusión. 

Recibe las propuestas, lee cuidadosamente los textos de la actividad 

mediante archivo electrónico. Los analiza, corrige el estilo, la 

ortografía y redacción de cada proyecto, captura adecuaciones en el 

archivo electrónico y lo entrega al Asesor Editorial. 

Recibe archivo electrónico en versiones originales, corregidas y 

preparadas por el Corrector de Estilo para armar el contenido del 

Cartel y en función del número de noticias disponibles para su 

inclusión en el Cartel determina: 

Si las noticias con que cuenta para la integración del Cartel son 

insuficientes, informa de ello al Coordinador del Área de Difusión. 

Resguarda archivo electrónico. 

Se entera de la necesidad de contar con mayor número de artículos 

a incluir en el Cartel e instruye al Asesor Técnico para que busque 

colaboraciones. 

Recibe indicaciones y busca colaboradores, consulta el correo 

electrónico del Área de Difusión, noticias que escribe el personal 

del Área y/o que llegan a la misma de manera informal y espontanea 

y una vez que cuenta con los artículos, obtiene impresión y archivo 

electrónico de los mismos, los registra en la base de datos y los 

entrega al Coordinador del Área de Difusión. 

Recibe archivo electrónico e impresión de las noticias recolectadas y 

entrega al Asesor Editorial para su revisión y valoración. 

Recibe archivo electrónico e impresión, lo revisa y con base a su 

contenido actúa: 

En caso de que la noticia no cumpla con los requerimientos de 

publicación en el Cartel, informa de ello al Coordinador del Área de 

Difusión y le devuelve los artículos en impreso y archivo electrónico. 

Recibe comunicado y noticia en impreso y archivo electrónico y los 

entrega al Asesor Técnico. 

Recibe noticia en impreso y archivo electrónico, registra de su 

improcedencia en la base de datos de artículos rechazados y los 

archiva. 

Si la noticia recabada por el Asesor Técnico, por sus características 

cumple y debe ser incluida en el Cartel, entrega en impreso y 

archivo electrónico al Corrector de Estilo. El procedimiento reinicia 

en la operación 10. 

Si las noticias con las que cuenta son suficientes para integrar el 

Cartel, las entrega en impreso y en archivo electrónico al Diseñador 
Gráfico. 

8 	Asesor Técnico del Área de Difusión 

9 	Asesor Editorial del Área de Difusión 

13 	Coordinador del Área de Difusión de la 

Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

14 	Asesor Técnico del Área de Difusión 

15 
	

Coordinador del Área de Difusión de la 

Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

16 
	

Asesor Editorial del Área de Difusión 

17 

18 	Coordinador del Área de Difusión de la 

Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

19 	Asesor Técnico del Área de Difusión 

27 	Diseñador Gráfico del Área de Difusión 	Recibe artículos impresos y en electrónico, los analiza y en función 

de los temas selecciona material gráfico para cada uno de los 
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artículos y su conformación, realiza el diseño del Cartel: fase de 

marquetación y la presenta a consideración del Corrector de Estilo, 

del Asesor Técnico, del Coordinador del Área de Difusión y del 

Asesor Editorial en archivo electrónico. 

23 	Corrector de Estilo del Área de Difusión 	Recibe archivo electrónico del diseño del Cartel, revisa y verifica que 

la redacción sea correcta, que los textos aparezcan sin cortes ni 

errores y actúa: 

24 	 En caso de detectar observaciones, informa de ello al Diseñador 

Gráfico. El procedimiento continúa en la operación 35. 

25 	 En caso de no tener observaciones, informa de ello al Diseñador 

Gráfico. El procedimiento continúa en la operación 36. 

26 	Asesor Técnico del Área de Difusión 	 Recibe archivo electrónico del diseño del Cartel, revisa y verifica que 

la redacción sea correcta, que los textos aparezcan sin cortes ni 

errores y actúa: 

27 	 En caso de detectar observaciones, informa de ello al Diseñador 

Gráfico. El procedimiento continúa en la operación 35. 

28 	 En caso de no tener observaciones, informa de ello al Diseñador 

Gráfico. El procedimiento continúa en la operación 36. 

29 	Coordinador del Área de Difusión 	 Recibe archivo electrónico del diseño del Cartel, revisa y verifica que 

la redacción sea correcta, que los textos aparezcan sin cortes ni 

errores y actúa: 

30 	 En caso de detectar observaciones, informa de ello al Diseñador 

Gráfico. El procedimiento continúa en la operación 35. 

31 	 En caso de no tener observaciones, informa de ello al Diseñador 

Gráfico. El procedimiento continúa en la operación 36. 

32 	Asesor Editorial del Área de Difusión 	 Recibe archivo electrónico del diseño del Cartel, revisa y verifica que 

la redacción sea correcta, que los textos aparezcan sin cortes ni 

errores y actúa: 

33 	 En caso de detectar observaciones, informa de ello al Diseñador 

Gráfico. El procedimiento continúa en la operación 35 

34 	 En caso de no tener observaciones, informa de ello al Diseñador 

Gráfico. El procedimiento continúa en la operación 36. 

35 	Diseñador Gráfico del Área de Difusión 	Recibe observaciones y/o sugerencias del Corrector de Estilo, del 

Asesor Técnico, del Coordinador del Área de Difusión y del Asesor 

Editorial y las incorpora al diseño del Contenido del Cartel, fase de 

marquetación. El procedimiento continúa en la operación 37. 

36 	Diseñador Gráfico del Área de Difusión 	Recibe comunicado del Corrector de Estilo, del Asesor Técnico, del 

Coordinador del Área de Difusión y del Asesor Editorial de que no 

existen observaciones al diseño del Cartel en la etapa de 

marquetación. 

37 	Diseñador Gráfico del Área de Difusión 	Una vez consensada la etapa de marquetación del Cartel, elabora 

Dummy en impreso y archivo electrónico y lo presenta al 

Coordinador del Área de Difusión. 

38 	Coordinador del Área de Difusión de la Recibe Dummy del Cartel "Tarea Común" en original impreso y 

Dirección de Formación y Actualización electrónico y lo presenta al Director de Formación y Actualización 

Docente 

	

	 Docente, para que lo someta a consideración del Comité Editorial 

del Cartel. 

39 	Director de Formación y Actualización Recibe Dummy del Cartel "Tarea Común" e instruye a la Secretaria 

Docente de la Dirección General de para que elabore oficios de convocatoria a los integrantes del 

Educación Normal y Desarrollo Docente 	Comité Editorial del Cartel e indica la fecha, hora y lugar de la 

reunión para someter a su consideración el Cartel. Devuelve 
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40 	Secretaria de la Dirección de Formación y 
Actualización Docente 

44 	Integrante del Comité Editorial del Cartel 
"Tarea Común" 

47 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

48 Director de Formación y Actualización 
Docente de la Dirección General de 
Educación Normal y Desarrollo Docente 

49 	Secretaria de la Dirección de Formación y 
Actualización Docente 

50 	Área de Comunicación Social de la 
Secretaría de Educación 

51 	Secretaria de la Dirección de Formación y 
Actualización Docente 

Dummy electrónico al Coordinador del Área de Difusión para que 
lo presente en la reunión. 

Recibe instrucciones y elabora oficios de convocatoria a reunión de 
los integrantes del Comité Editorial del Cartel "Tarea Común", en 
original y copia para cada uno, presenta oficios al Director de 
Formación y Actualización Docente. 

Recibe Dummy electrónico, lo resguarda y acude con él a la reunión 
del Comité Editorial del Cartel "Tarea Común". Se conecta con la 
operación 44. 

Recibe oficios en original y copia, los firma y devuelve a la Secretaria 
para envío a los integrantes del Comité Editorial. 

Recibe oficios, los sella, marca copia de acuse, registra salida en el 
Sistema de Correspondencia, envía oficios de convocatoria a los 
integrantes del Comité Editorial del Cartel "Tarea Común", obtiene 
acuse(s) y archiva. 

Recibe oficio se entera de la fecha, hora y lugar de la convocatoria y 
acude a la misma, conoce el contenido del Cartel, aprueba Dummy e 
instruye verbalmente al Coordinador del Área de Difusión 
(Integrante del Comité Editorial), a continuar con la fase de 
impresión. 

Recibe instrucciones verbales de los integrantes del Comité Editorial 
para continuar con la fase de impresión y solicita al Diseñador 
Grafico prepare archivo electrónico del Dummy. 

Recibe información y prepara archivo electrónico e impreso del 
Cartel "Tarea Común" y lo entrega al Coordinador del Área de 
Difusión. 

Recibe archivo electrónico e impreso del Cartel "Tarea Común", 
elabora formato CEAPE-003 y oficio en original y copia para solicitar 
al Área de Comunicación Social de la Secretaría de Educación, su 
apoyo para tramitar el Dictamen Técnico de Imagen Institucional 
ante la Dirección de Mercadotecnia y el numero de autorización de 
publicación oficial ante la Secretaría Técnica del Consejo Editorial de 
la Administración Pública Estatal y los presenta al Director de 
Formación y Actualización Docente. 

Recibe Archivo Electrónico e impreso del Cartel, formato CEAPE-
003 y oficio en original y copia para solicitar el Área de 
Comunicación Social de la Secretaría de Educación, su apoyo para 
tramitar el Dictamen Técnico de Imagen Institucional y de 
autorización de publicación oficial en original y copia, firma y entrega 
a la Secretaria para su envío junto con archivo electrónico e impreso 
del Cartel y formato CEAPE-003. 

Recibe oficio, formato CEAPE-003 y archivo electrónico e impreso 
de la Revista, sella oficio, marca copia del acuse, registra salida en el 
Sistema de Correspondencia, lo envía al Área de Comunicación 
Social de la Secretaría de Educación. 

Recibe oficio de solicitud de obtención de Dictamen Técnico de 
Imagen Institucional y de obtención del número de publicación 

oficial, ambos en original y copia, acompañado de archivo 
electrónico e impreso del Cartel "Tarea Común" y formato CEAPE-
003, sella acuse y devuelve. 

Recibe copia del oficio con acuse, obtiene copia y la entrega al 
Coordinador del Área de Difusión. Retiene copia de acuse para 
archivo. 

41 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

42 Director de Formación y Actualización 
Docente de la Dirección General de 
Educación Normal y Desarrollo Docente 

43 	Secretaria de la Dirección de Formación y 
Actualización Docente 

45 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

46 	Diseñador Gráfico del Área de Difusión 
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52 	Coordinador del Área de Difusión de la 	Recibe copia de acuse del oficio, lo anexa al expediente y espera 

Dirección de Formación y Actualización 	respuesta. 

Docente 

53 	Área de Comunicación Social de la 	 Aplica procedimientos internos para gestionar el Dictamen Técnico 

Secretaría de Educación. 	 de Imagen Institucional ante la Dirección General de Mercadotecnia 

de la Coordinación General de Comunicación Social y número de 

publicación oficial del Cartel "Tarea Común", ante la Secretaría 

Técnica del Consejo Editorial de la Administración Pública Estatal y 

una vez que obtiene documentos de respuesta de ambas instancias, 

fotocopia y los envía por oficio en original a la Secretaria de la 

Dirección de Formación y Actualización Docente, obtiene acuse en 

la copia de estos documentos y archiva. 

54 	Secretaria de la Dirección de Formación y 	Recibe oficio de respuesta del Área de Comunicación Social de la 

Actualización Docente 	 Secretaría de Educación, registra su ingreso en el Sistema de 

Correspondencia y entrega al Coordinador de Área de Difusión. 

55 	Coordinador del Área de Difusión de la 	Recibe oficio de respuesta del Área de Comunicación Social 

Dirección de Formación y Actualización 	acompañado del Dictamen Técnico de Imagen Institucional y del 

Docente 	 oficio de autorización de publicación oficial se conecta con el 

procedimiento de impresión y distribución de la Revista "Magisterio" 

y/o Cartel "Tarea Común". 

PROCEDE:01E7\7-0: El ABORACIOM DEL CARTEL -TAREA CON 
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MEDICIÓN 

Dictamen Técnico de Imagen Institucional y número de publicación, 

autorizados 	 % de efectividad en la elaboración, diseño ; 
X 100= 

Solicitud de Dictamen Técnico de Imagen Institucional y para 	 edición del Cartel "Tarea Común" 

publicación oficial 

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

• Solicitud de Dictamen Técnico de Imagen Institucional. 

• Dummy. 

• Dictamen Técnico de Imagen Institucional. 

• Número de autorización para publicación oficial. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Formato CEAPE-003. 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO CEAPE-003 
Objetivo: Solicitar al Consejo Editorial de la Administración Pública del Estado el número de autorización para la impresión 

de publicaciones. 

Distribución y Destinatarios: El formato se genera en original y una copia, el original es para el Consejo Editorial de la 

Administración Pública del Estado y la copia es para el archivo de la Dirección de Formación. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

I SECTOR Anotar el nombre de la Secretaría a la que pertenece la institución. 

2 DEPENDENCIA Anotar el nombre de la dependencia u organismos de la institución. 

3 PUBLICACIÓN Anotar el tipo de periodicidad 1- no periódica, 2- periódica y 3- seriada. 

4 REGISTRO Anotar el registro o- ordinario, e- extraordinario. 

5 TIPO Anotar el tipo 1- libro, 2- cuaderno, 3- folleto, 4-boletin, 5- revista, 6- gaceta, 7-

periódico, 8- audio visual, 9- publicación electrónica. 

6 TÍTULO Especificar el nombre y número de la publicación. 

7 AUTOR (ES) Especificar el nombre del autor (es). 

8 JUSTIFICACIÓN Describir previamente cual es la finalidad 	de la publicación. 

9 DISTRIBUCIÓN Especificar la cantidad de ejemplares que se van a distribuir, así como los 

destinatarios (internos o externos). 

10 CLASIFICACIÓN Especificar el : 

- 	Contenido (gubernamental) 

- 	Orientación (informativa) 

- 	Producción (interna) 

- 	Edición (datos que son descritos desde el consejo editorial 

I 	I NO PERIÓDICAS Especificar la extensión: 

- 	Tiraje (número de ejemplares) 

Fecha de edición (anotar el periodo) 

- 	ISBN (espacio exclusivo del consejo editorial) 

12 PERIODICIDAD Especificar: 

- 	1 diario 

- 	2 semanal 

- 	3 quincenal 

- 	4 mensual 

- 	5 bimestral 

- 	6 trimestral 

- 	7 cuatrimestral 

- 	8 semestral 

- 	9 anual 

10 eventual 

Así como las especificaciones de la publicidad (tamaño, ejemplares, fascículos al 

año, edición. 

13 SERIADAS Especificar (exterior o interior). 

14 TANTAS Especificar el tipo de tintas a utilizar en la publicación. 

15 TIPO DE PAPEL Especificar el tipo de papel, el tamaño y el costo estimado en la publicación. 
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PROCEDIMIENTO: 	IMPRESIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE LA REVISTA "MAGISTERIO" Y/0 CARTEL 
"TAREA COMÚN". 

OBJETIVO 

Incrementar la difusión de las experiencias académicas resultantes del proceso educativo en apoyo al desarrollo profesional de 
los servidores públicos docentes del Subsistema Educativo Estatal, mediante la impresión y la distribución de la Revista 
"Magisterio" y/o el Cartel "Tarea Común". 

ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos docentes del Área de Difusión de la Dirección de Formación y Actualización Docente, 

responsables de gestionar ante la Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, la impresión de la 
Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común" y ante la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática, responsable de la 
difusión en la página web de la Secretaría de Educación del Gobierno del Estado de México. 

REFERENCIAS 

• Decreto por el que se dispone la obligación de los editores y productores de materiales bibliográficos y documentales 
de entrega ejemplares de sus obras a la Biblioteca Nacional y a la Biblioteca del Congreso de la Unión, Art. I° al 12 
Decreto Actual del Depósito Legal, Diario Oficial de la Federación, 23 de Julio de 1991. 

• Manual General de Organización de la Secretaría de Educación, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa. Dirección de Formación y Actualización Docente. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012. 

• Manual de Identidad Gráfica del Gobierno del Estado de México. Coordinación General de Comunicación Social. 2011 
— 2017. Gaceta del Gobierno, 16 de abril de 2012. 

• Manual de Normas y Políticas para la Emisión de Publicaciones Oficiales del Consejo Editorial de la Administración 
Pública Estatal. Gobierno del Estado de México 2006. 

• Programa del Plan Anual de Trabajo de la Dirección de Formación y Actualización Docente, año vigente. 

RESPONSABILIDADES 

La Dirección de Formación y Actualización Docente es la encargada de la difusión de las experiencias académicas que apoyen el 
desarrollo profesional de los servidores públicos docentes del Subsistema Educativo Estatal a través del Área de Difusión es la 
responsable de gestionar la impresión de la Revista "Magisterio" y del Cartel "Tarea Común", así como de efectuar su 
distribución y publicación por medio de las instancias que considere adecuadas. 

El Director General de Educación Normal y Desarrollo Docente deberá: 

• Firmar el oficio para el Depósito Legal de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común". 

El Director de Formación y Actualización Docente de la Dirección General de Educación Normal y Desarrollo Docente deberá: 

• Instruir al Área de Difusión para la ejecución de actividades relacionadas con la impresión y distribución de la Revista 
"Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común". 

La Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal deberá: 

• Aplicar procedimientos internos para la impresión de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común". 

• Autorizar la entrada y salida de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común" impresos al Almacén de Papelería, así 
como el vehículo para su traslado. 

La Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática deberá: 

• Difundir a través de la página web de la Secretaría de Educación del Gobierno del Estado de México la Revista 
"Magisterio" y/o el Cartel "Tarea Común". 
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El Coordinador del Área de Difusión de la Dirección de Formación y Actualización Docente deberá: 

• Preparar los oficios para solicitar la impresión y la difusión de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común" en la 

página web de la Secretaría de Educación del Gobierno del Estado de México y en las instancias de difusión. 

• Elaborar listas de entrega de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común" para las instancias de difusión. 

• Efectuar la entrega del ejemplar de la Revista "Magisterio" y/o del Cartel "Tarea Común", en medio impreso y 

electrónico, a la Biblioteca Nacional y a la Biblioteca del Congreso de la Unión. 

El Asesor Técnico del Área de Difusión deberá: 

• Asistir a la junta de aclaraciones del proceso adquisitivo para la impresión de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea 

Común". 

• Asistir al Almacén de Papelería para recoger y trasladar los ejemplares de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea 

Común" a las oficinas de la Dirección de Formación y Actualización Docente. 

La Instancia de difusión de la Secretaría de Educación deberá: 

• Asistir al Área de Difusión de la Dirección de Formación y Actualización Docente a recibir los ejemplares que les 

correspondan de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común" y distribuirlos en el ámbito de su competencia. 

La Secretaria de la Dirección de Formación y Actualización Docente deberá: 

• Registrar en el Sistema de Correspondencia los oficios referentes a la impresión y distribución de la Revista 

"Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común", que entren y salgan de la Dirección de Formación y Actualización Docente de 

la Secretaría de Educación del Gobierno del Estado de México. 

• Obtener acuse de los documentos remitidos a otras unidades administrativas y archivarlos. 

DEFINICIONES 

DICTAMEN TÉCNICO DE 	 Fundamentación técnica que emite la Dirección General de Mercadotecnia experta en 
IMAGEN INSTITUCIONAL: 	 materia de Imagen Institucional del Gobierno del Estado de México, al evaluar los 

aspectos técnicos, relativos al diseño y la producción de publicaciones oficiales y 

materiales promocionales, en este caso sobre la Revista "Magisterio" y el Cartel "Tarea 

Común". El dictamen emitido permite la reproducción de los mismos. 

SECRETARÍA: Refiérase a la Secretaría de Educación del Gobierno del Estado de México. 

INSUMOS 

Dictamen Técnico de Imagen Institucional de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común". 

Oficio de Autorización de Publicación oficial de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común". 

RESULTADOS 

Impresión de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común" para su difusión y distribución. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Integración y seguimiento del plan de trabajo (Dirección de Formación y Actualización Docente). 

• Elaboración, diseño y edición de la Revista "Magisterio". 

• Elaboración, diseño y edición del Cartel "Tarea Común". 

POLITICAS 

La Delegación Administrativa de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal convocará al Área de Difusión de la Dirección de 

Formación y Actualización Docente, para participar en el proceso adquisitivo relacionado con la impresión de la Revista 

"Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común" en la etapa de aclaraciones, o en la fase que considere conveniente. 

El Área de Difusión deberá integrar y mantener un archivo físico y electrónico de los ejemplares de la Revista "Magisterio" y/o el 
Cartel "Tarea Común" que se emitan y difundan. 
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La Coordinación del Área de Difusión determinará las instancias para la distribución de la Revista "Magisterio" y /o Cartel "Tarea 

Común" y podrá solicitar su apoyo para la difusión de las mismas. 

Los ejemplares de la Revista "Magisterio" y/o del Cartel "Tarea Común" destinados a atender requerimientos especiales o para 

entregas personalizadas, deberán ser resguardados provisionalmente en el Área de Difusión. 

DESARROLLO 
UNIDAD 

No 

	

	 ACTIVIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

Coordinador del Área de Difusión de la 	Una vez que cuenta con el Dictamen Técnico de Imagen Institucional y el 
Dirección de Formación y Actualización 	oficio de autorización de publicación oficial, obtiene dos copias de 
Docente 	 ambos documentos, así como del oficio de respuesta recibido y los 

resguarda provisionalmente. Prepara los siguientes documentos, en 
original y copia: 

• Oficio dirigido al Jefe de la Unidad de Desarrollo 

Administrativo e Informática en el que solicita la difusión de la 
Revista "Magisterio" y/o el Cartel "Tarea Común" en la página 
web de la Secretaría de Educación del Gobierno del Estado de 
México. 

• Oficio dirigido al Delegado Administrativo de la Subsecretaría 
de Educación Básica y Normal en el que se solicita la impresión 
de los ejemplares de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea 

Común", especificando las características de impresión y 
número de ejemplares. 

• Formato de "Requisición y Suministro de Bienes" para solicitar 
al Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación 
Básica y Normal el servicio de impresión, con las 

características y requisitos que debe cumplir la Revista o el 
Cartel, según se trate. 

Anexa el dictamen y oficio de autorización de publicación oficial en 
original y los archivos electrónicos de la Revista "Magisterio" y/o del 
Cartel "Tarea Común" a los oficios y al formato de "Requisición y 
Suministro de Bienes" y los presenta al Director de Formación y 
Actualización Docente para firma. 

2 	Director de Formación y Actualización 	 Recibe documentos, firma oficios y Formato de Requisición y Suministro 
Docente de la Dirección General de Educación 	de Bienes y entrega todos los documentos, a la Secretaria de la 
Normal y Desarrollo Docente. 	 Dirección de Formación y Actualización Docente con indicaciones 

verbales, para que se envíen a los destinatarios correspondientes. 

3 	Secretaria de la Dirección de Formación y 
	

Recibe indicaciones verbales, oficios y documentos anexos, obtiene y 
Actualización Docente 	 marca copias de acuse, prepara dos tantos: 

• Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática.-
oficio de solicitud de difusión en la página web de la Secretaría 
de Educación, en original y copia; Dictamen Técnico de Imagen 
Institucional, copia; oficio de autorización de publicación oficial, 
copia y archivo electrónico de la Revista "Magisterio" y/o 
Cartel "Tarea Común". 

• Delegado Administrativo de la Subsecretaría de Educación 

Básica y Normal.- oficio de solicitud de impresión en original y 
copia, formato de "Requisición y Suministro de Bienes" en 

original y copia, Dictamen Técnico de Imagen Institucional, en 
original, oficio de autorización de publicación oficial, en original 
y archivo electrónico e impresión de la Revista "Magisterio" 
y/o Cartel "Tarea Común", retiene copias del Dictamen 
Técnico de Imagen Institucional y del oficio de autorización de 
publicación oficial. 
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4 	Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo 
e Informática de la Subsecretaría de Planeación 
y Administración 

5 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

9 

I O Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

I I 	Asesor Técnico del Área de Difusión 

Registra salida de los documentos, en el sistema de correspondencia y 
envía los que corresponden al Jefe de la Unidad de Desarrollo 

Administrativo e Informática. Obtiene copia y acuse, anexa copias del 
Dictamen Técnico de Imagen Institucional y del oficio de autorización de 
publicación oficial y los entrega al Coordinador del Área de Difusión. 

Recibe oficio de solicitud de difusión, en original y copia, copia del 
Dictamen Técnico, copia del oficio de autorización de publicación oficial 
y archivo electrónico de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea 
Común" y aplica procedimientos internos, para la difusión de los 
mismos, en la página web de la Secretaría de Educación del Gobierno del 
Estado de México. 

Recibe copia de acuse, del oficio enviado al Jefe de la Unidad de 
Desarrollo Administrativo e Informática así como del Dictamen Técnico 
de Imagen Institucional y del oficio de autorización de publicación oficial 

y los archiva. En los días subsecuentes, monitorea la página web de la 
Secretaría de Educación del Gobierno del Estado de México, para cuidar 

que la Revista "Magisterio" y/o el Cartel "Tarea Común" se difundan en 
los términos solicitados. 

Registra en el sistema de correspondencia, la salida de los documentos, 
obtiene acuse y lo entrega, al Coordinador del Área de Difusión. Entrega 
los documentos que corresponden al Delegado Administrativo. 

Recibe copia de acuse del oficio enviado al Delegado Administrativo, lo 
archiva y espera respuesta. 

Recibe originales de oficio de solicitud de impresión, formato de 
"Requisición y Suministro de Bienes", Dictamen Técnico de Imagen 
Institucional y oficio de autorización de publicación oficial, impresión y 

archivo digital, de la Revista "Magisterio", y/o del Cartel "Tarea Común", 
se entera de la solicitud y aplica procedimientos internos, para el 

proceso de reproducción y de acuerdo a este actúa: 

Si en el proceso adquisitivo, se requiere que el Área de Difusión 
participe para aclaraciones, solicita vía telefónica, al Coordinador del 
Área de Difusión de la Dirección de Formación y Actualización Docente, 
la presencia de un representante, para una licitación pública y le indica: 
La fecha, lugar y hora. 

Recibe vía telefónica, la petición para asistir a junta de licitación pública, 
del proceso adquisitivo, para la impresión de la Revista "Magisterio" y/o 
Cartel "Tarea Común" así como, información del día, lugar y hora de 
realización e instruye verbalmente al Asesor Técnico, para que asista a 
este acto. 

Recibe instrucción verbal y asiste a la junta de aclaraciones de la 
licitación pública del proceso adquisitivo, para la impresión de la Revista 

"Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común", en calidad de representante, 
del área solicitante y aporta, en su caso, la información que se le 
requiera. 

En caso de no requerir la participación del Área de Difusión para la 
licitación, realiza el procedimiento de adjudicación de la impresión de la 
Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común", hasta su conclusión. 

Una vez que, el Proveedor entrega la Revista "Magisterio" y/o Cartel 
"Tarea Común" impresos en el Almacén de la Secretaría de Educación y 
que tiene conocimiento de ello, se comunica vía telefónica, con el 
Coordinador del Área de Difusión de la Dirección de Formación y 
Actualización Docente, para informar del ingreso de los ejemplares, de la 
Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común" para que disponga del 
material. 

6 	Secretaria de la Dirección de Formación y 

Actualización Docente 

7 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

8 	Delegado Administrativo de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal 

12 	Delegado Administrativo de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal 

13 
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14 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

18 	Delegado Administrativo de la Subsecretaría de 

Educación Básica y Normal 

21 	Asesor Técnico, del Área de Difusión 

22 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

23 

24 	Asesor Técnico del Área de Difusión" 

Recibe vía telefónica información del depósito de los ejemplares de la 
Revista "Magisterio" y/o del Cartel "Tarea Común" en el Almacén de 
Papelería de la Secretaría de Educación y asiste para firma de la factura, 
elabora formato de "Requisición y Suministro de Bienes" para retirar los 
impresos del Almacén y solicita verbalmente al Delegado Administrativo 

el transporte de Revistas y/o Carteles del Almacén de Papelería de la 
Secretaría a la Dirección de Formación y Actualización Docente, 

presenta el formato en original y copia a firma del Director de 
Formación y Actualizaciéa Docente. 

Recibe y firma formato de requisición y lo devuelve al Coordinador del 
Área de Difusión a quien instruye para que se envíe y recojan las 
Revistas y/o Carteles impresos. 

Recibe formato de requisición y lo entrega a la Secretaria de la 
Dirección de Formación y Actualización Docente para su envío. 

Recibe formato de requisición, marca copias de acuse, registra su salida, 

en el sistema de correspondencia y lo envía al Delegado Administrativo 
de la Subsecretaría de Educación Básica y Normal, obtiene acuse y lo 
entrega, al Coordinador del Área de Difusión. 

Recibe formato de requisición de salida de la Revista "Magisterio" y/o 
Cartel "Tarea Común", aplica procedimientos internos, para autorizar la 

salida de las Revistas y/o carteles del Almacén de Papelería de la 
Secretaría de Educación y asignar el vehículo para el traslado, e informa 
vía telefónica, al Coordinador del Área Difusión la fecha y hora para 
realizarlos. 

Recibe copia de requisición con acuse, espera. 

Recibe información vía telefónica del Delegado Administrativo de la 
Subsecretaría de Educación Básica y Normal de la fecha de salida y 
traslado de los ejemplares, de la Revista "Magisterio" y/o del Cartel 
"Tarea Común" e instruye al Asesor Técnico para que recoja del 
Almacén de Papelería de la Secretaría de Educación, los ejemplares 

impresos y entrega copia del formato de requisición. 

Recibe copia del formato de la requisición y asiste en la fecha y hora 

indicada al Almacén a recibir y trasladar los ejemplares de la Revista 
"Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común", los lleva a las oficinas de la 
Dirección de Formación y Actualización Docente y los ingresa a la 
oficina de la Coordinación de Difusión, e informa verbalmente de ello al 
Coordinador del Área de Difusión. 

Se entera que la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común" se 
encuentra en la oficina de la Coordinación, elabora listas de distribución 
en original y copia para las instancias de difusión que considera serán los 
mejores medios para hacer llegar la Revista "Magisterio" y/o el Cartel 
"Tarea Común", a los profesores y unidades administrativas de la 
Secretaría de Educación, así como, de los ejemplares que se retendrán 

en el Área de Difusión, para atender requerimientos especiales y/o para 
su entrega directa y para efectuar el depósito legal, a la Biblioteca del 
Congreso de la Unión y a la Biblioteca Nacional y los resguarda 
provisionalmente. 

Instruye al Asesor Técnico, para que incorpore un ejemplar impreso de 
la Revista y/o Cartel al archivo documental, del Área de Difusión, así 
como para el resguardo de los archivos, en medio magnético. 

Incorpora un ejemplar impreso de la Revista "Magisterio" y/o Cartel 

"Tarea Común" al archivo documental del "Área de Difusión," así como 
también de los archivos en medio magnético. 

15 	Director de Formación y Actualización 

Docente 

16 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

17 	Secretaria de la Dirección de Formación y 

Actualización Docente 

19 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

20 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación Actualización 
Docente 
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3 I 	Asesor Técnico del Área de Difusión 

32 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

Se comunica vía telefónica con las instancias de difusión y les informa 

que pueden pasar al Área de Difusión, por los ejemplares de la Revista 
"Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común" que se les ha asignando, espera. 

Reciben comunicado telefónico y se presenta, en el Área de Difusión. 

Recibe a las Instancias de Difusión, entrega las Revistas "Magisterio" y/o 
Cartel Tarea Común asignados y les solicita firmen en el "Listado de 
Distribución". 

Reciben Revistas "Magisterio" y/o Carteles "Tarea Común" y firma de su 
recepción en el "Listado de Distribución". 

Resguarda "Listados de Distribución" con firmas de las instancias 
receptoras. 

Solicita verbalmente al Asesor Técnico, dos ejemplares impresos de la 
Revista "Magisterio" y/o el Cartel "Tarea Común", así como archivo 
electrónico de los mismos, por duplicado, para su entrega a la Biblioteca 
Nacional y a la Biblioteca del Congreso de la Unión. 

Recibe indicación verbal, prepara archivos electrónicos de la Revista 
"Magisterio" y/o del Cartel "Tarea Común", así como dos ejemplares 
impresos y los entrega al Coordinador del Área de Difusión. 

Recibe Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común" por duplicado, 
impreso y en archivo electrónico, prepara oficio de entrega de los 
ejemplares, dirigido a la Biblioteca Nacional y lo presenta al Director de 
Formación y Actualización Docente, para antefirma. 

Recibe oficio del depósito legal de la Revista "Magisterio" y/o del Cartel 
"Tarea Común", se entera, antefirma y presenta al Director General de 
Educación Normal y Desarrollo Docente, para firma. 

Recibe oficio, se entera del depósito legal a realizar, firma y devuelve 
oficio al Director de Formación y Actualización Docente para su envío. 

Recibe oficio firmado y lo entrega al Coordinador del Área de Difusión 
para su entrega. 

Recibe oficio de depósito legal de la Revista "Magisterio" y/o Cartel 
"Tarea Común" firmado, sella, obtiene copias de conocimiento para el 
encargado del Depósito Legal de la Biblioteca Nacional y para el 
Departamento de Adquisiciones de la Biblioteca Nacional, así como para 
el acuse, anexa impresos de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea 
Común" y archivos electrónicos al original y a las copias de 

conocimiento, entrega a los destinatarios, obtiene acuse en la copia y 
archiva. 

25 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

26 	Instancias de Difusión de la Secretaría de 
Educación 

27 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y actualización 
Docente 

28 	Instancias de Difusión de la Secretaría de 
Educación 

29 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

30 

33 	Director de Formación y Actualización 
Docente de la Dirección General de Educación 
Normal y Desarrollo Docente 

34 	Director General de Educación Normal y 
Desarrollo Docente de la Subsecretaría de 
Educación Básica y Normal 

35 	Director de Formación y Actualización 
Docente de la Dirección de Educación Normal 

y Desarrollo Docente 

36 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 
Docente 
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MEDICIÓN 

Número de ejemplares impresos de la Revista "Magisterio" y/o 

Cartel "Tarea Común" y entregados a las instancias de distribución.  

Número de ejemplares impresos solicitados de la Revista 

"Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común". 

% de efectividad en la impresión y 

X 100= 	distribución de la Revista "Magisterio" 

y/o Cartel "Tarea Común". 

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

• 	Dictamen Técnico de Imagen Institucional de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común". 

• 
	

Número de autorización para publicación oficial de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común". 

• Requisición de materiales y suministro de bienes para la impresión de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea 

Común". 

• Oficio de solicitud para la publicación de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común" en la página web de la 

Secretaría de Educación del Gobierno del Estado de México. 

• Ejemplar impreso de la Revista "Magisterio" y/o Cartel "Tarea Común". 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

• "Requisición y Suministro de Bienes". 

• Ficha técnica para la publicación de información en el portal de Gobierno del Estado de México. 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE REQUISICIÓN Y SUMINISTRO DE BIENES 

Objetivo: Solicitar al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educación Básica y Normal el servicio de impresión 

con las características y requisitos que debe cumplir la Revista o el Cartel, según se trate. 

Distribución y Destinatarios: El formato se genera en original y una copia, el original es para la Delegación Administrativa 

y la copia es para la Dirección de Formación y Actualización Docente. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

I FOLIO Dato exclusivo de la Delegación. 

2 CONTROL DE ALMACÉN Dato exclusivo de la Delegación. 

3 SECRETARÍA Anotar 	el 	nombre 	de 	la 	Secretaría 	a 	la 	que 	pertenece 	la 

Institución. 

4 SUBSECRETARÍA Anotar el nombre de la Subsecretaría a la que pertenece la 

Institución. 

5 DIRECCIÓN Anotar 	el 	nombre 	de 	la 	Dirección 	a 	la 	que 	pertenece 	la 

Institución. 

6 SUBDIRECCIÓN/UNIDAD Anotar el nombre de la Subdirección/Unidad a la que pertenece 

la Institución. 

7 DEPARTAMENTO/DELEGACIÓN Anotar 	el 	nombre 	del 	Departamento/Delegación 	a 	la 	que 

pertenece la institución. 

8 CLAVE DEL PROGRAMA Dato exclusivo de la Delegación. 

9 NOMBRE DEL PROGRAMA Dato exclusivo de la Delegación. 

10 FECHA DE ELABORACIÓN Anotar la fecha de elaboración del programa. 

I 	I NO. PROGRESIVO Anotar el número progresivo del requerimiento. 

12 CLAVE DEL ARTÍCULO Anotar el número que corresponda a cada artículo. 

13 DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO Describir 	el 	artículo 	solicitado, 	las 	especificaciones 	de 	la 

publicación (nombre, medidas, tintas, tamaño, papel) número de 

autorización del Consejo Editorial de la Administración Pública. 

14 UNIDAD DE MEDIDA Anotar la lateral de la unidad de medida especifica de acuerdo a la 

tabla de formato (a-paquete, b-bote, c-caja, d-ciento, e-millar, j-

juego, I<-kilo, 1-litro, m-metro, p-pieza). 

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

es dato exclusivo de la Delegación Administrativa. 

16 PRECIO Dato exclusivo de la Delegación. 

17 IMPORTE Dato exclusivo de la Delegación. 

18 CLAVE CONTABLE Dato exclusivo de la Delegación. 

19 OBSERVACIONES DE LA DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN 

Describir la justificación de la solicitud de la publicación. 

20 OBSERVACIONES DE LA DIRECCIÓN DE 

FINANZAS 

Dato exclusivo de la Delegación 

21 TOTAL Dato exclusivo de la Delegación 

22 TITULAR DE LA DEPENDENCIA Anotar nombre y recabar firma del titular de la dependencia para 

respaldar la solicitud. 

23 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Anotar nombre y recabar firma del Director de Administración, 

para respaldar el suministro de la solicitud, responsabilidad de la 

Delegación Administrativa. 

24 DEPARTAMENTO DE PROGRAMACIÓN 

PRESUPUESTAL 

Anotar 	nombre 	y 	recaba 	firma 	del 	responsable 	del 

Departamento de Programación Presupuestal, responsabilidad de 

la Delegación Administrativa. 

25 DIRECCIÓN DE FINANZAS Anotar el nombre y recabar las firma del Director de Finanzas, 

responsabilidad de la Delegación Administrativa. 
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r../DBIERNO DEL 
ESTADO DE MEXICO 

FICHA TÉCNICA PARA LA PUBLICACIÓN DE INFORMACIÓN 
N EL PORTAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO 

z== 
DATOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE 	1 	USO EXCLu.SIVC LIDAI 

Dirección: 	  

Teléfono: 	  E-mail: 	  

Responsable de la 
Información: 

Cargo: Teléfono: 	 Fecha de 
Recepción: 

[3 Aviso Enlace 	Otro. O Convocatoria 

Unidad Administrativa: 

Titular: 
riterno: 	  

Código 
U. A.: 

No. 
de Oficio: 

E-mail. 

-.~-~nansessa~axm 	 ,1411~.§~mersamewomoz~~. 

CONTENIDO 

T PO: 

O Información 
general 

SOPORTE DOCUMENTAL PROPORCIONADO EN: 

O Diskette 	 Memoria USB 	CD 

dd 	mm 	aaaa 

A partir 
del 

dd mm 

Permanente 

Del: 
dd mm O Temporal 

dd mm aaaa 
Al: 

ACTUALIZACIÓN: 

liza 	O Si se actuatiza 

PUBLICACIÓN DE NUEVA INFORMACIÓN 

UBICACIÓN DE LA INFORMACIÓN EN LA 
PAGINA: 
Principal de 	 Transparencia y Acceso a 
Gobierno 	 la Información 

Secretaría 
de Educación 

ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

ACTUALIZACIÓN PERIÓDICA: 

ensual 	Otra: Otra: 	  

VINCULO: 

CI Icono en archivo adjunto 

I  O Texto: 	  
TEXTO INFORMATIVO: i E 11 ,:,11--ii:i 

A partir 
del : 

TIPO DE ACTUALIZACIÓN: 

Agregar a la existente 

mplazar a la existente 

aaaa 

DE LA INEOR CIÓ 
SECTOR 

I1TULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN EN 
UNIDAD ADM1NfSTRA TrIM 

PERIODICIDAD DE LA PUBLICACIÓN: 

Dirección URL actual de la información existente: 

O E-mail oImpreso 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA FICHA TÉCNICA PARA LA PUBLICACIÓN DE INFORMACIÓN EN 
EL PORTAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO 

Objetivo: Solicitar a la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática, la autorización para la inserción de la publicación 
en el portal del Gobierno del Estado de México. 

Distribución y Destinatarios: El formato se genera en original y una copia, el original es para el Consejo Editorial de la 
Administración Pública del Estado y la copia es para el archivo de la Dirección de Formación y Actualización Docente. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

I DATOS DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE 

Anotar el nombre de la unidad administrativa que solicita la publicación o 
actualización de información en el portal del Gobierno del Estado de México: 
nombre, apellido paterno y materno del titular, dirección y e-mail. 

2 USO EXCLUSIVO UDAI Espacio 	exclusivo 	para 	ser 	requisitado 	por 	personal 	de 	la 	Unidad 	de 
Desarrollo Administrativo e Informática, quien registrará: número de folio 
interno, código de la Unidad Administrativa y el día, mes y año de recepción de 
la ficha técnica. 

3 TIPO Seleccionar con una "X" la opción adecuada al tipo de información a publicar. 

4 SOPORTE DOCUEMENTAL 
PROPORCIONADO EN 

Indicar el medio por el cual se proporciona la información a publicar. 

5 UBICACIÓN DE LA 
INFORMACIÓN EN LA PÁGINA 

Registrar con una "X" la opción que indique la ubicación donde se desea 
publicar la información. 

6 VÍNCULO Marcar la opción apropiada: 
- 	Ícono de archivo adjunto: si la información será publicada con un 

ícono 	mismo 	que 	deberá 	ser 	proporcionado 	por 	la 	Unidad 
Administrativa solicitante. 

- 

	

	Texto: redactar el párrafo con el que se lanzará la información a 
publicar. 

7 TEXTO INFORMATIVO Redactar el párrafo que describe al ícono o texto del punto 6. 

8 PERIODICIDAD DE LA 
PUBLICACIÓN 

Periodicidad de la publicación: determinar si la información será publicada de 
manera permanente o temporal, indicando las fechas de acuerdo con cada 
opción. 

9 ACTUALIZACIÓN Señalar si la información a publicar en el portal del Gobierno del Estado, 
requiere o no actualización. Nota: en caso de que la publicación de la nueva 
información si se actualice, deberá requisitar, los puntos 10 y II del apartado 
de actualización de la información. 

10 ACTUALIZACIÓN PERIODICA Indicar la frecuencia en que se llevará a cabo la actualización solicitada de la 
información ya publicada en el portal del Gobierno del Estado. 

I 	1 A PARTIR DEL Escribir día, mes y año en la cual, se realizará la actualización de la información 
pública. 

12 TIPO DE ACTUALIZACIÓN Seleccionar si la actualización se agregará, reemplazará o quitará la información 
pública. 

13 DIRECCIÓN DE URL ACTUAL 
DE LA INFORMACIÓN 
EXISTENTE 

Anotar 	la 	dirección 	URL 	(localizador 	uniforme 	de 	recurso): 	donde 	se 
encuentra ubicada actualmente la información. 

14 RESPONSABLE DE LA 
INFORMACIÓN EN EL SECTOR 

Anotar el nombre, apellido paterno y materno del responsable de validar la 
información del sector central, así como su firma. 

15 TITULAR DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

Registrar el nombre, apellido paterno y materno y firma del titular de la Unidad 
Administrativa solicitante. 

16 RESPONSABLE DE LA 

INFORMACIÓN EN LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

Escribir el nombre, apellido paterno y materno y firma del responsable. 
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PROCEDIMIENTO: 	PRODUCCIÓN DEL PROGRAMA RADIOFÓNICO "EL RUMBO DE LOS NIÑOS". 

OBJETIVO 

Mejorar la difusión de las experiencias académicas, resultantes del proceso educativo en apoyo al desarrollo de los niños en el 

nivel de educación básica, mediante la emisión del Programa Radiofónico "El Rumbo de los Niños" a fin de que estos contribuyan 

y apoyen la reflexión de los valores que fortalezcan la cohesión familiar. 

ALCANCE 

Aplica a todos los servidores públicos adscritos al Área de Difusión de la Dirección de Formación y Actualización Docente, 

responsables de la producción del Programa Radiofónico "El Rumbo de los Niños", invitados y participantes infantiles, así como 

radioescuchas y público en general. 

REFERENCIA 

• Decreto del Ejecutivo del Estado de México por el que se crea el Organismo Público Descentralizado denominado 

Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, 16 de junio de 2004. Reglamento Interior del Sistema de Radio y Televisión 

Mexiquense, artículo 17 fracciones 1, II, y III. 12 de marzo de 2009, reformas y adiciones. 

• Manual General de Organización de la Secretaría de Educación, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa. Dirección de Formación y Actualización Docente. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012. 

• Manual General de Organización del Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, Objetivo y Funciones por Unidad 

Administrativa. Dirección de Radio, Gaceta del Gobierno, 3 de abril del 2009. 

• Convenio de coordinación para la coproducción de programas radiofónicos, que celebran por una parte la Secretaría 

de Educación del Gobierno del Estado de México y por la otra el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, vigencia 
ocho de enero de 2012 al quince de septiembre de 2017. 

• Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Públicos Docentes del Subsistema Educativo 

Estatal. 11 de agosto de 1999. 

• Plan Anual de Trabajo de la Dirección de Formación y Actualización Docente. 

RESPONSABILIDADES 

La Dirección de Formación y Actualización Docente es la responsable de realizar la difusión de las experiencias académicas y la 

promoción de los procesos educativos así como la producción del Programa Radiofónico "El Rumbo de los Niños" a través de 

su Área de Difusión. 

El Director de Formación y Actualización Docente deberá: 

• Recibir del Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, correo electrónico con los formatos a requisitar para que se 

programe la transmisión anual del Programa Radiofónico "El Rumbo de los Niños". 

• Instruir al Coordinador del Área de Difusión para que realice la programación y la envíe por ese mismo medio a la 
Fonoteca del Sistema de Radio y Televisión Mexiquense. 

El Coordinador del Área de Difusión de la Dirección de Formación y Actualización Docente deberá: 

• Establecer con el Productor del Programa Radiofónico "El Rumbo de los Niños" la programación de acuerdo a los 
requisitos solicitados por el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense. 

• Enviar por correo electrónico a la Fonoteca del Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, la programación en el 
formato y con los requisitos solicitados. 

• Comunicar al Productor del Programa Radiofónico "El Rumbo de los Niños" el visto bueno del Sistema de Radio y 
Televisión Mexiquense para que inicie los trabajos de producción. 
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• Dar su visto bueno a la propuesta de guión para la producción del programa, que le presente el Productor del 

Programa Radiofónico "El Rumbo de los Niños". 

El Jefe del Departamento de Transmisión de Radio deberá: 

• Recibir la propuesta de programación y autorizar el espacio para la transmisión del Programa Radiofónico "El Rumbo 

de los Niños". 

El Productor del Programa Radiofónico "El Rumbo de los Niños" deberá: 

• Realizar la programación de los contenidos, gestionar apoyos técnicos, pedagógicos y materiales para llevar a cabo las 

actividades relacionadas con la producción del Programa. 

• Elaborar el guión con la información necesaria para la producción del Programa Radiofónico "El Rumbo de los Niños" y 

presentarla para la aprobación del Coordinador del Área de Difusión. 

• Coordinar y verificar con el Editor de Audio la correcta grabación de los track's que serán enviados al Sistema de Radio 

y Televisión Mexiquense. 

• Recibir y atender a los invitados del Programa. 

El Editor de Audio del Área de Difusión deberá: 

• Realizar la grabación en frío de las cápsulas informativas que serán reproducidas durante la transmisión del Programa, 

verificando con el Productor del Programa Radiofónico "El Rumbo de los Niños", que cumpla con los requisitos para 

ser enviado al Sistema de Radio y Televisión Mexiquense. 

Los Invitados al Programa deberán: 

• Asistir a la transmisión del programa o a la grabación en frío del Programa que será transmitido por el Sistema de Radio 

y Televisión Mexiquense. 

El Jefe del Departamento de Programación, Continuidad y Fonoteca del Sistema de Radio y Televisión Mexiquense deberá: 

• Verificar la recepción de los track's del Programa y su incorporación al Sistema ADAS, para su transmisión. 

• Recibir y conducir al Invitado a la cabina de transmisión del programa a través del Sistema de Radio y Televisión 

Mexiquense. 

• Indicar al Locutor del programa el inicio de la transmisión del Programa Radiofónico "El Rumbo de los Niños". 

El Locutor del Programa deberá: 

• Atender y conducir la transmisión del Programa Radiofónico "El Rumbo de los Niños" de acuerdo a las indicaciones del 

Jefe de Producción y del Productor del Programa. 

DEFINICIONES 

Cabina de Radio: Unidad física que cuenta con acondicionamiento acústico, micrófonos condensados y equipo 

periférico para cubrir las necesidades de las practicas radiofónicas (Jaula de Faraday) y área de 

edición que cuenta con equipo tecnológico PC y software adecuado para la audición, que permite 

realizar entrevistas, spots, programas, capsulas informativas, etc. protegidas de toda interferencia 

de sonidos. 

Guión: 	 Es un instrumento fundamental para hacer posible la coordinación de todo el equipo técnico y 

humano que realiza un programa de radio, cada tipo de programa requiere características 

particulares. 

Track's o pista: 	 Espacio que queda grabado en un disquete. Las pistas tienen forma de anillos concéntricos. 

Producción: 	 Abarca todas las actividades relacionadas con la preparación y transmisión de un programa de 

radio, a través de la señal de la antena o lo que se conoce como salir "Al aire". 

Sistema ADAS: 	 Audio Digital Adobe System. Sistema utilizado por el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense 

para mejorar el audio de los track's pregrabados por el Área de Difusión. 

INSUMOS 

• Convenio de Coordinación para la coproducción de programas radiofónicos que celebran por una parte la Secretaria 

de Educación y por la otra el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, Vigencia ocho de enero de 2012 al quince de 

Septiembre de 2017. 
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• Correo electrónico por medio del cual el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, solicita el envío de la 

programación, en los formatos oficiales, para la transmisión del Programa Radiofónico "El Rumbo de los Niños". 

RESULTADO 

Programa Radiofónico "El Rumbo de los Niños". 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Elaboración y firma del Convenio de Coordinación para la coproducción de programas radiofónicos entre la Secretaría 

de Educación y el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense. 

• Producción del Programa Radiofónico "Algo en común" 

• Producción del Programa Radiofónico "Relatos" 

POLÍTICAS 

Se realizará el Programa de acuerdo a lo estipulado en el Convenio de Coordinación para la Coproducción de programas 

radiofónicos entre la Secretaría de Educación y el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense. 

Se realizarán las acciones inherentes al programa conforme al Reglamento Interior del Sistema de Radio y Televisión 

Mexiquense. 

La temática que se aborda en el Programa será relacionada con los planes y programas de Educación Primaria. 

El lenguaje utilizado durante la transmisión del Programa Radiofónico, "Algo en Común" deberá ser adecuado y accesible al 

público infantil y familiar. 

El sistema de Radio y Televisión Mexiquense será la instancia a quien se le entreguen previamente los track's para su 

transmisión. 

El Programa se realizará en vivo, con los apoyos grabados para su revisión, excepto en los periodos de receso, en este 

caso se entregaran pregrabados, autorizados por el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense. 

DESARROLLO 

6 

ACTIVIDAD 

Recibe correo electrónico, se entera y gira instrucciones verbales al 
Coordinador del Área de Difusión, para que realice la programación 
anual del Programa "El Rumbo de los Niños". 

Recibe instrucciones y en base a los Planes Anuales de Estudio de 

Educación Básica, selecciona temas y genera programación con días y 
horarios para la transmisión del programa y lo envía mediante correo 

electrónico al Jefe del Departamento de Transmisión de Radio. 

Recibe correo con la programación, valida e informa al Coordinador 
del Área de Difusión, que puede comenzar con la transmisión del 
Programa. 

Recibe información y le comunica al Productor del Área que puede 
comenzar a producir Programa. 

En base a la programación generada por el Coordinador del Área de 
Difusión, ubica el tema a producir, se informa y documenta lo suficiente 
para generar el guión. 

Durante la elaboración del guión, selecciona pistas de audio para los 
efectos y música de fondo e incluye los temas de las pistas en el guión, 
marca los tiempos y momentos en que deben de ser reproducidos. 

No 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 

Director de Formación y Actualización 
Docente 

	

2 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

	

3 	Jefe del Departamento de Transmisión de 
Radio 

	

4 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

	

5 	Productor del Programa Radiofónico "El 
Rumbo de los Niños" 

7 
	

Una vez concluido el guión en borrador y la selección de pistas de 
audio, se lo entrega al Coordinador del Área de Difusión para su 
revisión. 
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8 	Coordinador del Área de Difusión de la Recibe el guión en borrador y de acuerdo a su contenido determina: 

Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

I 1 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 

9 

10 	Productor del Programa Radiofónico 

Rumbo de los Niños" 

Docente  

Si el guión no es procedente, hace observaciones en el mismo borrador 
y lo devuelve al Productor del Programa. 

"El Recibe guión con las observaciones, hace adecuaciones y lo entrega al 
Coordinador del Área de Difusión. El procedimiento reinicia en la 
operación 8. 

Si el guión es procedente informa al Productor que puede empezar con 
las grabaciones en la cabina de audio. 

12 	Productor del Programa Radiofónico "El 

Rumbo de los Niños" 

13 

14 	Editor de Audio del Área de Difusión 

15 	Productor del Programa Radiofónico "El 
Rumbo de los Niños" 

16 	Editor de Audio del Área de Difusión 

17 

18 	Productor del Programa Radiofónico "El 
Rumbo de los Niños" 

19 

20 	Editor de Audio del Área de Difusión. 

21 	Productor del Programa Radiofónico "El 

Rumbo de los Niños" 

22 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

23 	Jefe del Departamento de Programación, 
Continuidad y Fonoteca del Sistema de Radio 
y Televisión Mexiquense 

24 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

Recibe autorización para usar la cabina e invita a los niños que le van a 

apoyar en la producción del programa, para hacer grabaciones de notas 
informativas que serán incluidas durante la transmisión. 

Al entrar a la cabina de audio, le entrega al Editor de Audio del Área de 
Difusión, copia del guión y pistas de audio y efectos, que serán incluidos 

en la grabación y espera la autorización del mismo para comenzar con 
la grabación. 

Solicita a los niños y al productor lean unos párrafos para modular los 
niveles de voces, al concluir solicita al Productor comience la lectura 
del guión para iniciar la grabación en frío. 

En coordinación con los niños comienzan la lectura del guión, siempre 
atentos a las indicaciones del Editor de Audio, en caso de haber algún 

error. 

En caso de haber errores durante la lectura, indica con ademanes al 
lector que realice nuevamente la lectura desde el punto en donde 
surgió el error. 

Concluida la grabación en frío, limpia la pista de errores y sonidos 
ajenos a las voces e incorpora las pistas de audio en los momentos y 
tiempos marcados en el guión, genera los track's y los entrega al 
Productor del Programa para su validación. 

Recibe copia de los track's, los escucha y en base al contenido 
determina: 

Si los track's no cumplen con lo solicitado, en coordinación con el 
Editor de Audio, realizan los ajustes correspondientes. 

Realiza los ajustes y entrega los track's al Productor del Programa. El 
procedimiento reinicia en la operación 18. 

En caso de que los track's cumplan con lo solicitado, los entrega al 
Coordinador del Área para que los envíe al Jefe del Departamento de 
Programación, Continuidad y Fonoteca del Sistema de Radio y 
Televisión Mexiquense, para ser ingresados al Sistema ADAS. 

Recibe track's y los envía mediante correo electrónico al Jefe del 
Departamento de Programación, Continuidad y Fonoteca del Sistema 
de Radio y Televisión Mexiquense para que los ingrese al Sistema 
ADAS. 

Recibe los track's y los ingresa al Sistema ADAS para que sean 
reproducidos durante la transmisión del programa "El Rumbo de los 
Niños" y acusa de recibo en el mismo correo. 

Recibe acuse e informa al Productor del Programa que puede proceder 

con la transmisión del Programa. 
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25 	Productor del Programa 
Rumbo de los Niños" 

26 	Locutor del Programa 

Radiofónico "El Solicita al Locutor sea quien transmita el Programa en vivo en la fecha y 
hora marcadas en el Programa Anual. 

Se entera y confirma con el Productor la fecha y hora marcadas en el 

Programa Anual para la transmisión del programa "El Rumbo de los 
Niños". 

27 	Productor del Programa Radiofónico "El En base a la agenda entregada al Sistema de Radio y Televisión 
Rumbo de los Niños" 
	

Mexiquense, se presenta con él Locutor en el día y la hora indicada con 
el Jefe del Departamento de Programación, Continuidad y Fonoteca del 
Sistema de Radio y Televisión Mexiquense y le entrega el guión que 
será transmitido durante el Programa. 

28 	Jefe del Departamento de Programación, Recibe al Productor del Programa y al Locutor y verifican en el Sistema 
Continuidad y Fonoteca del Sistema de Radio ADAS que los track's estén listos para su transmisión en el Programa e 
y Televisión Mexiquense 

	

	
invita al Locutor pase a la Cabina de Transmisión para comenzar con el 
Programa. 

29 	Locutor del Programa 
	

Conforme a las Indicaciones del Jefe de Producción comienzan la 
transmisión del Programa y la reproducción de los track's que fueron 
enviados. 

MAC, RAMA 

PROCEDWENTO: PRODUCCION DEL PROGRA1NIA RADICTONICO, "EL RII-N.00 DE 
LOS :co:7os". 

1 
.,:•"1, 
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MEDICIÓN 

Número de Programas Radiofónicos "El Rumbo de los Niños" 
transmitidos durante el año civil actual 

% de efectividad en la producción y 
X 100= 	transmisión del Programa Radiofónico 

"El Rumbo de los Niños". 
Número de Programas Radiofónicos "El Rumbo de los Niños" 

planeados para el año civil actual 

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

• Track's. 

• Correos electrónicos. 

• Formato de Programación para la transmisión por el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

1 

Formato para la producción de programas. 
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GOBIERNO DEL 
ESTADO DE MÉXICO 

HA0,0 Y 7ELEVSIÓN 
MEXIQUENSE 

FORMATO PARA LA PRODUCCIÓN DE PROGRAMAS 
PROYECTO RADIOFÓNICO 2012 

1/ ESTACIÓN: XEGEM 1600 AM Metepec 

2/ NOMBRE DEL PROGRAMA: 

3/ Objetivo General: 

4/ Justificación: 

5/ Barra de contenido: 

6/ Tipo de Programa: 

7/ Género: 

8/ Formato: 

9/ Contenido: 

10/ Duración: 

11/ Periodicidad: 

12/ Horario: 

13/ Conducción: 

i 4/ Producción: 

15/ Guión: 

16/ Público meta: 

17/ Estrategia: 

18/ Agenda temática (Enero): 

19/ Ficha curricular del personal que interviene en el Programa 

20/ Copia de Certificado de Locutor 

21/ Observaciones: 

SISTEMA DE RADIO Y TELEVISIÓN MEXIQUENSE AVENIDA ESTADO DE MÉXICO No. 1701 COL. LLANO GRANDE 
DIRECCIÓN GENERAL METEPEC, ESTADO DE MÉXICO, C.P. 52148 

DIRECCIÓN DE RADIO 
	

TELS: (01722) 275.56.21, 275.47.92, FAX: EXT. 1309 
www.edomex.gob.mx/tvmex 	radiomexiquense@gmail.com  



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 
ÁREA DE DIFUSIÓN DE LA DIRECCIÓN DE FORMACIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN DOCENTE 

Edición: 	Primera 

Fecha: 	05/11/2012 

Código: 205121000-05 

Página: 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE PRODUCCIÓN DE PROGRAMAS DEL SISTEMA DE RADIO 
Y TELEVISIÓN MEXIQUENSE 
Objetivo: Solicitar a la Dirección de Formación y Actualización Docente el Programa Anual o Trimestral de los Programas 
Radiofónicos que serán transmitidos durante el espacio autorizado en la estación de radio del Sistema de Radio y Televisión 

Mexiquense. 

Distribución y Destinatarios: El formato se genera en original y es enviado por correo electrónico a la Dirección de Formación 

y Actualización Docente. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
1 ESTACIÓN Frecuencia en donde será transmitida. 

2 NOMBRE DEL PROGRAMA Título del Programa qué será transmitido. 

3 OBJETIVO GENERAL Describe brevemente qué se pretende lograr con el Programa. 

4 JUSTIFICACIÓN Describe el porqué se transmite el Programa. 

5 BARRA DE CONTENIDO En qué espacio está catalogado el Programa. 

6 TIPO DE PROGRAMA Para qué servirá el Programa. 

7 GÉNERO Según el tema que se va a transmitir. 

8 FORMATO Indicar si es en vivo o grabado. 

9 CONTENIDO Hacia donde está dirigido. 

10 DURACIÓN Tiempo de duración de la transmisión. 

11 PERIODICIDAD Indicar los días en que será transmitido. 

12 HORARIO Indicar el horario en que será transmitido. 

13 CONDUCCIÓN Nombre completo de quién conducirá el Programa. 

14 PRODUCCIÓN Nombre de quién produjo el Programa. 

15 GUIÓN Nombre de quién redactó el guión para el Programa. 

16 PÚBLICO META Indicar a quién está dirigido el Programa. 

17 ESTRATEGIA Indicar cuál fue la estrategia llevada a cabo para la obtención de información. 

18 AGENDA TEMÁTICA Anotar los temas, días y horarios en que serán transmitidos los programas, así 
como quién los transmitirá. 

19 FICHA CURRICULAR DEL 
PERSONAL QUE INTERVIENE EN 
EL PROGRAMA 

Describe un breve currículo de la persona que participó en la elaboración 	del 
Programa. 

20 COPIA DE CERTIFICADO DE 
LOCUTOR 

Ingresar la copia del certificado de locutor. 

21 OBSERVACIONES Describir si hay alguna observación. 

PROCEDIMIENTO: 	PRODUCCIÓN DEL PROGRAMA "ALGO EN COMÚN". 

OBJETIVO 

Mejorar la difusión de las experiencias académicas resultantes del proceso educativo en apoyo al desarrollo de los niños en el 

nivel de educación básica, mediante la emisión del Programa Radiofónico "Algo en Común" a fin de que estos contribuyan y 
apoyen la reflexión de los valores que fortalezcan la cohesión familiar. 
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ALCANCE 

Aplica a todos los servidores públicos adscritos al Área de Difusión de la Dirección de Formación y Actualización Docente, 

responsables de la Producción del Programa Radiofónico "Algo en Común", invitados y participantes infantiles, así como 

radioescuchas y público en general. 

REFERENCIAS 

• Decreto del Ejecutivo del Estado de México por el que se crea el Organismo Público Descentralizado denominado 

Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, 16 de junio de 2004. 

• Reglamento Interior del Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, artículo 17 fracciones 1, II, y 111. 12 de marzo de 

2009, reformas y adiciones. 

• Manual General de Organización de la Secretaría de Educación, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad 

Administrativa. Dirección de Formación y Actualización Docente. Gaceta del Gobierno, I I de mayo de 2012. 

• Manual General de Organización del Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, Apartado VII. Objetivo y Funciones por 

Unidad Administrativa. Dirección de Radio, Gaceta del Gobierno, 3 de abril del 2009. 

• Convenio de coordinación para la coproducción de programas radiofónicos, que celebran por una parte la Secretaría 

de Educación del Gobierno del Estado de México y por la otra el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, vigencia 

ocho de enero de 2012 al quince de septiembre de 2017. 

• Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Públicos Docentes del Subsistema Educativo 

Estatal. II de agosto de 1999. 

• Plan Anual de Trabajo de la Dirección de Formación y Actualización Docente. 

RESPONSABILIDADES 

La Dirección de Formación y Actualización Docente es responsable de realizar la difusión de las experiencias académicas y la 

promoción de los procesos educativos así como la Producción Radiofónica del Programa "Algo en Común" a través de su Área 

de Difusión. 

El Director de Formación y Actualización Docente deberá: 

• Recibir del Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, correo electrónico con los formatos a requisitar para que se 

programe la transmisión trimestral del Programa Radiofónico "Algo en Común". 

• Instruir al Coordinador del Área de Difusión para que realice dicha programación y la envíe por ese mismo medio al 

Sistema de Radio y Televisión Mexiquense. 

El Coordinador del Área de Difusión de la Dirección de Formación y Actualización Docente deberá: 

• Establecer con el Productor del Programa Radiofónico "Algo en Común" la programación de acuerdo a los requisitos 

solicitados por el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense. 

• Enviar por correo electrónico al Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, la programación en el formato y con los 

requisitos solicitados. 

• Comunicar al Productor del Programa Radiofónico "Algo en Común" el visto bueno del Sistema de Radio y Televisión 

Mexiquense para que inicie los trabajos de producción. 

• Dar su visto bueno a la propuesta de escaleta para la producción del programa, que le presente el Productor del 

Programa Radiofónico "Algo en Común". 

El Jefe del Departamento de Transmisión de Radio deberá: 

• Recibir la propuesta de programación y autorizar la transmisión del Programa Radiofónico "Algo en Común". 

El Productor del Programa Radiofónico "Algo en Común" deberá: 

• Realizar la programación de los contenidos, gestionar apoyos técnicos, pedagógicos y materiales para llevar a cabo las 

actividades relacionadas con la producción del Programa. 

• Elaborar la escaleta con la información necesaria para la producción del Programa Radiofónico "Algo en Común" y 

presentarla para la aprobación del Coordinador del Área de Difusión. 
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• Coordinar y verificar con el Editor de Audio la correcta grabación de los track's o pistas que serán enviados al Sistema 
de Radio y Televisión Mexiquense. 

• Recibir y atender al Invitado al Programa. 

El Editor de Audio del Área de Difusión deberá: 

• Realizar la grabación en frío de la entrevista al invitado verificando con el Productor del Programa Radiofónico "Algo en 
Común", que cumpla con los requisitos para ser enviado al Sistema de Radio y Televisión Mexiquense. 

El Invitado al Programa deberá: 

• Asistir a la transmisión del Programa o a la grabación en frío del programa que será transmitido por el Sistema de Radio 
y Televisión Mexiquense. 

El Jefe del Departamento de Programación, Continuidad y Fonoteca del Sistema de Radio y Televisión Mexiquense deberá: 

• Verificar la recepción de los track's del Programa y su incorporación al Sistema ADAS, para su transmisión. 

• Recibir y conducir al Invitado a la cabina de transmisión del Programa a través del Sistema de Radio y Televisión 
Mexiquense. 

• Indicar al Locutor del programa el inicio de la transmisión del Programa Radiofónico "Algo en Común". 

El Locutor del Programa deberá: 

• Atender y conducir la transmisión del Programa Radiofónico "Algo en Común" de acuerdo a las indicaciones del Jefe de 
Producción y del Productor del Programa. 

DEFINICIONES 

Escaleta: 
	

Es el esqueleto del guión, en la que se detallan todas las escenas, indicando si va a ser rodada en 
un espacio interior o exterior; de día o de noche, y el lugar en el que transcurre la acción, es una 
guía, una lista de las escenas que componen la historia. Cada elemento consta de una o varias 
oraciones describiendo de una manera muy puntual los eventos relevantes de cada escena 

Cabina de Radio: 
	

Unidad física que cuenta con acondicionamiento acústico, micrófonos condensados y equipo 
periférico para cubrir las necesidades de las practicas radiofónicas (jaula de Faraday) y área de 
edición que cuenta con equipo tecnológico PC y software adecuado para la audición, que permite 
realizar entrevistas, spots, programas, capsulas informativas, etc. protegidas de toda interferencia 
de sonidos. 

Track's o pista: 	 Espacio que queda grabado en un disquete. Las pistas tienen forma de anillos concéntricos. 

Producción: 	 Abarca todas las actividades relacionadas con la preparación y transmisión de un programa de 
radio, a través de la señal de la antena o lo que se conoce como salir "Al aire". 

Sistema ADAS: 	 Audio Digital Adobe System. Sistema utilizado por el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense 
para mejorar el audio de los track's pregrabados por el Área de Difusión. 

INSUMOS 

Convenio de Coordinación para la coproducción de programas radiofónicos que celebran por una parte la Secretaría de 
Educación y por la otra el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, Vigencia ocho de enero de 2012 al quince de Septiembre 
de 2017. 

Correo electrónico por medio del cual el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, solicita el envío de la programación, en los 
formatos oficiales, para la transmisión del Programa Radiofónico "Algo en Común". 

RESULTADO 

Programa Radiofónico "Algo en Común". 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Elaboración y firma del Convenio de Coordinación para la coproducción de programas radiofónicos entre la Secretaria 
de Educación y el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense. 
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• Producción del Programa Radiofónico "El Rumbo de los Niños" 

• Producción del Programa Radiofónico "Relatos" 

POLÍTICAS 

Se realizará el Programa Radiofónico "Algo en Común" de acuerdo a lo estipulado en el Convenio de Coordinación para la 

Coproducción de programas radiofónicos entre la Secretaria de Educación y el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense. 

Se realizarán las acciones inherentes al Programa Radiofónico "Algo en Común" conforme al Reglamento interior del Sistema de 

Radio y Televisión Mexiquense. 

La temática que se aborda en el Programa Radiofónico "Algo en Común" será relacionada con los planes y programas del 

invitado a entrevistar. 

El lenguaje utilizado durante la transmisión del Programa Radiofónico, "Algo en Común" deberá ser adecuado y accesible al 

público infantil y familiar. 

El Sistema de Radio y Televisión Mexiquense será la instancia a quien se le entregue previamente el track's para su transmisión. 

El Programa se realizará pregrabado con los apoyos grabados para su revisión, y autorizados por el Sistema de Radio y 

Televisión Mexiquense. 

La programación se hará de forma trimestral, debido a que es un Programa realizado a través de literatura y se requiere un 

mínimo de 3 meses para preparar un guión. 

DESARROLLO 

No 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 
	

ACTIVIDAD 

Director de Formación y Actualización 
	

Con base al convenio realizado con el Sistema de Radio y Televisión 

Docente 
	

Mexiquense, recibe correo electrónico con los formatos a requisitar 

9 

para que se programe la transmisión trimestral del Programa 
Radiofónico "Algo en Común" y sean enviados por este mismo medio 

al Sistema, por lo que instruye verbalmente al Coordinador del Área 
de Difusión para que realice dicha programación. 

Recibe formatos e instrucciones y en base a una agenda previamente 
establecida solicita al Productor del Programa localice a sus posibles 
invitados para ser entrevistados durante la transmisión del Programa. 

Localiza a invitados y de acuerdo con la especialidad seleccionan el 
tema que será transmitido durante los programas e informa al 
Coordinador del Área de Difusión. 

Se entera de los temas a tratar durante la transmisión trimestral del 

Programa Radiofónico "Algo en Común", los integra al formato para la 
producción de programas y lo envía por correo electrónico al Jefe del 
Departamento de Transmisión de Radio. 

Recibe correo electrónico con los temas a transmitir durante el 
próximo trimestre y autoriza el espacio para la transmisión del 
Programa e informa mediante correo electrónico al Coordinador del 
Área de Difusión. 

Recibe correo electrónico, se entera y comunica al Productor para que 
inicie las tareas de producción del Programa Radiofónico "Algo en 
Común" 

En base a la programación generada y en la disponibilidad de los 
entrevistados, elabora escaleta que contendrá las preguntas sobre el 
tema. 

Durante la elaboración de la escaleta, selecciona pistas de audio para 
los efectos y música de fondo e incluye los temas de las pistas en la 

escaleta, marca los tiempos y momentos en que deben de ser 
reproducidos. 

Una vez concluida la escaleta en borrador y la selección de pisLas de 

audio, se lo entrega al Coordinador del Área de Difusión para su 
revisión. 

2 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

3 	Productor del Programa Radiofónico "Algo en 

Común" 

4 	Coordinador del Área de Difusión de la 

Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

5 	Jefe del Departamento de Transmisión de 
Radio 

6 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

7 	Productor del Programa Radiofónico "Algo en 
Común" 

8 	Productor del Programa Radiofónico "Algo en 

Común" 
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No 
	

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 
10 
	

Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

GACETA 
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ACTIVIDAD 
Recibe la escaleta en borrador y de acuerdo a su contenido determina: 

I 	I 

12 	Productor del Programa Radiofónico "Algo en 
Común" 

13 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

14 	Productor del Programa Radiofónico "Algo en 
Común" 

15 	Invitado al Programa 

16 

17 	Invitado al Programa 

18 	Productor del Programa Radiofónico "Algo en 
Común" 

19 	Invitado al Programa 

20 	Productor del Programa Radiofónico "Algo en 
Común" 

21 	Editor de Audio del Área de Difusión 

22 	Productor del Programa Radiofónico "Algo en 
Común" 

23 	Editor de Audio del Área de Difusión 

24 	Editor de Audio del Área de Difusión 

25 	Productor del Programa Radiofónico "Algo en 
Común" 

26 

27 	Editor de Audio del Área de Difusión. 

28 	Productor del Programa Radiofónico "Algo en 
Común" 

29 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

Si la escaleta no es procedente, hace observaciones en el mismo 
borrador y lo devuelve al Productor del Programa. 

Recibe escaleta con las observaciones, hace adecuaciones y lo entrega 
al Coordinador del Área de Difusión. El procedimiento reinicia en la 
operación 10. 

Si la escaieta es procedente, informa al Productor del Programa para 
que proceda con la producción. 

Selecciona de una agenda a su posible Invitado, lo visita y le entrega 
copia de la escaleta junto con la fecha y hora del Programa. 

Recibe copia de la escaleta junto con la fecha y hora del Programa y en 
base a esto el Invitado determina: 

Si los horarios establecidos en el programa trimestral son adecuados 
para asistir a la entrevista, confirma su asistencia para la transmisión en 
vivo. El procedimiento continúa en la operación 32. 

Si la fecha y hora establecidas no son procedentes, le comenta al 
Productor del Programa que no puede asistir. 

Se entera y acuerdan realizar entrevista pregrabada en la fecha y hora 
disponible del Invitado. 

Acepta la invitación, acuerdan fecha y hora, asiste a la cabina de Audio 

del Área de Difusión para grabar la entrevista en coordinación con el 
Productor de Programa. 

Recibe al invitado y al entrar a la cabina, le entrega al Editor de Audio, 
copia de la escaleta, pistas de audio y efectos, que serán incluidos en la 
grabación y espera. 

Solicita al invitado y al productor lean unos párrafos para modular los 

niveles de voces y al concluir solicita al Productor del Programa 
comience la lectura del guión para iniciar la grabación en frío. 

En coordinación con el invitado comienzan la lectura de la escaleta, 
atentos a las indicaciones del Editor de Audio, en caso de haber algún 
error. 

En caso de surgir algún error durante la grabación, señala con 
ademanes que se repita la lectura en donde surgió el error. 

Concluida la grabación en frío, limpia la pista de errores y sonidos 
ajenos a las voces e incorpora las pistas de audio en los momentos y 
tiempos marcados en la escaleta, genera los track's o pistas y los 
entrega al Productor del Programa para su validación. 

Recibe copia de los track's o pistas y los escucha y en base al contenido 
determina: 

Si los track's no cumplen con lo solicitado, en coordinación con el 
Editor de Audio, realizan los ajustes correspondientes. 

Realiza los ajustes y entrega los track's al Productor del Programa. El 
procedimiento reinicia en la operación 25. 

En caso de que los track's o pistas cumplan con lo solicitado, entrega al 
Coordinador del Área de Difusión los track's grabados para que los 
envíe al Jefe del Departamento de Programación, Continuidad y 
Fonoteca del Sistema de Radio y Televisión Mexiquense para ser 
incluidos en el sistema ADAS. 

Recibe track's y los envía mediante correo electrónico al Jefe de 
Producción del Sistema de Radio y Televisión Mexiquense para ser 
ingresados en el sistema ADAS. 
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ACTIVIDAD 
Recibe los track's o pistas y los ingresa al sistema ADAS para que sean 

reproducidos durante la transmisión del Programa "Algo en Común" y 

acusa de recibo por el mismo medio. 

Recibe acuse e informa al Productor del Programa que puede proceder 

con la transmisión del Programa pregrabado. 

En base a la agenda entregada al Sistema de Radio y Televisión 

Mexiquense se presenta en r:?.! día y la hora indicada con el Jefe del 

Departamento de Programación, Continuidad y Fonoteca del Sistema 

de Radio y Televisión Mexiquense y con el invitado y le entrega al 

primero el guión que será transmitido durante el Programa. 

Recibe al Productor del Programa y al Invitado y en coordinación 

verifican los track's ingresados en el Sistema ADAS. 

Una vez de acuerdo con los track's ingresados en el sistema ADAS, 

invita al Locutor que ingresen con el invitado a la cabina de transmisión 

para comenzar con él Programa. 

Conforme a las Indicaciones, comienza la transmisión del Programa y la 

reproducción de los Track's que fueron enviados previamente. 

No 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 
30 	Jefe del Departamento de Programación, 

Continuidad y Fonoteca del Sistema de Radio 

y Televisión Mexiquense 

31 	Coordinador del Área de Difusión de la 

Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

32 	Productor del Programa Radiofónico "Algo en 

Común" 

33 	Jefe del Departamento de Programación, 

Continuidad y Fonoteca del Sistema de Radio 

y Televisión Mexiquense 

34 

35 	Locutor del Programa 

AG 
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MEDICIÓN 

Número de Programas Radiofónicos "Algo en Común" transmitidos 
durante el año civil actual 

% de efectividad en la producción y 
X 100= 	transmisión del Programa Radiofónico 

"Algo en Común." 
Número de Programas Radiofónicos "Algo en Común" planeados 

para el año civil actual 

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

• Track's. 

• Correos electrónicos. 

• Formato de Programación para la transmisión por el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Formato para la producción de programas. 

GOBIERNO DEL 

ESTADO DE MÉXICO HALO Y 'J,F,'S,ON 
MEXICILIENSE 

FORMATO PARA LA PRODUCCION DE PROGRAMAS 
PROYECTO RADIOFÓNICO 2012 

GRANDE 

1/ ESTACIÓN: XEGEM 1600 AM Metepec 

2/ NOMBRE DEL PROGRAMA: 

3/ Objetivo General: 

4/ Justificación: 

5/ Barra de contenido: 

6/ Tipo de Programa: 

7/ Género: 

8/ Formato: 

9/ Contenido: 

10/ Duración: 

I I/ Periodicidad: 

12/ Horario: 

13/ Conducción: 

14/ Producción: 

15/ Guión: 

16/ Público meta: 

17/ Estrategia: 

18/ Agenda temática (Enero): 

19/ Ficha curricular del personal que interviene en el Programa 

20/ Copia de Certificado de Locutor 

21/ Observaciones: 

SISTEMA DE RADIO Y TELEVISIÓN MEXIQUENSE AVENIDA ESTADO DE MÉXICO No. 1701 COL. LLANO GRANDE 
DIRECCIÓN GENERAL METEPEC, ESTADO DE MÉXICO, C.P. 52148 

DIRECCIÓN DE RADIO 	TELS: (01722) 275.56.21, 275.47.92, FAX: EXT. 1309 
www.edomex.gob.mxitymex 	radiomexiquense@gmail.com  



18 de enero de 2013 GACETA 
EL I E IFt N <=3,  Página 63 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE PRODUCCIÓN DE PROGRAMAS DEL SISTEMA DE RADIO 
Y TELEVISIÓN MEXIQUENSE 
Objetivo: Solicitar a la Dirección de Formación y Actualización Docente el Programa Anual o Trimestral de los programas 
radiofónicos que serán transmitidos durante el espacio autorizado en la estación de radio del Sistema de Radio y Televisión 
Mexiquense. 

Distribución y Destinatarios: El formato se genera en original y es enviado por correo electrónico a la Dirección de Formación 

y Actualización Docente. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
1 ESTACIÓN Frecuencia en donde será transmitida. 

2 NOMBRE DEL PROGRAMA Título del programa qué será transmitido. 

3 OBJETIVO GENERAL Describe brevemente qué se pretende lograr con el programa. 

4 JUSTIFICACIÓN Describe el porqué se transmite el programa. 

5 BARRA DE CONTENIDO En qué espacio está catalogado el programa. 

6 TIPO DE PROGRAMA Para qué servirá el programa. 

7 GÉNERO Según el tema que se va a transmitir. 

8 FORMATO Indicar si es en vivo o grabado. 

9 CONTENIDO Hacia donde está dirigido. 

10 DURACIÓN Tiempo de duración de la transmisión. 

1 	I PERIODICIDAD Indicar los días en que será transmitido. 

12 HORARIO Indicar el horario en que será transmitido. 

13 CONDUCCIÓN Nombre completo de quién conducirá el programa. 

14 PRODUCCIÓN Nombre de quién produjo el programa. 

15 GUIÓN Nombre de quién redactó el guión para el programa. 

16 PÚBLICO META Indicar a quién está dirigido el programa. 

17 ESTRATEGIA Indicar cuál fue la estrategia llevada a cabo para la obtención de información. 

18 AGENDA TEMÁTICA Anotar los temas, días y horarios en que serán transmitidos los programas, así 

como quién los transmitirá. 

19 FICHA CURRICULAR DEL 
PERSONAL QUE INTERVIENE EN 

EL PROGRAMA 

Describe un breve currículo de la persona que participó en la elaboración 	del 
programa. 

20 COPIA DE CERTIFICADO DE 
LOCUTOR 

Ingresar la copia del certificado de locutor. 

21 OBSERVACIONES Describir si hay alguna observación. 
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PROCEDIMIENTO: PRODUCCIÓN DEL PROGRAMA RADIOFÓNICO "RELATOS". 

OBJETIVO 

Mejorar la difusión de las experiencias académicas resultantes del proceso educativo en apoyo al desarrollo de los niños en el 

nivel de educación básica, mediante la emisión del Programa Radiofónico "Relatos" a fin de que estos contribuyan y apoyen la 

difusión y reflexión de los valores que fortalezcan la cohesión familiar. 
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ALCANCE 

Aplica a todos los servidores públicos adscritos al Área de Difusión de la Dirección de Formación y Actualización Docente, 
responsables de la Producción del Programa "Relatos", invitados y participantes infantiles, así como radioescuchas y público en 

general. 

REFERENCIAS 

• Decreto del Ejecutivo del Estado de México por el que se crea el Organismo Público Descentralizado denominado 
Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, 16 de junio de 2004. 

• Reglamento Interior del Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, artículo 17 fracciones 1, II, y 111. 12 de marzo de 

2009, reformas y adiciones. 

• Manual General de Organización de la Secretaría de Educación, Apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa. Dirección de Formación y Actualización Docente. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012. 

• Manual General de Organización del Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, Apartado VII. Objetivo y Funciones por 
Unidad Administrativa. Dirección de Radio, Gaceta del Gobierno, 3 de abril del 2009. 

• Convenio de coordinación para la coproducción de programas radiofónicos, que celebran por una parte la Secretaría 
de Educación del Gobierno del Estado de México y por la otra el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, vigencia 
ocho de enero de 2012 al quince de septiembre de 2017. 

• Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Públicos Docentes del Subsistema Educativo 
Estatal. 11 de agosto de 1999. 

• Plan Anual de Trabajo de la Dirección de Formación y Actualización Docente. 

RESPONSABILIDADES 

La Dirección de Formación y Actualización Docente es la responsable de realizar la difusión de las experiencias académicas y la 
promoción de los procesos educativos, así como la producción radiofónica del Programa "Relatos" a través de su Área de 

Difusión". 

El Director de Formación y Actualización Docente deberá: 

• Recibir del Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, correo electrónico con los formatos a requisitar para que se 
programe la transmisión trimestral del Programa Radiofónico "Relatos". 

• Instruir al Coordinador del Área de Difusión para que realice dicha programación y la envíe por ese mismo medio al 
Sistema. 

El Coordinador del Área de Difusión de la Dirección de Formación y Actualización Docente deberá: 

• Establecer con el Productor del Programa "Relatos" la programación de acuerdo a los requisitos solicitados por el 
Sistema de Radio y Televisión Mexiquense. 

• Enviar por correo electrónico al Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, la programación en el formato y con los 
requisitos solicitados. 

• Comunicar al Productor del Programa Radiofónico "Relatos" el visto bueno del Sistema de Radio y Televisión 
Mexiquense para que inicie los trabajos de producción. 

• Dar su visto bueno a la propuesta de guión para la producción del programa, que le presente el Productor del 
Programa Radiofónico "Relatos". 

El Jefe del Departamento de Transmisión de Radio deberá: 

• Recibir la propuesta de programación y autorizar la transmisión del Programa Radiofónico "Relatos". 

El Productor del Programa Radiofónico "Relatos" deberá: 

• Realizar la programación de los contenidos, gestionar apoyos técnicos, pedagógicos y materiales para llevar a cabo las 
actividades relacionadas con la Producción del Programa Radiofónico "Relatos". 

• Elaborar el guión con la información necesaria para la producción del Programa Radiofónico "Relatos" y presentarla 
para la aprobación del Coordinador del Área de Difusión. 
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• Coordinar y verificar con el Editor de Audio la correcta grabación del Track que será enviado al Sistema de Radio y 

Televisión Mexiquense. 

• Recibir y atender al invitado al Programa. 

El Editor de Audio del Área de Difusión deberá: 

• Realizar la grabación en frío de la entrevista al invitado, verificando con el Productor del Programa Radiofónico 

"Relatos", que cumpla con los requisitos para ser enviado a! Sistema de Radio y Televisión Mexiquense. 

El Elenco Artístico deberá: 

• Asistir a la transmisión del Programa o a la grabación en frío del Programa que será transmitido por el Sistema de Radio 

y Televisión Mexiquense. 

El Jefe del Departamento de Programación, Continuidad y Fonoteca del Sistema de Radio y Televisión Mexiquense deberá: 

• Verificar la recepción del Track del Programa y su incorporación al Sistema ADAS, para su transmisión. 

• Recibir y conducir al invitado a la cabina de transmisión del programa a través del Sistema de Radio y Televisión 

Mexiquense. 

• Indicar al Locutor del programa el inicio de la transmisión del Programa Radiofónico "Relatos". 

DEFINICIONES 

Cabina de Audio: Unidad física que cuenta con acondicionamiento acústico, micrófonos condensados y equipo 

periférico para cubrir las necesidades de las practicas radiofónicas (Jaula de Faraday) y área de 

edición que cuenta con equipo tecnológico PC y software adecuado para la audición, que permite 

realizar entrevistas, spots, programas, capsulas informativas, etc. protegidas de toda interferencia 

de sonidos. 

Guión: 	 Es un instrumento fundamental para hacer posible la coordinación de todo el equipo técnico y 

humano que realiza un programa de radio, cada tipo de programa requiere características 

particulares. 

Track o pista: 	 Espacio que queda grabado en un disquete. Las pistas tienen forma de anillos concéntricos. 

Producción: 	 Abarca todas las actividades relacionadas con la preparación y transmisión de un programa de 

radio, a través de la señal de la antena o lo que se conoce como salir "Al aire". 

Sistema ADAS 	 Audio Digital Adobe System. Sistema utilizado por el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense 

para mejorar el audio de los Track's pregrabados por el Área de Difusión. 

INSUMOS 

Convenio de Coordinación para la coproducción de programas radiofónicos entre la Secretaría de Educación y el Sistema de 

Radio y Televisión Mexiquense vigente. 

Correo electrónico por medio del cual el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense, solicita el envío de la programación, en los 

formatos oficiales, para la transmisión del Programa Radiofónico "Relatos". 

RESULTADO 

Programa Radiofónico "Relatos". 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Elaboración y firma del Convenio de Coordinación para la coproducción de programas radiofónicos entre la Secretaría 

de Educación y el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense. 

• Producción del Programa Radiofónico "Algo en común". 

• Producción del Programa "El Rumbo de los Niños". 

POLÍTICAS 

Se realizará el Programa de acuerdo a lo estipulado en el Convenio de Coordinación para la Coproducción de programas 

radiofónicos entre la Secretaría de Educación y el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense. 
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Se realizarán las acciones inherentes al Programa conforme 

Mexiquense. 

al Reglamento Interior del Sistema de Radio y Televisión 

La temática que se aborda en el Programa será relacionada con los planes y programas de Educación Primaria. 

El lenguaje utilizado durante la transmisión del Programa Radiofónico, "Relatos" deberá ser adecuado y accesible al público 

infantil y familiar. 

El Sistema de Radio y Televisión Mexiquense será la instancia a la cual se le entreguen previamente los track's para su 

transmisión. 

El Programa se realizará en vivo, con los apoyos grabados para su revisión, excepto en los periodos de receso, en este caso se 

entregarán pregrabados y autorizados por el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense. 

DESARROLLO 

ACTIVIDAD 

Con base al convenio realizado con el Sistema de Radio y Televisión 
Mexiquense, recibe correo electrónico con los formatos a requisitar 
para que se programe la transmisión trimestral del Programa 
Radiofónico "Relatos" y sean enviados por este mismo medio al 
Sistema, por lo que instruye verbalmente al Coordinador del Área de 
Difusión para que realice dicha programación. 

Recibe instrucciones e informa al Productor del Programa que genere 
una lista de libros a producir durante el próximo trimestre, para ser 
transmitidos durante el Programa. 

En base a biblioteca personal o investigaciones en internet, busca la 

literatura que será adaptada para el Programa y le informa al 
Coordinador del Área de Difusión. 

Se entera de la literatura seleccionada para la transmisión del Programa 
y la integra al formato enviado por el Sistema de Radio y Televisión 

Mexiquense, hace la aclaración que la información la enviará por 
trimestres porque el proceso de edición es muy largo. 

Recibe correo con la programación a transmitir durante el próximo 
trimestre e informa al Coordinador del Área de Difusión que puede 
utilizar el espacio para la transmisión del Programa mediante correo 
electrónico. 

Recibe correo electrónico, se entera y comunica al Productor para que 

inicie las tareas de producción del Programa Radiofónico "Relatos". 

En base a la programación generada por el Coordinador del Área de 
Difusión, investiga y se documenta, genera el guión literario. 

Durante la elaboración del guión, selecciona pistas de audio, los efectos 
y música de fondo e incluye los temas para el guión, marca los tiempos 
y momentos en que deben de ser reproducidos. 

Concluido el guión en borrador y la selección de pistas de audio, se lo 
entrega al Coordinador del Área de Difusión para su revisión. 

Recibe el guión en borrador y de acuerdo a su contenido determina: 

No 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 

Director de Formación y Actualización 
Docente 

2 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

3 	Productor del Programa Radiofónico "Relatos" 

4 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

5 	Jefe del Departamento de Transmisic:,n de 
Radio 

6 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

7 	Productor del Programa Radiofónico "Relatos" 

8 

9 

10 	Coordinador del Área de Difusión de la 
Dirección de Formación y Actualización 
Docente 

Si el guión no es procedente, hace observaciones en el mismo borrador 
y lo devuelve al Productor del Programa. 

12 	Productor del Programa Radiofónico "Relatos" Recibe guión con las observaciones pertinentes, hace adecuaciones y lo 

entrega al Coordinador del Área de Difusión. El procedimiento reinicia 
en la operación 10. 
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Si el guión es procedente informa al Productor del Programa para que 

proceda con la producción. 

El Productor del Programa selecciona al elenco artístico necesario 

dentro de la misma Área de Difusión para la representación del guión 

en la cabina de grabación y a cada uno les entrega copia del guión para 

que ensaye sus intervenciones. 

Ensayan el guión en un periodo máximo de cinco días y al finalizar 

informan al Productor del Programa que está concluido el ensayo. 

Después de un periodo, cita al Elenco en la Cabina de Audio del Área 

de Difusión para comenzar con la grabación del relato. 

Al entrar a la Cabina de Audio del Área de Difusión, le entrega al Editor 

de Audio, copia del guión y pistas de audio y efectos, que serán 

incluidos en la grabación y espera. 

Solicita al elenco artístico lean unos párrafos para modular los niveles 

de voces y al concluir solicita al Productor comience la lectura del 

guión para iniciar la grabación en frío. 

Comienzan la lectura del guión, están atentos a las indicaciones con 

ademanes del Editor de Audio, en caso de haber algún error. 

En caso de haber errores durante la lectura, indica verbalmente al 

elenco artístico realice nuevamente la lectura desde el punto en donde 

surgió el error. 

Concluida la grabación en frío, limpia la pista de errores y sonidos 

ajenos a las voces e incorpora las pistas de audio en los momentos y 

tiempos marcados en el guión, genera track's y los entrega al 

Productor del Programa para su validación. 

Recibe copia de los track's, los escucha y en base al contenido 

determina: 

Si los track's no cumples con lo solicitado, en coordinación con el 

Editor de Audio, realizan los ajustes correspondientes. 

Realiza los ajustes y entrega los track's al Productor del Programa. El 

procedimiento reinicia en la operación 22. 

En caso de que los track's cumplan con lo solicitado entrega al 

Coordinador del Área de Difusión, los track's grabados para que lo 

envíe al Jefe del Departamento de Programación, Continuidad y 

Fonoteca del Sistema de Radio y Televisión Mexiquense y sea ingresado 

al Sistema ADAS. 

Recibe track's y los envía mediante correo electrónico al Jefe del 

Departamento de Programación, Continuidad y Fonoteca del Sistema 

de Radio y Televisión Mexiquense para que los ingrese al Sistema 

ADAS. 

Recibe correo de los track's y los ingresa al sistema ADAS para que 

sean reproducidos durante la transmisión del Programa y acusa de 

recibo en el mismo correo. 

Recibe acuse, se entera de que los track's están en el sistema ADAS e 

informa al Jefe del Departamento de Programación, Continuidad y 

Fonoteca del Sistema de Radio y Televisión Mexiquense que proceda 

con la transmisión del Programa en la fecha y hora marcadas en la 

programación. 

13 	Coordinador del Área de Difusión de la 

Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

14 	Productor del Programa Radiofónico "Relatos" 

15 	Elenco Artístico 

16 	Productor del Programa Radiofónico "Relatos" 

17 	Elenco Artístico 

18 	Editor de Audio del Área de Difusión 

19 	Elenco Artístico 

20 	Editor de Audio del Área de Difusión 

21 

22 	Productor del Programa Radiofónico "Relatos" 

23 

24 	Editor de Audio del Área de Difusión. 

25 	Productor del Programa Radiofónico "Relatos" 

26 	Coordinador del Área de Difusión de la 

Dirección de Formación y Actualización 

Docente 

27 	El Jefe del Departamento de Programación, 

Continuidad y Fonoteca del Sistema de Radio 

y Televisión Mexiquense 

28 	Coordinador del Área de Difusión de la 

Dirección de Formación y Actualización 

Docente 
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MEDICIÓN 

Número de programas radiofónicos "Relatos" transmitidos durante 

el año civil actual 

Número de programas radiofónicos "Relatos" planeados para el 

año civil actual 

% de efectividad en la producción y 

X 100= 	transmisión del programa radiofónico 

"Relatos" 

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

• Track's. 

• Correos electrónicos. 

• Formato de Programación para la transmisión por el Sistema de Radio y Televisión Mexiquense. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Formato para la producción de programas. 
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GOBIERNO DEL 

ESTADO DE MÉXICO 

 

MEXIQUENSE GRANDE 

FORMATO PARA LA PRODUCCIÓN DE PROGRAMAS 
PROYECTO RADIOFÓNICO 2012 

I/ ESTACIÓN: XEGEM 1600 AM Metepec 

2/ NOMBRE DEL PROGRAMA: 

3/ Objetivo General: 

4/ Justificación: 

5/ Barra de contenido: 

6/ Tipo de Programa: 

7/ Género: 

8/ Formato: 

9/ Contenido: 

10/ Duración: 

11/ Periodicidad: 

12/ Horario: 

13/ Conducción: 

14/ Producción: 

15/ Guión: 

16/ Público meta: 

171 Estrategia: 

18/ Agenda temática (Enero): 

19/ Ficha curricular del personal que interviene en el Programa 

20/ Copia de Certificado de Locutor 

21/ Observaciones: 

SISTEMA DE RADIO Y TELEVISIÓN MEXIQUENSE AVENIDA ESTADO DE MÉXICO No. 1701 COL. LLANO GRANDE 
DIRECCIÓN GENERAL METEPEC, ESTADO DE MÉXICO, C.P. 52148 

DIRECCIÓN DE RADIO 
	

TELS: (01722) 275.56.21, 275.47.92, FAX: EXT. 1309 
www.edomex.,gob.mx/tvmex 	radiomexiquense@gmail.com  
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE PRODUCCIÓN DE PROGRAMAS DEL SISTEMA DE 
RADIO Y TELEVISIÓN MEXIQUENSE 
Objetivo: Solicitar a la Dirección de Formación y Actualización Docente el Programa Anual o Trimestral de los programas 
radiofónicos que serán transmitidos durante el espacio autorizado en la estación de radio del Sistema de Radio y Televisión 
Mexiquense. 

Distribución y Destinatarios: El formato se genera en original y es enviado por correo electrónico a la Dirección de 
Formación y Actualización Docente. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 ESTACIÓN Frecuencia en donde será transmitida. 

2 NOMBRE DEL PROGRAMA Título del Programa qué será transmitido. 

3 OBJETIVO GENERAL Describe brevemente qué se pretende lograr con el Programa. 

4 JUSTIFICACIÓN Describe el porqué se transmite el Programa. 

5 BARRA DE CONTENIDO En qué espacio está catalogado el Programa. 

6 TIPO DE PROGRAMA Para qué servirá el Programa. 

7 GÉNERO Según el tema que se va a transmitir. 

8 FORMATO Indicar si es en vivo o grabado. 

9 CONTENIDO Hacia donde está dirigido. 

10 DURACIÓN Tiempo de duración de la transmisión. 

II PERIODICIDAD Indicar los días en que será transmitido. 

12 HORARIO Indicar el horario en que será transmitido. 

13 CONDUCCIÓN Nombre completo de quién conducirá el programa. 

14 PRODUCCIÓN Nombre de quién produjo el Programa. 

15 GUIÓN Nombre de quién redactó el guión para el Programa. 

16 PÚBLICO META Indicar a quién está dirigido el Programa. 

17 ESTRATEGIA Indicar cuál fue la estrategia llevada a cabo para la obtención de información. 

18 AGENDA TEMÁTICA Anotar los temas, días y horarios en que serán transmitidos los programas, así 
como quién los transmitirá. 

19 FICHA CURRICULAR DEL 
PERSONAL QUE INTERVIENE EN 
EL PROGRAMA 

Describe un breve currículo de la persona que participó en la elaboración del 
Programa. 

20 COPIA DE CERTIFICADO DE 
LOCUTOR 

Ingresar la copia del certificado de locutor. 

21 OBSERVACIONES Describir si hay alguna observación. 
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Edición: 	Primera 
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ÁREA DE DIFUSIÓN DE LA DIRECCIÓN DE FORMACIÓN Y 
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VI. SIMBOLOGíA 

Símbolo Representa 

Inicio o final del procedimiento. Señala el principio o terminación de un 

procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento 

se anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN. ala 

O 

Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea 

cuando la acción cambia. Asimismo, se anotará dentro del símbolo un 

número en secuencia y se escribirá una breve descripción de lo que sucede 

en este paso al margen del mismo. 

Línea continua. Marca el flujo de la información y los documentos o 

materiales que se están realizando en el área. Su dirección se maneja a través 

de terminar la línea con una pequeña línea vertical y puede ser utilizada en 

la dirección que se requiera y para unir cualquier actividad. 

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza 

con la finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al finalizar 

la hoja hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; 

dentro del símbolo se anotará la letra "A" para primer conector y se 

continuará con la secuencia de letras del alfabeto. 

Interruptor del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere 

de una interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al 

usuario de realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello 

e! presente símbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera 

necesaria e insoslayable. 

Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo 

procede o no, identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de 

mayor claridad y entendimi,nto, se describirá brevemente en el centro del 

símbolo lo que va a suceder, cerrándose la descripción con el signo de 

interrogación. 

Conector 	de 	procedimientos. 	Es 	utilizado 	para 	señalar 	que 	un 

procedimiento proviene o es la continuación de otros. Es importante anotar 

dentro del símbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde 

va. 

Fuera 	de 	Flujo. 	Cuando 	por 	necesidad 	del 	procedimiento, 	una 

determinada actividad o participante ya no es recurrida dentro del mismo, se 

utiliza 	el 	signo 	de 	fuera 	de 	flujo 	para 	finalizar 	su 	intervención 	en 	el 

procedimiento. 
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VIII. DISTRIBUCIÓN 

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática. 

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

Dirección General de Educación Normal y Desarrollo Docente. 

Dirección de Formación y Actualización Docente. 
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I. 	PRESENTACIÓN 

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanía y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores 
condiciones de vida y constante prosperidad. 

Por ello, se impulsa la construcción de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de 
acuerdos y consensos para la solución de las demandas sociales. 

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro de 
sus propósitos. El ciudadano es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad. 

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de 
resultados de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han 
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 

La solidez y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base ias mejores prácticas administrativas 
emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseño e 
instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de la calidad. 

El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión de la Secretaría de 
Educación. La estructura organizativa, la división del trabajo, los mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones y 
actividades encomendadas, el nivel de centralización o descentralización, los procesos clave de la organización y los resultados 
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión administrativa de esta Dependencia del Ejecutivo Estatal. 

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto 
impostergable es la transformación de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de 
responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad. 
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II. OBJETIVO GENERAL 

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los trámites y servicios que proporciona la Subdirección de Escuelas Incorporadas, 
de la Secretaría de Educación, mediante la formalización y estandarización de los métodos y procedimientos de trabajo. 



Código: 

Página: 

Edición: 

Fecha: 

Segunda 

Noviembre de 2012 

205201200 

VI 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCIÓN DE 
ESCUELAS INCORPORADAS 

III. IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 

Comunicación con el Usuario 

Publico 	Pe comunicado pase - 

Admisión de id '.:deumenUación para el t 	,te 
asee/do de 	 de Valides Gri, I de 

te de inspección a inmuebles. 

'Or de planes y ipocps 	entiu.2iJs 
:inper 	 eriot 
AsuorL 	cenocimierP,o 

Pr,LiCicne'ón Ce:› 	grwsiór 	supervisión escul‹ 

slot. uipos rüedo supeli„er 

oducaolOn media nioer ,o 

.dival de Derechos 
super, 	.;ó cooevior. 

• Auie,:nación de cambios 	sos al acuerdo de ?ecenóbini 
ticial do EsUudioL/ 

sspe/ior. 
Liste do de Reconoclsienno de • 

L Id EsUudins de lc.5 tipos medie superior y:0 sopes -id/. 
As1 	de .=,ención e 	dei aeueroo de Peconocimiento ns 

(Pio/al da Istdiob de 1<m-; tinos medió sóperiói • 
su000., 	 otocediwiento adminisz,atloo. madi... 

Lo ,oración de educacilo sed' 

los 	 meelio supe/ 

PROCESO 
SUSTANTIVO 

Tanto llabart"e0 
niens 

Personal 

Pre,9111"..2,7=,,.: 

Edición: 

Fecha: 

Código: 

Página:  

Segunda 

Noviembre de 2012 

205201200 

VII 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCIÓN DE 
ESCUELAS INCORPORADAS 

Página 78 GACE TA 
n'EL •G •=3. la I E Ft Poi •=4,  18 de enero de 2013 

r 

Demanda de 
Incorporación 
de Estudios de 
Tipo Medio 
Superior y 
Superior al 
Subsistema 
Educativo. 

Particulares 
que ofrecen 
Estudios de 
tipo Medio 
Superior y/o 
Superior. 

Incorporación de Estudios de Tipo Medio Superior 
yio Superior al Subsistema Educativo Estata 

PROCESOS ADJETIVOS 

IV. RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Proceso: Incorporación de Estudios de tipo Medio Superior yio Superior al Subsistema Educativo Estatal: De la solicitud de 

Incorporación hasta la baja del servicio educativo de tipo Medio Superior y Superior. 

Procedimientos: 

• Elaboración, autorización y publicación del comunicado para la incorporación de estudios de los tipos medio superior y 

superior, al subsistema educativo estatal. 
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• Entrega del oficio de admisión de la documentación para el trámite de otorgamiento del acuerdo de Reconocimiento de 

Validez Oficial de Estudios. 

• Realización de visita de inspección a inmuebles, para el otorgamiento del acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial 

de Estudios de los tipos medio superior y/o superior. 

• Gestión para la revisión de planes y programas de estudios de educación media superior y/o superior, para el 

otorgamiento del acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

• Elaboración y entrega del acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o 

superior. 

• Elaboración de solicitud y entrega de notificación de asignación de supervisión escolar a escuelas de educación media 

superior, incorporadas al subsistema educativo estatal. 

Emisión y distribución de la documentación para la gestión de expedición del documento de vigencia anual de derechos 

de incorporación, en educación media superior y/o superior. 

• Expedición del documento de vigencia anual de derechos de incorporación de educación media superior y/o superior. 

• Recepción, análisis y autorización de solicitudes de cambios diversos al acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial 

de Estudios de los tipos medio superior y/o superior en el subsistema educativo estatal. 

• Emisión del acta de baja del acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o 

superior, en el subsistema educativo estatal. 

• Aplicación de sanción o retiro del acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio 

superior y superior, mediante procedimiento administrativo. 

• Gestión para la publicación de la relación de escuelas de tipo medio superior y superior incorporadas y 

desincorporadas a la secretaría de educación. 
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PROCEDIMIENTO: 
	

ELABORACIÓN, AUTORIZACIÓN Y PUBLICACIÓN DEL COMUNICADO PARA 
LA INCORPORACIÓN DE ESTUDIOS DE LOS TIPOS MEDIO SUPERIOR Y 
SUPERIOR, AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL. 

OBJETIVO 

Mantener el cumplimiento de la normatividad, con respecto de la participación de Particulares en la impartición de educación de 

tipo medio superior y superior, mediante la elaboración, autorización y publicación del comunicado con los requisitos para la 

incorporación de estudios al Subsistema Educativo Estatal. 

ALCANCE 

Aplica al personal adscrito a la Subdirección de Escuelas Incorporadas responsable de la difusión de requisitos de incorporación 

de estudios, al Área de Comunicación Social de la Secretaría de Educación, encargada de gestionar la autorización de imagen 

institucional y número de publicación oficial, así como la publicación del comunicado y a los Particulares del Estado de México, 

interesados en incorporar al Subsistema Educativo Estatal, estudios de tipo medio superior o superior. 

REFERENCIAS 

• Ley de Educación del Estado de México, Capítulo Tercero: De las Autoridades Educativas y sus Atribuciones, Sección 

Segunda, De las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal, Artículo 25 fracción IV; Capítulo Séptimo: De los 

Particulares que Impartan Educación, Artículos 113, 115 y 116, Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 201 I. 
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• Acuerdo Específico por el que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de 
Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior, Capítulo II: De las Atribuciones de la Unidad Administrativa, 
Artículo 6, fracción 1►  y Capítulo IV: Del Procedimiento para obtener el RVOE, Artículo 10, párrafo segundo. Gaceta del 
Gobierno, 3 de agosto del 2007. 

• Acuerdo Específico por el que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de 
Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior, Capítulos II: De las Atribuciones de la Unidad Administrativa, Artículo 6, 
fracción II y Capítulo IV: Del Procedimiento para obtener el RVOE, Artículo I O, párrafo segundo. Gaceta del Gobierno, 
3 de agosto de 2007. 

• Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y funciones por Unidad 
Administrativa: Subdirección de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012. 

• Comunicado dirigido a los Particulares interesados en incorporar estudios de tipo medio superior y superior al 
Subsistema Educativo Estatal, Gaceta del Gobierno, vigente. 

RESPONSABILIDADES 

La Subdirección de Escuelas Incorporadas adscrita a la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, es 
responsable de operar los mecanismos para la elaboración, autorización y publicación del comunicado para la incorporación de 
estudios de los tipos medio superior y superior, al Subsistema Educativo Estatal. 

El Subsecretario de Educación Media Superior y Superior de la Secretaría de Educación deberá: 

• Autorizar el comunicado para la incorporación de estudios de los tipos medio superior y superior, al Subsistema 
Educativo Estatal. 

El Área de Comunicación Social de la Secretaría de Educación deberá: 

• Gestionar el dictamen técnico, número de publicación oficial, así como la publicación del comunicado para la 
incorporación de estudios de los tipos medio superior y superior, al Subsistema Educativo Estatal, en el periódico oficial 
Gaceta del Gobierno. 

El Jefe de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación de la Subsecretaría de Educación Media 
Superior y Superior, deberá: 

• Otorgar el Vo. Bo. al Proyecto de Comunicado de fechas y requisitos para la incorporación de estudios de los tipos 
medios superior y superior, al Subsistema Educativo Estatal, con la finalidad de obtener la aprobación del Subsecretario 
de Educación Media Superior y Superior. 

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación deberá: 

• Dar a conocer a los Particulares el procedimiento normativo para la incorporación de estudios de los tipos medio 
superior y/o superior al Subsistema Educativo Estatal, a través del comunicado para la incorporación. 

• Firmar los documentos que se generen en torno al procedimiento de elaboración, autorización y publicación del 
comunicado para la incorporación de estudios de los tipos medio superior y superior, al Subsistema Educativo Estatal. 

El Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas, deberá: 

• Diseñar el proyecto de comunicado para la incorporación de estudios de los tipos medio superior y superior, al 
Subsistema Educativo Estatal. 

• Elaborar oficios para solicitar la autorización y publicación del comunicado para la incorporación de estudios de los 
tipos medio superior y/o superior al Subsistema Educativo Estatal. 

El Personal Secretarial de la Subdirección de Escuelas Incorporadas deberá: 

• Recibir y registrar en el sistema de control interno de correspondencia la entrada y salida de documentos que ingresen 
a la Subdirección de Escuelas Incorporadas o que éste emita en el desarrollo de sus funciones respecto al 
procedimiento. 

DEFINICIONES 

Comunicado: 	 Documento en el cual se especifican las fechas y requisitos para la incorporación de estudios de los 
tipos medio superior y/o superior al Subsistema Educativo Estatal. 
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Particular: 	 Persona física o jurídica colectiva que solícita incorporar o que imparte servicios educativos de los 

tipos medio superior y/o superior en el Subsistema Educativo Estatal. 

Reconocimiento de 
	

Acuerdo que otorga validez a los estudios de tipo medio superior o superior impartidos por un 

Validez Oficial de 
	

Particular, en el Subsistema Educativo Estatal. 

Estudios: 

INSUMOS 

• Programa Anual de Actividades. 

• Comunicado para la incorporación de estudios del tipo medio superior y superior al Subsistema Educativo Estatal del 

ciclo escolar vigente. 

RESULTADOS 

• Autorización y publicación del comunicado que contiene los requisitos para la incorporación de estudios de !os tipos 

medio superior y/o superior al Subsistema Educativo Estatal. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Otorgamiento del oficio de admisión de la documentación para el trámite de otorgamiento del Acuerdo de 

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

POLÍTICAS 

• El comunicado que contiene los requisitos para la incorporación de estudios de los tipos medio superior y/o superior al 

Subsistema Educativo Estatal, deberá publicarse dentro de los primeros quince días naturales del mes de noviembre de 

cada año en el periódico oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México y/o en periódicos o diarios de circulación 

estatal. 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 

Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

DESARROLLO 

ACTIVIDAD 

Con base en la calendarización de actividades, incluidas en el Programa 
Anual de Actividades, revisa el comunicado de incorporación de estudios 
del ciclo escolar vigente, elabora proyecto del diseño de comunicado 
para el siguiente ciclo escolar en impreso y lo presenta al Subdirector de 
Escuelas Incorporadas para su revisión. 

2 Subdirector de Escuelas Incorporadas Recibe proyecto de comunicado, lo revisa y determina: 

3 Subdirector de Escuelas Incorporadas Si tiene observaciones al proyecto de comunicado o no está de acuerdo 
con su contenido, anota en este sus comentarios y lo devuelve al Asesor 

Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas y lo instruye 
para realizar las correcciones indicadas. 

4 Asesor Académico de la Subdirección de Recibe 	proyecto 	del 	comunicado 	con 	indicaciones, 	corrige 	y/o 
Escuelas Incorporadas complementa, 	imprime 	y 	lo 	presenta 	al 	Subdirector 	de 	Escuelas 

Incorporadas. El procedimiento se conecta con la operación 2. 

5 Subdirector de Escuelas Incorporadas Si no tiene observaciones al proyecto del comunicado y está completo y 
correcto, acude con el Jefe de la Unidad de Planeación, Profesiones, 

Escuelas Incorporadas y Evaluación para presentarle el proyecto de 
comunicado y realizar la revisión conjunta del mismo. 

6 Jefe de la Unidad de Planeación Profesiones, 
Escuelas Incorporadas y Evaluación 

Recibe el comunicado y, con la participación del Subdirector de Escuelas 
Incorporadas, lo revisa y determina: 

7 Jefe de la Unidad de Planeación Profesiones, 

Escuelas Incorporadas y Evaluación 

Si tiene observaciones el proyecto de comunicado o si éste requiere 

correcciones, las señala en el mismo y lo devuelve al Subdirector de 
Escuelas Incorporadas para su corrección y/o complementación. 
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ACTIVIDAD 

Recibe proyecto de comunicado con observaciones y/o sugerencias del 

Jefe de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporas y 

Evaluación y lo entrega al Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas para corrección. 

Recibe proyecto del comunicado con indicaciones, corrige y/o 

complementa, imprime y lo presenta al Subdirector de Escuelas 

Incorporadas. 

Recibe proyecto de comunicado, corregido con base en las 

observaciones y lo presenta al Jefe de la Unidad de Planeación, 

Profesiones, Escuelas Incorporas y Evaluación. El procedimiento se 

conecta con la actividad numero 6. 

Si no existen correcciones o modificaciones al proyecto de comunicado, 

otorga el visto bueno y entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas 

a quien instruye para que obtenga la autorización del Subsecretario de 

Educación Media Superior y Superior. 

Recibe proyecto de comunicado con visto bueno de la Unidad de 

Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación e 

indicaciones. Instruye al Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas para que elabore oficio dirigido al Subsecretario 

de Educación Media Superior y Superior, solicitando la aprobación del 

proyecto del comunicado. 

Recibe instrucción, elabora oficio en original y copia, dirigido al 

Subsecretario de Educación Media Superior y Superior, solicitando la 

aprobación del proyecto del comunicado y lo presenta al Subdirector de 

Escuelas Incorporadas para firma. 

Recibe oficio de solicitud de aprobación del comunicado, lo firma y lo 

entrega junto con el proyecto de comunicado al Personal Secretarial de 

la Subdirección de Escuelas Incorporadas para su envío. 

Recibe oficio y proyecto de comunicado, prepara entrega, registra salida 

en el sistema de control interno de correspondencia y envía al 

Subsecretario de Educación Media Superior y Superior, obtiene acuse y 

archiva. 

Recibe oficio de solicitud de aprobación del comunicado y conforme a 

procedimientos internos actúa y emite oficio de aprobación-autorización 

en original y copia, dirigido al Subdirector de Escuelas Incorporadas, 

indicando que puede continuar con los trámites correspondientes para la 

publicación del comunicado. Entrega oficio, obtiene acuse en copia y 

resguarda. 

Recibe oficio de respuesta, registra ingreso en el sistema de control 

interno de correspondencia y entrega al Subdirector de Escuelas 

Incorporadas. 

Recibe oficio, se entera de la aprobación del comunicado y lo entrega al 

Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas con 

indicaciones para que elabore oficio dirigido al Área de Comunicación 

Social de la Secretaría de Educación, solicitando su apoyo para obtener 

el dictamen técnico de imagen institucional y el número de publicación 

del comunicado de incorporación de estudios de los tipos medio 

superior y superior del Subsistema Educativo Estatal, así como la 

publicación del mismo. 

I I 	Jefe de la Unidad de Planeación Profesiones, 

Escuelas Incorporadas y Evaluación 

12 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

13 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

14 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

15 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

16 	Subsecretario de Educación Media Superior y 

Superior 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 

8 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

9 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

I O 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

17 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

18 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 
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20 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

21 	Personal Secretaria' de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

22 	Área de Comunicación Social de la Secretaría 

de Educación 

23 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

26 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

27 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

ACTIVIDAD 

Recibe oficio e indicaciones, elabora oficio en original y copia, dirigido al 

titular del Área de Comunicación Social de la Secretaría de Educación, 

solicitando la gestión para obtener el dictamen técnico de imagen 

institucional, el número de publicación del comunicado de incorporación 

de estudios de los tipos medio superior y superior del Subsistema 

Educativo Estatal, así como la publicación del mismo, obtiene impreso y 

archivo magnético del comunicado y los entrega al Subdirector de 

Escuelas Incorporadas para firma, archiva oficio de autorización del 

Subsecretario. 

Recibe oficio y comunicado en impreso y archivo magnético, firma oficio 

y entrega documentos al Personal Secretaria' de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas para su envío. 

Recibe oficio y comunicado en impreso y medio magnético, sella oficio, 

registra salida en el sistema de control interno de correspondencia y 

entrega documentos al Área de Comunicación Social de la Secretaría de 

Educación, obtiene acuse y archiva. 

Recibe oficio y comunicado a publicar, se entera de la solicitud y aplica 

procedimientos internos para gestionar el dictamen técnico de imagen 

institucional, número de publicación oficial y una vez que cuenta con 

ellos, elabora diseño de publicación y solicita vía telefónica al Subdirector 

de Escuelas Incorporadas, asista personal a revisar el diseño y emitir su 

visto bueno. 

Recibe petición vía telefónica, comisiona al Asesor Académico de la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas para que acuda a las instalaciones 

de esa instancia para dar el visto bueno a la publicación. 

Recibe indicación, acude a las instalaciones del Área de Comunicación 

Social, conoce el diseño, y emite el visto bueno a la publicación del 

comunicado y se retira. 

Con el visto bueno del Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas 

Incorporadas en el proyecto de la publicación del comunicado, gestiona 

la publicación en la Gaceta de Gobierno y/o periódicos o diarios de 

circulación en las fechas solicitadas por la Subdirección de Escuelas 

Incorporadas e informa vía telefónica fecha y nombre de donde se 

difundirá el comunicado. 

De acuerdo a la información recibida por el Área de Comunicación 

Social de la Secretaría de Educación, revisa en la Gaceta de Gobierno y/o 

periódicos o diarios de circulación la publicación del comunicado para la 

incorporación de estudios de los tipos medio superior y superior al 

subsistema educativo estatal, e instruye al asesor académico de la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas, adquiera un ejemplar del 

comunicado, le proporciona el recurso económico y le indica que 

obtenga fotocopias que resguardara para entregar a los Particulares 

Interesados que soliciten esa información. 

Recibe instrucción y recurso económico, adquiere ejemplar de 

comunicado, obtiene fotocopias y resguarda. 

Se conecta con el procedimiento "Otorgamiento del oficio de admisión 

de la documentación para el trámite de otorgamiento del Acuerdo de 

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios". 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 

19 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

24 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

25 	Área de Comunicación Social de la Secretaría 

de Educación 
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MEDICIÓN 

Indicador para medir el incremento-decremento de medios de difusión del comunicado: 

Número de medios de comunicación en los que se 

difunde el Comunicado para la incorporación de 

estudios de los tipos medio superior y superior, al 

Subsistema Educativo Estatal en el periodo actual. 

Número de medios de comunicación en los que se 

difundió el Comunicado para la incorporación de 

estudios de los tipos medio superior y superior, al 

Subsistema Educativo Estatal en el periodo anterior. 

Registro de evidencias 

• 	Gaceta de Gobierno y/o diario de circulación estatal en los que se difunde el Comunicado para la Incorporación de 

Estudios de los tipos medio superior y superior, al Subsistema Educativo Estatal del ciclo escolar vigente y del ciclo 

escolar anterior. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

X100= 

Porcentaje de incremento o decremento de 

medios de comunicación en los que se 

difunde el Comunicado para la 

incorporación de estudios 

de tipo medio superior y superior, al 

Subsistema Educativo Estatal. 

No aplica toda vez que en el procedimiento no se utilizan formatos. 
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PROCEDIMIENTO: 
	

ENTREGA DEL OFICIO DE ADMISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN PARA EL 
TRÁMITE DE OTORGAMIENTO DEL ACUERDO DE RECONOCIMIENTO DE 
VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS. 

OBJETIVO 

Mantener el registro y control de los servicios educativos a incorporar al Subsistema Educativo Estatal, mediante la emisión del 

oficio de admisión de la documentación para el otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

ALCANCE 

Aplica al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas, responsable de asesorar al Particular en los 

documentos a presentar para obtener el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, de verificar que la documentación que 

éste presenta es la requerida y cumple con la normatividad, así como elaborar el oficio de admisión; así como a los Particulares 

de educación media superior y superior, que deseen obtener el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios en el Subsistema 

Educativo Estatal. 

REFERENCIAS 

■ Ley de Educación del Estado de México. Capítulo Tercero: De las Autoridades Educativas y sus Atribuciones; Sección 

Segunda, De Las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal; Artículo 25 fracción IV, Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 

2011. 

• Acuerdo Específico por el que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez 

Oficial de Estudios de Tipo Superior, Capítulo IV, del Procedimiento para Obtener el RVOE, Artículos 10, 1 I, 12, 13 y 14. 

Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007. 

• Acuerdo Específico por el que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez 

Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior, Capítulo IV, del Procedimiento para Obtener el RVOE, Artículos 10, 11, 12, 13 

y 14. Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007. 

■ Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y funciones por Unidad 

Administrativa: Subdirección de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 

La Subdirección de Escuelas Incorporadas, es la unidad administrativa responsable de recibir, revisar y autorizar la admisión de 

documentación que presenten los Particulares para obtener el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio 

superior y/o superior en el Subsistema Educativo Estatal. 

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación deberá: 

• Firmar el oficio de admisión, mediante el cual se formaliza la solicitud del Particular, para el trámite de otorgamiento del 

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

• Firmar el oficio de prevención, cuando la Subdirección de Escuelas incorporadas informa al Particular que debe 

complementar o corregir la documentación presentada para el trámite de solicitud de Reconocimiento de Validez 

Oficial de Estudios. 

• Firmar el oficio a través del cual se informa al Particular que su solicitud se tiene por no presentada. 

El Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas deberá: 

• Revisar la documentación presentada por el Particular, integrar el expediente con la misma e informar al Subdirector de 

Escuelas Incorporadas, la situación de la documentación presentada por el Particular. 

• Elaborar los oficios que se generen del trámite de otorgamiento del oficio de admisión de la documentación para el 

otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento de Validez oficial de Estudios. 

• Resguardar el expediente con la documentación que presente el Particular, y la que se genere de su solicitud. 

El Personal Secretarial de la Subdirección de Escuelas Incorporadas, deberá: 
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• Recibir, revisar y registrar en el sistema de control interno de correspondencia la documentación que se genere 
relacionada con el otorgamiento del oficio de admisión para el trámite de otorgamiento del Acuerdo de 
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

El Particular deberá: 

• Requisitar los formatos proporcionados por la Subdirección de Escuelas Incorporadas para iniciar el trámite, reunir los 
documentos y presentarlos junto con la solicitud escrita, a la Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

• 	Acudir a la Subdirección de Escuelas Incorporadas, cuando se le convoque vía telefónica. 

DEFINICIONES 

Particular: 
	

Persona física o jurídica colectiva que imparte educación de los tipos medio superior y/o 
superior y que realiza el trámite para la incorporación al Subsistema Educativo Estatal. 

R.V.O.E. 	 Siglas que identifican el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

INSUMOS 

• 	Solicitud verbal de asesoría sobre el trámite de incorporación de estudios de los tipos medio superior y/o superior. 

RESULTADOS 

• 	Emisión del oficio de notificación de solicitud no presentada. 

• 	Emisión del oficio de admisión de documentos. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Elaboración, autorización y publicación del comunicado para la incorporación de estudios de los tipos medio superior y 

superior, al Subsistema Educativo Estatal. 

• Realización de visita de inspección a inmuebles, para el otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial 
de Estudios de los tipos medio superior y/o superior. 

POLÍTICAS 

• La documentación que deberán presentar los Particulares interesados en incorporar estudios de los tipos medio 

superior y superior al Subsistema Educativo Estatal será: 

PARA EDUCACIÓN MEDIA SUPERIOR: 

Recibo de pago por trámite de incorporación de estudios de tipo medio superior, copia. 

Solicitud escrita de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de tipo medio superior, original (Modelo 

proporcionado por la Subdirección de Escuelas Incorporadas). 

- 	

Documento oficial con fotografía que acredite la personalidad del particular: credencial del IFE o Pasaporte o Cédula 
Personal con efecto de patente, acta constitutiva en caso de persona jurídica colectiva y/o poder notariado, copia. 

- 	

Documento de solicitud de autorización de nombre del plantel (Modelo proporcionado por la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas), original. 

Documento de propuesta de personal directivo, docente y especial (Modelo proporcionado por la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas), original. 

Currículum vitae del personal y documentación que lo avale (Modelo proporcionado por la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas), original y copia. 
Documento que acredite la propiedad o posesión legal del inmueble: escritura pública, contrato de arrendamiento o 
contrato de comodato, debidamente certificado ante notario público, copia. 

Licencias municipales vigentes: licencia de uso del suelo, cédula informativa de zonificación y/o asignación de número 
oficial, copia. 

Comprobante de línea telefónica en el domicilio del inmueble: contrato de servicio telefónico o último recibo de pago, 
copia. 

Constancia de seguridad estructural del inmueble propuesto para la prestación del servicio educativo, expedida por 
perito en la materia, en la que acredite la seguridad física del inmueble y que cuenta con las normas de construcción 
aplicables al lugar, copia. 

Constancia o dictamen de medidas de seguridad, expedida por la Autoridad Estatal o Municipal de Protección Civil: 
Protección Civil, Bomberos o Desarrollo Urbano, copia. 
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Planos arquitectónicos, estructurales y croquis de localización autorizados por perito en la materia, copia. 

Inventario de Mobiliario y Equipo, original. 

Documento de datos generales y condiciones higiénicas, de seguridad y pedagógicas del inmueble (Modelo 

proporcionado por la Subdirección de Escuelas Incorporadas), original. 

- Carta compromiso para sujetarse al Plan y/o Programas de Estudios reconocido o autorizado por la Secretaría de 

Educación Pública (Modelo proporcionado por la Subdirección de Escuelas Incorporadas), original. 

D,cumento de descripción de las obligaciones contraídas en caso de obtener el Acuerdo de Reconocimiento de Validez 

Oficial de Estudios. 

Plan y Programas de Estudios de tipo medio superior, en archivo magnético. 

Documento de bases económicas (modelo proporcionado por la Subdirección de Escuelas Incorporadas) en original. 

PARA EDUCACIÓN SUPERIOR: 

Recibo de pago por trámite de incorporación de estudios de tipo superior, copia. 

Solicitud escrita de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de tipo superior (Modelo proporcionado por la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas), original. 

Documento oficial con fotografía que acredite la personalidad del particular: credencial del IFE o Pasaporte o Cédula 

Personal con efecto de patente, acta constitutiva en caso de persona jurídica colectiva y/o poder notariado, copia. 

Documento de solicitud de autorización de nombre del plantel (Modelo proporcionado por la Subdirección de Escuelas 

Incorporadas), original. 

- Documento de propuesta de personal directivo, docente y especial (Modelo proporcionado por la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas), original. 

Currículum vitae del personal y documentación que lo avale (Modelo proporcionado por la Subdirección de Escuelas 

Incorporadas), original. 

Documento que acredite la propiedad o posesión legal del inmueble: escritura pública, contrato de arrendamiento o 

contrato de comodato, debidamente certificado ante notario público, copia. 

Licencias municipales vigentes: licencia de uso del suelo, cédula informativa de zonificación y/o asignación de número 

oficial, copia. 

Comprobante de línea telefónica en el domicilio del inmueble: contrato de servicio telefónico o último recibo de pago, 

copia. 

Constancia de seguridad estructural del inmueble propuesto para la prestación del servicio educativo, expedida por 

perito en la materia, en la que acredite la seguridad física del inmueble y que cuenta con las normas de construcción 

aplicables al lugar, copia. 

Constancia o dictamen de medidas de seguridad, expedida por la Autoridad Estatal o Municipal de Protección Civil: 

Protección Civil, Bomberos o Desarrollo Urbano, copia. 

Planos arquitectónicos, estructurales y croquis de localización autorizados por perito en la materia, copia. 

- Inventario de Mobiliario y Equipo, original. 

- Documento de datos generales y condiciones higiénicas, de seguridad y pedagógicas del inmueble (Modelo 

proporcionado por la Subdirección de Escuelas Incorporadas), original. 

Carta compromiso para sujetarse al Plan y/o Programas de Estudios reconocido o autorizado por la Secretaría de 

Educación Pública (Modelo proporcionado por la Subdirección de Escuelas Incorporadas), original. 

Documento de descripción de las obligaciones contraídas en caso de obtener el Acuerdo de Reconocimiento de Validez 

Oficial de Estudios. 

Plan y Programas de Estudios de tipo superior, en archivo magnético. 

Documento de propuesta de horarios (Modelo proporcionado por la Subdirección de Escuelas Incorporadas), original. 

Documento de propuesta de calendario escolar (Modelo proporcionado por la Subdirección de Escuelas Incorporadas), 

original. 

Documento de bases económicas (modelo proporcionado por la Subdirección de Escuelas Incorporadas) en original. 

• La Subdirección de Escuelas Incorporadas, dentro del término de diez días hábiles, contados a partir de la fecha de 

recepción de la documentación, deberá emitir el oficio de admisión, o en su caso, oficio de prevención, este último para 

informar al Particular sobre las inconsistencias documentales a subsanar, así como el plazo de cinco días hábiles para 

hacerlo, de lo contrario se tendrá por no presentada la solicitud. 

DESARROLLO 

No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 	 ACTIVIDAD 

Particular 	 Se presenta con el Asesor Académico de la Subdireccián de Escuelas 

Incorporadas y solicita asesoría para el trámite de incorporación de 
estudios de los tipos medio superior y/o superior. 
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3 	Particular 

4 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

8 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

I I 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

12 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

13 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

14 	Personal Secretaria! de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

15 	Particular 

ACTIVIDAD 

Recibe al Particular, le brinda asesoría; le proporciona los modelos de escrito 
para la "Solicitud de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios"; de 
"Autorización de Nombre de Plantel"; de "Propuesta de Personal Directivo, 
Docente y Especial"; de "Horarios de Clase"; del "Currículum del Personal"; 
de las "Condiciones del Inmueble"; de "Carta Compromiso para sujetarse al 
plan y programa de estudio"; de "Bases Económicas" y de "Cumplimiento de 
Obligaciones Contraídas", y le informa los documentos que se requieren de 
acuerdo al tipo educativo que desee incorporar. 

Recibe información y modelos de escrito, se entera y se retira. Reúne 
documentos requeridos y los formatos y se presenta nuevamente con el 
Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas y le 
entrega la solicitud, acompañada de los documentos para el trámite. 

Recibe solicitud de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y 
documentación anexa, requisita por duplicado el formato "Registro de 

Trámite", asigna número de folio, entrega un tanto del formato al 
Particular y anexa el otro tanto del formato a la documentación recibida. 

Recibe formato de "Registro de Trámite" y se retira. 

Revisa a detalle la documentación presentada por el Particular, para 
verificar que sea la documentación requerida y que se encuentre 
debidamente requisitada, integra expediente y determina: 

Si la documentación presentada por el Particular no cumple con la 
normatividad o no se encuentra bien requisitada, elabora propuesta de 
Oficio de Prevención, indicando en el mismo, cada uno de los 
documentos que se encuentran incorrectos, así como su fundamento, lo 

presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas y le informa de la 
situación del expediente del Particular. Se conecta con la operación 
número 9. 

Si la documentación presentada por el Particular cumple con la 
normatividad y se encuentra debidamente requisitada, elabora propuesta 
de Oficio de Admisión de Documentos y lo presenta al Subdirector de 
Escuelas Incorporadas junto con el expediente. 

Recibe expediente y propuestas de oficio, se entera de la situación del 
expediente y con base en las propuestas de oficio determina: 

Si la documentación está incompleta o es incorrecta, instruye al Asesor 
Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas para que 
imprima el Oficio de Prevención dirigido al Particular, informándole de 
las inconsistencias detectadas en su documentación y el plazo para 
solventarlas y le devuelve el expediente. 

Recibe expediente e indicaciones, imprime Oficio de Prevención en 
original y copia y lo presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas 
para firma. 

Recibe oficio, lo firma y devuelve al Asesor Académico de la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas, para su entrega. 

Recibe oficio firmado, lo entrega al Personal Secretaria] de la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas con indicaciones para que 
prepare y registre salida en el sistema de control interno de 
correspondencia, así como para que se comunique con el Particular, a fin 
de que acuda a la Subdirección de Escuelas Incorporadas a recoger el 
Oficio de Prevención. 

Recibe oficio, marca copia de acuse y resguarda; se comunica vía 
telefónica con el Particular para que acuda a la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas por el Oficio de Prevención. 

Recibe comunicado vía telefónica, se presenta con el Personal Secretaria! 
de la Subdirección de Escuelas Incorporadas y solicita le sea entregado 
su Oficio de Prevención. 

No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 

2 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

5 	Particular 

6 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

7 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

9 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

1O 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 	 ACTIVIDAD 

	

16 	Personal Secretarial de la Subdirección de 	Atiende al Particular, registra la salida del oficio de Prevención en el 
Escuelas Incorporadas 	 sistema de control interno de correspondencia y le entrega oficio en 

original, recaba firma de acuse en la copia y la entrega al Asesor 
Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

	

17 	Asesor Académico de la Subdirección de 
	

Recibe copia de acuse del oficio, la integra al expediente, registra la 

Escuelas Incorporadas 
	 entrega del oficio en la base de datos denominada Relación de Control 

de Trámites Ingresados y espera plazo otorgado al Particular para 
subsanar. 

	

18 	Particular 	 Recibe Oficio de Prevención en original, se entera y de acuerdo al 
contenido del oficio, implementa las acciones necesarias para subsanar 
las inconsistencias en la documentación y las presenta al Asesor 
Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas y se retira. 

	

19 	Asesor Académico de la Subdirección de 
	

Recibe la documentación que presenta el Particular, extrae del 

Escuelas Incorporadas 
	 expediente la copia del oficio de prevención y verifica que las 

inconsistencias se hayan subsanado y determina: 

	

20 	Asesor Académico de la Subdirección de 
	

Si el Particular subsana inconsistencias en la documentación, en el tiempo 

Escuelas Incorporadas 
	 establecido en la normatividad y notificado en el oficio de Prevención, 

sustituye documentos del expediente y lo presenta al Subdirector de 
Escuelas Incorporadas. Se conecta con la actividad número 30. 

	

21 	Asesor Académico de la Subdirección de 	Si el Particular no entrega la documentación requerida en el tiempo 

Escuelas Incorporadas 

	

	 previsto por la normatividad y estipulado en el Oficio de Prevención o 
no realiza las correcciones indicadas o presenta documentación 
incorrecta, anexa los documentos presentados por segunda ocasión en 
el expediente e informa de ello y de manera verbal al Subdirector de 
Escuelas Incorporadas. 

	

22 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 	 Recibe comunicado e instruye al Asesor Académico de la Subdirección 
de Escuelas Incorporadas, para que elabore oficio para informar al 
Particular que su solicitud se tiene por no presentada. 

	

23 	Asesor Académico de la Subdirección de 	Recibe indicaciones, elabora Oficio de Notificación de Solicitud no 
Escuelas Incorporadas 	 Presentada en original y copia para acuse y lo presenta al Subdirector de 

Escuelas Incorporadas para firma. 

	

24 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 	 Recibe oficio, lo firma y lo entrega al Personal Secretarial de la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas para que lo registre en el sistema 
de control interno de correspondencia y lo entregue al Particular. 

	

25 	Personal Secretaria] de la Subdirección de 
	

Recibe oficio e indicaciones, marca acuse y archiva oficio. Se comunica 

Escuelas Incorporadas 

	

	 vía telefónica con el Particular solicitándole se presente a recoger el 
oficio. 

	

26 	Particular 	 Recibe comunicado, se presenta con el Personal Secretarial de la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas y le solicita su oficio. 

	

27 	Personal Secretarial de la Subdirección de 
	

Recibe al Particular, registra salida del oficio en el sistema de control 

Escuelas Incorporadas 
	 interno de correspondencia, entrega original del oficio al Particular, 

recaba acuse en la copia y lo entrega al Asesor Académico de la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

	

28 	Particular 	 Recibe original del oficio de notificación de solicitud no presentada y se 
retira. 

	

29 	Asesor Académico de la Subdirección de 
	

Recibe acuse del oficio, lo integra al expediente, registra fin de trámite 

Escuelas Incorporadas 
	 en la base de datos denominada Relación de Control de Trámites 

Ingresados, y archiva expediente. 

	

30 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 	 Si la documentación que presenta el Particular está completa y correcta, 
instruye al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas para que imprima Oficio de Admisión de Documentos para 
el trámite de solicitud de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios 
y le devuelve el expediente. 

31 	Asesor Académico de la Subdirección de 	Recibe indicaciones e imprime oficio de Admisión de Documentos para 

Escuelas Incorporadas 

	

	 iniciar el trámite de otorgamiento de Acuerdo de Reconocimiento de 
Validez Oficial de Estudios, en original y copia, en el que se notifica 
además, la fecha en que se realizará la visita de inspección al inmueble 
propuesto por el Particular para la impartición de estudios y lo presenta 
al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 
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No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 
	

ACTIVIDAD 

32 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 	 Recibe Oficio de Admisión de Documentos, lo firma y entrega al 
Personal Secretarial de la Subdirección de Escuelas Incorporadas, con 
indicaciones para su entrega al Particular. 

33 	Personal Secretarial de la Subdirección de 	Recibe oficio e indicaciones, sella oficio, marca copia de acuse, se 

Escuelas Incorporadas 	 comunica vía telefónica con el Particular, le informa que debe recoger el 
oficio de admisión en la Subdirección de Escuelas Incorporadas y lo 

resguarda. 

34 	Particular 	 Recibe comunicado vía telefónica, se presenta con el Personal Secretarial 
de la Subdirección de Escuelas Incorporadas y le solicita el Oficio de 

Admisión de Documentos. 

35 	Personal Secretarial de la Subdirección de 	Atiende al Particular, registra salida del oficio en el sistema de control 

Escuelas Incorporadas 	 interno de correspondencia, le entrega original del Oficio de Admisión 
de Documentos, recaba acuse en la copia y la entrega al Asesor 
Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

36 	Particular 
	

Recibe oficio de Admisión de Documentos, se entera y se retira. 

37 	Asesor Académico de la Subdirección de 	Recibe copia de acuse del Oficio de Admisión de Documentos para el trámite 

Escuelas Incorporadas 	 de otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, la integra 
al expediente y archiva. Se conecta con el procedimiento "Realización de Visita 
de Inspección a inmuebles, para el otorgamiento del Acuerdo del 

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los Tipos Medio Superior y/o 
Superior". 



18 de enero de 2013 GACETA 

   

Página 93 L)EL GOBIERNO 

   

       



j 

1 

Página 94 c;i E TA 
:DEL 	,C> ES 	112 CZD 18 de enero de 2013 



18 de enero de 2013 
GACETA 

CD L GOBIERNO  Página 95 

MEDICIÓN 

Indicador para medir el porcentaje de solicitudes de Otorgamiento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios aceptadas. 

Número anual de oficios de admisión de documentación emitidos x 
100 

Porcentaje de solicitudes de Acuerdo de 
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios 

aceptadas. Número anual de solicitudes recibidas para el otorgamiento del 
Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios 

Registro de Evidencias 

• Formato de "Registro de Trámite" (Folios asignados a documentación ingresada a la Subdirección de Escuelas 

Incorporadas). 

• Acuses de oficios de prevención. 

• Acuses de oficios de notificación de solicitud no presentada. 

• Acuses de oficios de admisión. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

• Registro de Trámite (Educación Media Superior). 

• Registro de Trámite (Educación Superior). 
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GRANDE 
ESTADO DE MÉXICO 	 "2012. AÑO DEL BICENTENARIO DE EL ILUSTRADOR NACIONAL" 

1) FOLIO 

REGISTRO DE TRÁMITE 

TOLUCA DE LERDO, ESTADO DE MÉXICO, A 2) 	 DE 	DE 29 	, CON ESTA FECHA QUEDA REGISTRADA LA ENTREGA DE LA DOCUMENTACIÓN RELATIVA AL TRÁMITE PARA 

OBTENER EL ACUERDO DE RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS, PARA EL CICLO ESCOLAR 3) 	 , PRESENTADA ANTE LA SUBDIRECCIÓN DE ESCUELAS 

INCORPORADAS. 
4) PERSONA FÍSICA ( ) 	 PERSONA JURÍDICA COLECTIVA ( ) 

NOMBRE 

5) REPRESENTANTE LEGAL ( ) 	 APODERADO LEGAL ( ) 	 PROPIETARIO ( ) 

NOMBRE 	 TEL (S) 

6) PROPUESTA DE NOMBRE DEL PLANTEL 
I) 

7) SERVICIO EDUCATIVO QUE SOLICITA: 

TIPO 	 MEDIO SUPERIOR 	 NIVEL: BACHILLERATO 

VERTIENTE: 	BACHILLERATO GENERAL 	1 	1 	BACHILLERATO TECNOLÓGICO 	1 	1 	EDUCACIÓN PROFESIONAL 

CARRERA (S) 

ORGANIZACIÓN CURRICULAR 

MODALIDAD 	 TURNO (S) 	  

GRUPO(5) CON EL(LOS) QUE INICIARÁ EL SERVICIO EDUCATIVO 

8) DOMICILIO DEL INMUEBLE: 

CALLE 	 

COLONIA 

MUNICIPIO 

PAGINA WEB 

        

    

	  LOCALIDAD 

CÓDIGO POSTAL 

CORREO ELECTRÓNICO 

   

     

TEL(S) 

 

       

9) REGISTRO DE DOCUMENTOS 

 

Entregado 	 Cotejado 

( ) 	 ( ) 

) 

I. 	COMPROBANTE DE PAGO DE DERECHOS 

2, SOLICITUD 

3, DOCUMENTACIÓN QUE ACREDITE LA PERSONALIDAD DEL PARTICULAR 

a) Identificación oficial con fotografía 

la) Acta constitutiva 

c) Poder notarial 

4. 	PROPUESTA DE NOMBRE DEL PLANTEL 

a)Justificación 

5. 	DOCUMENTACIÓN QUE ACREDITE LA PROPIEDAD O POSESIÓN LEGAL DEL INMUEBLE 

6. 	DOCUMENTACIÓN QUE AVALE LAS CONDICIONES HIGIÉNICAS, DE SEGURIDAD Y PEDAGÓGICAS DEL INMUEBLE PROPUESTO 
a) Licencia Municipales Vigentes 

6) Licencia de uso del suelo 

c) Constancia de Seguridad Estructural 

d) Constancia de Medidas de Seguridad 

e) Fotografías 

f) Formato de datos generales 

g) Inventario de mobiliario y equipo 

h) Comprobante de línea telefónica 

7. 	PLANOS 
a) Arquitectónicos 

b) Estructurales 

c) Croquis de localización 

8. 	PLANTILLA DE PERSONAL DIRECTIVO Y DOCENTE 
a) Relación de personal 

la) Curriculum vitae del personal 

c) Horario de clases 

9. 	PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIO 
a) Carta compromiso para sujetarse al plan y programas de estudio de la S.E. 

b) Propuesta de plan y programas de estudio (en su caso) 

10, 	OBLIGACIONES CONTRAÍDAS EN CASO DE OBTENER EL ACUERDO DE RVOE 
I I. 	DESGLOSE DE BASES ECONÓMICAS 

  

10) ENTREGÓ DOCUMENTACIÓN 	 I I) RECIBIÓ DOCUMENTACIÓN 

NOMBRE Y FIRMA 	 NOMBRE Y FIRMA 

Nota: Con fundamento el Artículo 23 del Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México, "No existirá responsabilidad para la Autoridad Educativa, cuando se hayan 
impartido estudios sin Autorización o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, ya sea con anterioridad a la solicitud de trámite, o bien, durante el procedimiento de incorporación". 

FSEI-205201200/01/12. 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REGISTRO DE TRAMITE TIPO MEDIO SUPERIOR (FSEI-205201200/01/12) 

Objetivo: Dar inició a la solicitud de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

Distribución y Destinatario: El formato se genera en dos originales. Uno se entrega al Particular interesado en incorporar estudios y el otro 

original se archiva en el expediente que se genera por el inicio del trámite de incorporación. 

No. CONCEPTO DESCRIPCION 

I. Folio Anotar el folio que corresponda. 

2.  Fecha Anotar el día, mes y año en que se elabora el documento. 

3.  Ciclo escolar Anotar el ciclo escolar en el cual el particular iniciará actividades escolares. 

4.  Persona física Marcar con una X, según el caso, si se trata de persona física o persona jurídica colectiva, 

y además de anotar el nombre y asociación o sociedad civil, según corresponda. 

S. Representante Legal Marcar con una X, según el caso, si el solicitante es representante legal, apoderado legal o 

propietario, además de anotar el nombre y apellidos paterno y materno del solicitante. 

6.  Propuesta de nombre del plantel Anotar la propuesta de nombre del plantel tal como lo señala la propuesta de nombre el 

plantel que presenta el particular. 

7.  Servicio Educativo que solicita Anotar el tipo, nivel, vertiente, en su caso carrera, modalidad, grupos con los que iniciará 

el servicio educativo y la organización curricular. 

8.  Domicilio del inmueble Anotar el domicilio donde se ubicará el plantel educativo. 

9.  Registro de documentos Marcar con una 	X si presenta los documentos enlistados y en su caso con una X el 

apartado si se presenta el documento en original para cotejo. 

10.  Entregó documentación Asentar el nombre, apellidos materno y paterno, así como firma del solicitante que 

entrega la documentación. 

I 	I Recibió documentación Asentar el nombre, apellidos materno y paterno, así como firma de la persona que recibe 

y revisa la documentación. 
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"2012. AÑO DEL BICENTENARIO DE EL ILUSTRADOR NACIONAL" 
GRANDE 

I) FOLIO 

REGISTRO DE TRAMITE 

—OLUCA DE LERDO, ESTADO DE MÉXICO. A 2) 	DE 	DE 	CON ESTA FECHA QUEDA REGISTRADA LA ENTREGA DE LA DOCUMENTACIÓN RELATIVA AL TRÁMITE PARA OBTENER EL ACUERDO DE 
ECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS, PARA EL CICLO ESCOLAR 3) 	PRESENTADA ANTE LA SUBDIRECCIÓN DE ESCUELAS INCORPORADAS 

	

4) PERSONA FÍSICA ( ) 	 PERSONA JURÍDICA COLECTIVA ( 
NOMBRE 

S) REPRESENTANTE LEGAL( ) 
	

APODERADO LEGAL ( ) 	 PROPIETARIO ( ) 
NOMBRE   TEL(S). 

6) PROPUESTA DE NOMBRE DEL PLANTEL 
I) 

7) SERVICIO EDUCATIVO QUE SOLICITA: 

TIPO 	 SUPERIOR 

GRUPO(S) CON EL(LOS) QUE INICIARÁ EL SERVICIO EDUCATIVO 	 PRIMERO CON 	GRUPO(S) 

VERTIENTE: UNIVERSITARIA 

NIVEL 	TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO 	 ( 	) 	LICENCIATURA 	 ( 
	

POSGRADO (ESPECIALIDAD) 

POSGRADO (MAESTRIA) 	 ( 	) 	POSGRADO (DOCTORADO) 	 ( 

TOTAL DE SEMESTRES O CUATRIMESTRES 	 ESPECIFICAR A CUÁNTOS AÑOS 

CARRERA(S) 

MODALIDAD   TURNO (5) 

ORGANIZACIÓN CURRICULAR 
	 CUATRIMESTRAL O SEMESTRAL 

8) DOMICILIO DEL INMUEBLE: 

CALLE 

COLONIA 

 

LOCALIDAD 

MUNICIPIO 	 CÓDIGO POSTAL 	 TEL(5) 

PAGINA WEB 	 CORREO ELECTRÓNICO 

9) REGISTRO DE DOCUMENTOS 

Entregado 	 Cotejado 

( ) 	 ( ) 
COMPROBANTE DE PAGO DE DERECHOS 

SOLICITUD 

DOCUMENTACIÓN QUE ACREDITE LA PERSONALIDAD DEL PARTICULAR 
a) Identificación oficial con fosografia 

b) Acta constitutiva 

c) Poder notarial 

PROPUESTA DE NOMBRE DEL PLANTEL 

a) Justificación 

DOCUMENTACIÓN QUE ACREDITE LA PROPIEDAD O POSESIÓN LEGAL DEL INMUEBLE 

DOCUMENTACIÓN QUE AVALE LAS CONDICIONES HIGIÉNICAS. DE SEGURIDAD Y PEDAGÓGICAS DEL INMUEBLE PROPUESTO 
a) Licencia Municipales Vigentes 

b) Licencia de uso del suelo 

c) Constancia de Seguridad Estructural 

d) Constancia de Medidas de Seguridad 

e) Fotografias 

() Formato de datos generales 

gl Inventario de mobiliario y equipo 

h) Comprobante de linea telefónica 

7. 	PLANOS 

a) Arquitectónicos 

b) Estructurales 

c) Croquis de localización 

PLANTILLA DE PERSONAL DIRECTIVO Y DOCENTE 

a) Relación de personal 

b) Curriculum vitae del personal 

c) Horario de clases 

9. 	PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIO 

a) Propuesta de plan y programas de estudio 

b) Carea compromiso para sujetarse al plan y programas de estudio autorizado por la S.E. 

10. 	OBLIGACIONES CONTRAÍDAS EN CASO DE OBTENER EL ACUERDO DE RVOE 

I I. 	DESGLOSE DE BASES ECONÓMICAS 

12. 	ANEXOS 
a) Propuesta de reglamento escolar y de titulación 

b) Propuesta de calendario escolar 

( ) 	 ( 
(O 	 ( ) 
( ) 	 ( ) 
( ) 
( 

( ) 

( ) 	 ( 
( 	 ( 
( ) 	 ( 

10) ENTREGO DOCUMENTACIÓN 	 I I) RECIBIÓ DOCUMENTACIÓN 

NOMBRE Y FIRMA 	 NOMBRE Y FIRMA 

Nota: Con fundamento el Articulo 23 del Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México. "No existirá responsabilidad para la Autoridad Educativa. cuando se hayan impartido estudios n Autorización o 
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, ya sea con anterioridad a la solicitud de trámite. o bien, durante el procedimiento de incorporación". 

FSEI-20520 I 200/02/ 12 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REGISTRO DE TRAMITE TIPO SUPERIOR (FSEI-205201200-02-12) 

Objetivo: Dar inició a la solicitud de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

Distribución y Destinatario: El formato se general en dos originales. Uno se entrega al Particular interesado en incorporar estudios y el otro 
original se archiva en el expediente que se genera por el inicio del trámite de incorporación. 

No. CONCEPTO DESCRIPCION 

I Folio Anotar el folio que corresponda. 

2.  Fecha Anotar el día, mes y año en que se elabora el documento. 

3.  Ciclo escolar Anotar el ciclo escolar el cual el particular iniciará actividades escolares. 

4.  Persona física Marcar con una X, según el caso, si se trata de persona física o persona jurídica colectiva, y 

además de anotar el nombre y asociación o sociedad civil, según corresponda. 

5.  Representante Legal Marcar con una X, según el caso, si el solicitante es representante legal, apoderado legal o 

propietario, además de anotar el nombre y apellidos paterno y materno del solicitante. 

6.  Propuesta del nombre del plantel Anotar la propuesta de nombre del plantel tal como lo señala la solicitud del Particular. 

7.  Servicio Educativo que solicita Anotar el tipo, nivel, vertiente, carrera, modalidad, grupos con los que iniciará el servicio 

educativo, turno y organización curricular. 

8.  Domicilio del inmueble Anotar el domicilio donde se ubicará el plantel educativo. 

9.  Registro de documentos Marcar con una X si se presentan los documentos enlistados y en su caso tachar el 

apartado si se presenta el documento en original para cotejo. 

I 	I 	. Entregó documentación Asentar el nombre, apellidos materno y paterno, así como firma del solicitante que entrega 

la documentación. 

12. Recibió documentación Asentar el nombre, apellidos materno y paterno, así como firma de la persona que recibe y 

revisa la documentación. 

  

Edición: Segunda 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCIÓN DE 
ESCUELAS INCORPORADAS 

 

Fecha: Noviembre de 2012 

 

Código: 205201200-03 

  

Página: 

 

    

PROCEDIMIENTO: 
	

REALIZACIÓN DE VISITA DE INSPECCIÓN A INMUEBLES, PARA EL 
OTORGAMIENTO DEL ACUERDO DE RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ 
OFICIAL DE ESTUDIOS DE LOS TIPOS MEDIO SUPERIOR Y/0 SUPERIOR. 

OBJETIVO 

Mantener el cumplimiento de la normatividad aplicable para el otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial 

de Estudios, mediante la visita de inspección a los inmuebles propuestos por el particular. 

ALCANCE 

Aplica al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas, encargado de realizar las visitas de inspección, así 

como a los Particulares del Estado de México que soliciten incorporar estudios de los tipos medio superior y/o superior al 

Subsistema Educativo Estatal. 

REFERENCIAS 

• Ley General de Educación. Capítulo V: De la Educación que impartan los Particulares; Artículo 55 fracción II. Diario 

Oficial de la Federación, 13 de julio de 1993 y modificaciones del 10 de diciembre de 2004. 

• Ley de Educación del Estado de México. Capítulo Séptimo: De los particulares que impartan educación; Artículos 114 y 

117 fracción II. Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 201 I. 

• Código Administrativo del Estado de México. Libro Tercero: De la Educación, Ejercicio Profesional, Investigación 

Científica y Tecnológica, Cultura, Deporte, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil; Título Segundo: De la 

Educación, Capítulo Séptimo: De los Particulares que Imparten Educación, Artículos 3.25 y 3.26. Gaceta del Gobierno, 

13 de diciembre de 2001. 

• Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México. Capítulo Tercero: De la 

Incorporación al Sistema, Artículo 12 fracción II; Capítulo Cuarto: Del Procedimiento para la Incorporación, Artículos 

17 fracción IV y 18. Gaceta del Gobierno, 28 de marzo de 2007. 
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• Acuerdo Específico por el que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de 
Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior, Capítulo IV: Del Procedimiento para obtener el RVOE, Artículos 
14 al 17; Capítulo V: De los Requisitos para obtener el RVOE, Sección Segunda: De las Instalaciones, Artículos 27 al 38. 
Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007. 

• Acuerdo Específico por el que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de 
Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior, Capítulo IV Del procedimiento para Obtener el RVOE, Artículos 14 al 17 
y 22; Capítulo V: De los Requisitos para Obtener el RVOE, Sección Segunda: De las Instalaciones, Artículos 29 al 39. 
Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007. 

• Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y funciones por Unidad 
Administrativa: Subdirección de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno I I de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 

La Subdirección de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, es 
responsable de realizar las visitas de inspección a los inmuebles propuestos por los Particulares en el Estado de México para 
impartir estudios de los tipos medio superior y superior y de vigilar el cumplimiento de la normatividad establecida para los 
mismos. 

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación deberá: 

• Determinar a los Asesores Académicos de la Subdirección de Escuelas Incorporadas que realizarán la visita de inspección 
y notificarles esta actividad a través de oficio. 

• Firmar los oficios de notificación de visita a los Particulares de educación media superior y/o superior. 

El Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas que lleva el expediente deberá: 

• Elaborar oficios de comisión para la realización de visitas de inspección. 

• Integrar acuses de recibido y Actas de Visitas de Inspección al expediente correspondiente. 

• Elaborar oficios de negativa de incorporación. 

El Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas que realiza la visita de inspección deberá: 

• Realizar las visitas de inspección a los inmuebles propuestos por el particular, para la prestación del servicio educativo, 
que le indique el Subdirector de Escuelas Incorporadas, verificar las condiciones y levantar el acta de visita de 
inspección al inmueble. 

• Acreditar su personalidad ante el Particular, en el momento de realizar la visita de inspección. 

• Informar al Subdirector de Escuelas Incorporadas sobre los resultados de la visita de inspección. 

El Personal Secretarial de la Subdirección de Escuelas Incorporadas deberá: 

• Recibir y registrar, en el sistema de control interno de correspondencia, la documentación que ingrese y salga de la 
Subdirección y presentarla al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

• Comunicarse vía telefónica con el Particular para notificarle de las visitas de inspección a realizar por el personal de la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas y de la entrega de oficios. 

El Particular deberá: 

• Firmar las actas administrativas de visita de inspección al inmueble y recabar firma de sus testigos. 

• Acreditar haber solventado las inconsistencias en su caso. 

Acudir a la Subdirección de Escuelas Incorporadas cuando se le requiera, a recoger oficios de respuesta derivados del 
trámite. 

DEFINICIONES 

Acta Circunstanciada de 
	

Documento en el cual se especifica la situación que guardan las instalaciones propuestas 
Visita de Inspección: 	 para impartir el servicio educativo, con respecto a las condiciones higiénicas, de seguridad 

y pedagógicas. 
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Documento a través del cual se establecen los trámites, procedimientos, requisitos y 

condiciones de carácter jurídico, administrativo y técnico, que debe cumplir el Particular 

para la prestación del servicio educativo de que se trate. 

Incorporación: 	 Integración de instituciones de Particulares con Autorización o Reconocimiento de 

Validez Oficial de Estudios, al Subsistema Educativo Estatal. 

Oficio de Admisión: 	 Documento que emite la Subdirección de Escuelas Incorporadas, una vez que ha 

verificado o aceptado la documentación que presenta el Particular. 

Particular: 	 Persona física o jurídica colectiva, interesada en obtener el Acuerdo de Reconocimiento 

de Validez Oficial de los estudios de los tipos medio superior y/o superior. 

Plantel: 	 Institución que cuenta con instalaciones donde se impartan estudios incorporados al 

Subsistema Educativo Estatal. 

Reconocimiento de Validez 	Acuerdo que otorga validez a los estudios de tipo medio superior y/o superior impartidos 

Oficial de Estudios: 	 por un Particular. 

Visita de Inspección: 
	

Acto mediante el cual la Subdirección de Escuelas Incorporadas verifica físicamente las 

condiciones higiénicas, de seguridad y pedagógicas del inmueble propuesto por el 

Particular para proporcionar el servicio educativo. 

INSUMOS 

• Copias de acuse de oficios de admisión de documentos. 

• Relación de visitas de inspección a realizar. 

RESULTADOS 

• Acta Circunstanciada de Visita de Inspección a las instalaciones. 

• Oficio de negativa de incorporación de los tipos medio superior y/o superior. 

• Oficio de solicitud no presentada. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Entrega del oficio de admisión de la documentación para el trámite de otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento 

de Validez Oficial de Estudios. 

• Gestión para la revisión de planes y programas de estudios de educación media superior y/o superior, para el 

otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

POLÍTICAS 

• En caso de que en la visita de inspección se haya detectado incumplimiento a la norma y, una vez que el Particular 

notifique a la Subdirección de Escuelas Incorporadas haberlas subsanado, la Subdirección de Escuelas Incorporadas podrá 

realizar una segunda visita para constatar tal situación. 

• La Subdirección de Escuelas Incorporadas designará, preferentemente para realizar la segunda visita de inspección, al 

Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas que realizó la primera visita, con el fin de agilizar y 

mejorar la revisión del inmueble. 

DESARROLLO 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 	 ACTIVIDAD 

Asesor Académico de la Subdirección de 	Informa y entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas copia de los 

Escuelas Incorporadas que lleva Expediente 	oficios de admisión de documentos entregados, así como listado de las 
visitas de inspección a realizar a los inmuebles propuestos por los 
particulares en donde impartirán educación de los tipos medio superior 

y/o superior, los cuales se pretenden incorporar al Subsistema Educativo 

Estatal. 

18  de enero de 2013  

Acuerdo Específico: 
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3 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas que lleva Expediente 

4 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

5 	Personal Secretaria! de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

ACTIVIDAD 

Recibe listado y copias de oficios, se entera e informa al Asesor 

Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas que lleva los 

expedientes, los nombres de los Asesores Académicos de la Subdirección 

de Escuelas Incorporadas que realizarán la visita de inspección, le devuelve 

documentos y lo instruye para que elabore oficios de comisión 

correspondientes. 

Recibe documentos e información, con base en el listado elabora oficios 

de comisión en original y copia (uno por cada Asesor Académico de la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas que realizará la visita) y los 

presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas. Resguarda listado y 

copias de oficios de admisión de documentos. 

Recibe oficios, los firma y entrega al Personal Secretaria! para su entrega a 

los Asesores Académicos de la Subdirección de Escuelas Incorporadas que 

realizarán las visitas. 

Recibe oficios, los registra en el sistema de control interno de 

correspondencia y los entrega a los Asesores Académicos de la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas que realizarán las visitas de 

inspección. 

Recibe oficio en original y copia, firma de recibido en la copia que devuelve 

al Personal Secretarial y retiene original. Se conecta con la operación 

número I I. 

Obtiene acuses de recibido en copias de los oficios y los entrega al Asesor 

Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas que lleva el 

expediente. 

Recibe acuses de oficios de comisión, los integra al expediente que 

correspondan y los archiva. 

Se comunica vía telefónica con el Particular para avisarle de la fecha de la 

visita de inspección. 

Recibe aviso telefónico y espera fecha en que se realizará la visita de 

inspección. 

En la fecha indicada, asiste al domicilio propuesto por el Particular para la 

prestación del servicio educativo, se identifica y muestra el oficio de 
comisión correspondiente. 

Recibe del Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas 

oficio de comisión e identificación oficial, se entera y, una vez constatados 

los datos, le devuelve identificación oficial y oficio de comisión, designa a 

dos testigos y proporciona toda la información que se le solicita durante la 

inspección. 

Recibe identificación oficial y oficio de comisión y los resguarda. Realiza la 

visita de inspección verificando los aspectos físicos, pedagógicos y de 

seguridad que deben cubrir las instalaciones de acuerdo a lo que establece 

la normatividad y, de acuerdo a los resultados, determina: 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 

2 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

6 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas que realiza Visita de 

Inspección 

7 	Personal Secretaria] de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

8 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas que lleva Expediente 

9 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

I O 	Particular 

1 1 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas que realiza Visita de 

Inspección 

12 	Particular 

13 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas que realiza Visita de 

Inspección 

14 	Asesor Académico de 
Escuelas Incorporadas 

Inspección 

la Subdirección de 

que realiza Visita de 
En caso de que el lugar inspeccionado no reúna los requerimientos que 

establece la normatividad, requisita el "Acta Circunstanciada de Visita de 

Inspección", en original en la que describe el incumplimiento a la norma, 

así como el plazo de acuerdo a la misma que se da al Particular para 

subsanarlos. Firma el acta y la entrega al Particular para obtener su firma y 

para que recabe firma de los testigos. 

15 	Particular 
	

Recibe Acta Circunstanciada de Visita de Inspección en original, se entera 

de las inconsistencias a subsanar, la firma, obtiene firma de sus testigos, 

obtiene fotocopia, entrega original al Asesor Académico de la Subdirección 

de Escuelas Incorporadas y resguarda copia. 
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ACTIVIDAD 

Recibe en original de Acta Circunstanciada de Visita de Inspección firmada 

por el Particular y por los testigos, regresa a la Subdirección de Escuelas 

Incorporadas e informa verbalmente al Subdirector de Escuelas 

Incorporadas de los resultados de la visita de inspección, entrega acta 

original al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas 

que lleva el expediente y espera a que el Particular dé cumplimiento a las 

inconsistencias. 

Se entera y espera el resultado. 

Recibe acta original, la integra al expediente y lo resguarda. 

En el tiempo establecido subsana inconsistencias e informa de ello 

mediante oficio a la Subdirección de Escuelas Incorporadas, oficio que 

entrega al Personal Secretarial de la misma. Obtiene acuse en copia del 

oficio y resguarda. 

Recibe oficio, registra su ingreso en el sistema de control interno de 

correspondencia y lo entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe oficio original, se entera de que las inconsistencias detectadas en la 

primera visita han sido solventadas y entrega oficio recibido al Asesor 

Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas que lleva el 

expediente, y lo instruye para que lo resguarde en el expediente y para 

que elabore oficio de segunda visita de inspección al inmueble, así como 

oficio de comisión para el Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas que realizará la visita de inspección. 

Recibe oficio e indicaciones. Anexa al expediente el documento recibido, 

elabora oficio de notificación de visita al Particular y oficio de comisión 

para el Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas 

que realizará la visita, ambos en original y copia y los presenta al 

Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe oficios, los firma y entrega al Personal Secretarial de la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas para su entrega. 

Recibe oficios, coloca sello, marca copia de acuses, registra salida en el 

sistema de control interno de correspondencia y entrega ambos oficios al 

Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas que 

realizará la visita de inspección y le solicita acuse de recibido en copia de 

oficio de comisión. 

Recibe oficios de comisión y de notificación al Particular de segunda visita 

de inspección, se entera, firma de recibido en la copia del oficio de 

comisión y la devuelve al Personal Secretaria! de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas. Se conecta con la operación número 30. 

Recibe acuse del oficio de comisión, lo entrega al Asesor Académico de la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas que lleva el expediente. 

Recibe copia de acuse de oficio de comisión para segunda visita, lo integra 

al expediente y lo resguarda. 

Se comunica vía telefónica con el Particular para informarle la fecha de la 

segunda visita de inspección. 

Recibe comunicado y espera la visita del Asesor Académico de la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

Solicita el Acta Circunstanciada de primera visita de inspección al Asesor 

Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas que lleva el 

expediente. 

Recibe solicitud del Acta Circunstanciada de primera visita de inspección, 

la extrae del expediente y la entrega al Asesor Académico de la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas que realizará la visita. 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 

	

16 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas que realiza Visita de 

Inspección 

	

17 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

	

18 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas que lleva Expediente 

	

19 	Particular 

	

20 	Personal Secretaria] de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

	

21 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

	

22 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas que lleva el Expediente 

	

23 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

	

24 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

	

25 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas que realiza Visita de 

Inspección 

	

26 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

	

27 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas que lleva Expediente 

	

28 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

	

29 	Particular 

	

30 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas que realiza Visita de 

Inspección 

31 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas que lleva Expediente 
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ACTIVIDAD 

Recibe Acta Circunstanciada de primera visita de inspección y, en la fecha 
establecida, asiste al domicilio del inmueble propuesto por el Particular, 

entrega a éste oficio de notificación de segunda visita de inspección en 
original, oficio de comisión e identificación oficial para acreditarse. 

Recibe original de oficio de notificación de segunda visita de inspección, 
oficio de comisión e identificación oficial del Asesor Académico de la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas, se entera y, una vez constatados 
los datos, firma de acuse en la copia del oficio de notificación y devuelve 
identificación oficial, oficio de comisión y copia de acuse de oficio de 
notificación al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas. 

Obtiene acuse en copia del oficio de visita de inspección, original del oficio 
de comisión e identificación oficial y los resguarda. 

Designa dos testigos para la visita y muestra al Asesor Académico de la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas, evidencia de la atención de 
inconsistencias detectadas en la primera visita. 

Recibe información y verifica fisicamente las inconsistencias subsanadas, con base 
en el acta de visita de inspección levantada en la primera visita Requisita el acta 
de segunda visita en original, la firma y la entrega al Particular para firma. 

Recibe acta original, la firma, recaba firma de los testigos, obtiene copia, 
entrega original al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas 

Incorporadas y retiene copia. 

Recibe Acta Circunstanciada de Visita de Inspección en original y se retira, 
entrega al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas 
que lleva el expediente el acuse de recibido del oficio de notificación de 
segunda visita de inspección y Acta Circunstanciada de visita de inspección 
de primera y segunda visita e informa de los resultados de la visita al 
Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe acuse de recibido del oficio de notificación de segunda visita de 
inspección y originales de las actas de primera y segunda visita de 
inspección y los integra al expediente que resguarda. 

Conoce los resultados de la segunda visita de inspección y con base en 
éstos determina: 

Si el Particular no subsanó las inconsistencias detectadas en la primera 
visita de inspección, instruye al Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas que lleva el expediente, para que elabore el oficio 
de negativa de incorporación. 

Recibe indicaciones y elabora oficio de negativa de incorporación en 
original y cinco copias en el caso de estudios del tipo medio superior o 
cuatro copias en el caso de estudios de tipo superior y lo presenta al 
Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe oficio, lo firma y entrega al Personal Secretarial para su entrega al 
Particular. 

Recibe oficio, sella, marca copias, lo resguarda y se comunica vía telefónica 
con el Particular para que acuda a la Subdirección de Escuelas 

Incorporadas a recoger el oficio de respuesta a su solicitud de 
incorporación. 

Se entera, acude a la Subdirección de Escuelas Incorporadas y se presenta 
con el Personal Secretarial de la Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 

32 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas que realiza Visita de 

Inspección 

33 	Particular 

34 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas que realiza Visita de 
Inspección 

35 	Particular 

36 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas que realiza Visita de 
Inspección 

37 	Particular 

38 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas que realiza Visita de 

Inspección 

39 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas que lleva Expediente 

40 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

41 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

42 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas que lleva Expediente 

43 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

44 	Personal Secretarial de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

45 	Particular 

46 	Personal Secretarial de la Subdirección de 	Registra la entrada del oficio en el sistema de control interno de 
Escuelas Incorporadas 	 correspondencia, entrega al Particular oficio de negativa de incorporación 
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 

50 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas que realiza Visita de 

Inspección 

5I 	Particular 

52 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas que realiza Visita de 
Inspección 

55 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas que lleva el expediente 

ACTIVIDAD 

en original, recaba acuse, remite copias de conocimiento de acuerdo a lo 
siguiente: 

Medio Superior: 

-Director General de Educación Media Superior, -Jefe de la Unidad de 
Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, 
-Subdirector de Profesiones, 
-Subdirector de Bachillerato General o Tecnológico. 

Tipo Superior: 

-Director General de Educación Superior, 

-Jefe de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y 
Evaluación, 
-Subdirector de Profesiones. 

Una vez que obtiene los acuses los entrega al Asesor Académico de la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas que lleva el expediente. 

Recibe Oficio original de Negativa de Incorporación y concluye el trámite. 

Recibe acuses del Oficio de Negativa de Incorporación, los anexa al 

expediente y resguarda. 

Si derivado de la segunda visita de inspección se detecta que el inmueble 

cumple con la normatividad establecida, instruye al Asesor Académico de la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas que lleva el expediente que realice la 
revisión del Plan y Programas de Estudio correspondiente. Se conecta con la 
operación 55. 

Si derivado de la primera visita de inspección, se detecta que el inmueble y 
sus instalaciones cumplen con lo dispuesto en la normatividad, requisita el 
"Acta Circunstanciada de Visita de Inspección" en original, la firma y la 
entrega al Particular para obtener su firma y para que recabe la firma de 

los testigos. 

Recibe Acta Circunstanciada de Visita de Inspección en original, se entera, 

la firma, obtiene firma de sus testigos, obtiene fotocopia, entrega original al 
Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas y 
resguarda copia. Espera indicaciones de la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas. 

Recibe en original de Acta Circunstanciada de Visita de Inspección firmada 
por el Particular y por los testigos, regresa a la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas, entrega al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas 

Incorporadas que lleva el expediente Acta Circunstanciada de Visita de 
Inspección original y le informa verbalmente al Subdirector de Escuelas 
Incorporadas del cumplimiento a la normatividad en el inmueble propuesto 
por el particular. 

Recibe Acta Circunstanciada de Visita de Inspección original, la integra al 
expediente y resguarda. 

Se entera del cumplimiento del Particular e instruye al Asesor Académico 
de la Subdirección de Escuelas Incorporadas que lleva el expediente que 
gestione la revisión del Plan y Programas de Estudio correspondiente. 

Recibe indicaciones e inicia el Procedimiento de "Gestión para la revisión 
de planes y programas de estudio de educación media superior y/o 
superior, para el otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento de Validez 
oficial de Estudios." 

47 	Particular 

48 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas que lleva Expediente 

49 	Subdirector de Escuelas incorporadas 

53 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas que lleva Expediente 

54 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 
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MEDICIÓN 

Indicador para medir la eficiencia en la realización de visitas de inspección a inmuebles de Particulares que solicitan incorporación 

de Estudios de los tipos medio superior y/o superior. 

Número anual de visitas de inspección realizadas anualmente a 

inmuebles propuestos por particulares para la incorporación X 	 Porcentaje de visitas realizadas a inmuebles 

100 	= 	 propuestos por Particulares para la 

Número anual de particulares que solicitan incorporación de 	 incorporación al Subsistema Educativo Estatal 

estudios de tipo medio superior y superior. 
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Número anual de inmuebles de Particulares que cumplen con las 

condiciones higiénicas, de seguridad y pedagógicas, de acuerdo a la 

normatividad 	 X 100  

Número anual de visitas de inspección realizadas a inmuebles de 

Particulares que solicitan incorporación de estudios de tipo medio 

superior y superior. 

Número anual de oficios de negativa de incorporación por 

incumplimiento a la normatividad en inmuebles propuestos X 100  

Número anual de visitas de inspección realizadas a inmuebles de 

particulares que solicitan incorporación de estudios de tipo medio 

superior y superior. 

Registro de Evidencias: 

Porcentaje de inmuebles de Particulares que 

solicitan incorporación y que cumplen con las 

condiciones higiénicas, de seguridad y 

pedagógicas de acuerdo a la normatividad 

Porcentaje de oficios de negativa emitidos por 

incumplimiento en instalaciones 

• Solicitudes de Otorgamiento de Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios ingresadas a la Subdirección 

de Escuelas Incorporadas. 

• Acta Circunstanciada de Visita de Inspección primera visita. 

• Acta Circunstanciada de Visita de Inspección segunda visita. 

• Copia de acuse de oficios de negativa por incumplimiento en inmuebles propuestos. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Acta Circunstanciada de Visita de Inspección. 

GOBIERND DEL 
ESTADO DE MÉXICO DE1 	 I,Ih l EL, 

GRANDE 

1) Folio de Trámite 

2) Promoción 	 2012 - 2013 

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE VISITA DE INSPECCIÓN 

Con fundamento en lo previsto en 3) 	 4) En 

	  Estado de México, siendo las 	 horas del día 	 de 	  

de 	20 	5) 	constituidos 	en 	 plantel inmueble 	del 	 denominado 

	 , 	6) 	quien 	presenta 	a 	través 	de 	su 

	  trámite de incorporación de estudios 7) para el tipo 

	 , nivel bachillerato, Vertiente Bachillerato 	 , modalidad 	 , turno (s) 

	  carreras 	 , 8) ubicado en 	 , No. 	 , Colonia 

	  Localidad  	 , Municipio 	 , Código Postal 	 , teléfono (Lada) 

	 , Fax: 	 , Correo electrónico 	 . 9) Los 	 , en su carácter de 

visitadores, quienes se identifican con credencial de servidor público, expedida por el Gobierno del Estado de México, con claves 

	 , respectivamente. Ya en el domicilio antes referido, con la finalidad de llevar a 

cabo la visita de verificación para comprobar las condiciones higiénicas, pedagógicas y de seguridad a que se refieren los artículos 

55 fracción II de la Ley General de Educación, 117 fracción II de la Ley de Educación del Estado de México y 12 fracción II del 

Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México, la cual fue ordenada mediante el 10) oficio 

	  de fecha 	 , se hace entrega de la orden de visita y se procede a asentar las siguientes 

circunstancias para los efectos legales a que haya lugar. 

I. Cerciorado de que efectivamente este es el domicilio, por así indicarlo las nomenclaturas del lugar, se entendió la diligencia 

con el (la) I I) C. 	 , en su carácter de 	  
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2. Los visitadores hacen entrega de la orden de visita y explican los motivos de la misma a la persona con la que se entiende la 

diligencia. 

3. Los visitadores solicitan a la persona con la que se entiende la diligencia nombre a dos testigos, para lo cual se designa a los 
1 2) CC. 	 , quienes se identifican con 	 y 	 , folios 	 y 	  

respectivamente. En caso de que la persona con quien se entiende la diligencia no nombre a sus testigos, los visitadores los 
designaran con fundamento en lo dispuesto en el artículo 128 fracción V del Código de Procedimientos Administrativos del 
Estado de México, para lo cual designan a los 13) CC. 	 , quienes se identifican con credencial de 
servidor público, folios 	  y 	 , respectivamente. Acto seguido se procedió a verificar: 

14) SITUACIÓN GENERAL DEL INMUEBLE 

EN EL ACTA DE VISITA DE INSPECCIÓN SÓLO SE ANOTARÁ LO QUE CORRESPONDA A LAS INSTALACIONES 
DESTINADAS A OFRECER EL SERVICIO EDUCATIVO QUE SE DESEA INCORPORAR. 

• Tipo de construcción • Servicios públicos 

Exprofesa 	 (si) 	(no) 	 Energía eléctrica 	 (si) 	(no) 

Adaptada 	 (si) 	(no) 	 Agua potable 	 (si) 	(no) 
Drenaje 	 (si) 	(no) 
Alcantarillado 	 (si) 	(no) 
Accesibilidad de transporte 	(si) 	(no) 

Niveles construidos 	  

• Tipo de ocupación legal del inmueble 
Propiedad ( ) Arrendado ( ) 	 Comodato ( ) 

• Comparte el inmueble con casa - habitación u otro comercio 

(si) 	(no) 	Especificar: 

• Medidas del terreno 
Superficie total del predio 	 m.2  Frente m. 	Fondo 	 m. 

m.2  Superficie total del área propuesta, en que se ofrecerá el servicio 
m.2 

m.2 

m.2 

m.2  

con asta bandera 	(si) 	(no) 

Altura 

(no) 

(no) 

Superficie construida 

Superficie del área cívica 

Superficie de áreas jardinadas 

Superficie del área deportiva 

Terreno para ampliación 	 (si) 

Otros espacios existentes 	(si) 

especificar uso: 

m.2  

m.2  

Observaciones: 

• Material empleado en la construcción 

a). Muros: 	Tabique 	( ) Tabicón 	( ) Concreto 	( ) Adobe 	( ) Madera 
Otros 

b). Techo(s): 	Losa 	( ) 	Lámina 	( ) 	Otros 

c). Piso(s): 	Mosaico 	( ) Cemento 	( ) Otros 

d). Puerta(s): 	Madera 	( ) Fierro 	( ) Aluminio 	( ) 	Otros 
e). Ventana(s) 	Madera 	( ) Fierro 	( ) Aluminio 	( ) 	Otros 

• Condiciones de ubicación. 

- Cuenta con terreno plano sin pendientes 	 (si) 	(no) 
- Alejado de zonas con riego de inundación y deslaves 	 (si) 	(no) 
- Alejado de zonas de peligro: explosivos, gasolineras, gaseras, etc. 	 (si) 	(no) 
- Alejado de lugares que influyan en forma nociva en la formación de los educandos 	 (si) 	(no) 
- Existen planteles que ofrezcan servicios educativos del tipo, nivel y modalidad en la periferia de la institución 	(si) 	(no) 

a incorporar 
¿A qué distancia? 
Observaciones: 
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Accesos 
Anchc, de escaleras 	 m. 	 m. 	 m. Huella 	 Peralte 
Huellas antiderrapantes 	 (si) 	(no) 	especificar 

Las escaleras reúnen condiciones de seguridad (si) 	(no) especificar 

 

   

Altura de barandales 	 M. 	 m. 	 m. 	 m. 

Los barandales reúnen condiciones de seguridad (si) (no) especificar 

 

   

Ancho de pasillos 

 

m. 	 m. 	 m. 	 m. 

         

Cuenta con iluminación artificial 

Puerta(s) de acceso 

Salida(s) de emergencia 

  

si ( 	) 	no ( 	) 

     

Núm. 

   

m. x 	 m. 	 m. x 	 m. 

Núm. 

         

Estacionamiento 

Otros: (especificar) 

  

m.2 Núm. de cajones 

 

     

     

• Área administrativa Superficie 

 

m2 

   

Dirección 
	

(si) (no) 	 Mobiliario y equipo: 

Subdirección Académica 	(si) (no) 	Superficie 

 

m2 	Mobiliario y equipo: 

 

Subdirección Administrativa si) (no) 	Superficie 	m2 	Mobiliario y equipo: 

Oficinas administrativas 	(si) (no) 	 Superficie 	m2  Mobiliario y equipo: 

Archivo 	 (si) (no) 	 Superficie 	Mobiliario y equipo: 

Control Escolar 	(si) (no) Superficie 

 

m2 Mobiliario y equipo: 

  

Atención a Público 	 (si) (no) 
	

Superficie 	 m2 	Mobiliario y equipo: 

Observaciones: 

• Aulas 
Grados con los aue iniciará el servicio educativo 

SEMESTRE 

TIPO 
I ° 3° 50 Total 

Medio Superior 

Superior 

Número de aulas en el primer nivel. 

I 2 3 4 5 6 
Superficie 

m.2 
Superficie 

m.2 

Superficie 
my 

Superficie 
m.2 

Superficie 

m.2 

Superficie 
m.2 

m. x 	m m. x 	M M. x 	fil M. x 	m m. x 	m M. x _m 
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Puerta 
m. x 	m 

Puerta 
m. x 	m 

Puerta 
m. x 	m 

Puerta 
m. x 	m 

Puerta 
m. x 	m 

Puerta 
m. x 	m 

Pizarrón (si) 	(no) 

Pintarrón (si) 	(no) 

Altura 	m. 

Pizarrón (si) (no) 

Pintarrón (si) (no) 
Altura 	m. 

Pizarrón (si) 	(no) 

Pintarrón (si) 	(no) 

Altura 	m. 

Pizarrón (si) 	(no) 

Pintarrón (si) (no) 

Altura 	m. 

Pizarrón (si) 	(no) 

Pintarrón (si) 	(no) 

Altura 	m. 

Pizarrón (si) 	(no) 

Pintarrón (si) 	(no) 

Altura 	m. 

Escritorio Profr. 

(si) 	(no) 

Escritorio Profr. 

(si) 	(no) 

Escritorio Profr. 

(si) 	(no) 

Escritorio Profr. 

(si) 	(no) 

Escritorio Profr. 

(si) 	(no) 

Escritorio Profr. 

(si) 	(no) 

Silla para el Profr. 

(si) 	(no) 

Silla para el Profr. 

(si) 	(no) 

Silla para el Profr. 

(si) 	(no) 

Silla para el Profr. 

(si) 	(no) 

Silla para el Profr. 

(si) 	(no) 

Silla para el Profr. 

(si) 	(no) 

Mobiliario para los 
alumnos 

Mesas 

Mobiliario para los 

alumnos 

Mesas 

Mobiliario para los 

alumnos 
Mesas 

Mobiliario para los 
alumnos 

Mesas 

Mobiliario para los 
alumnos 

Mesas 

Mobiliario para los 

alumnos 

Mesas 

Sillas Sillas Sillas Sillas Sillas Sillas 

Pupitres Pupitres Pupitres Pupitres Pupitres Pupitres 

Otros Otros Otros Otros Otros Otros 

Ventilación natural 

(si) 	(no) 

Ventilación natural 

(si) 	(no) 

Ventilación natural 

(si) 	(no) 

Ventilación natural 

(si) 	(no) 

Ventilación natural 

(si) 	(no) 

Ventilación natural 

(si) 	(no) 

Iluminación natural 

(si) 	(no) 

Iluminación natural 

(si) 	(no) 

Iluminación natural 
(si) 	(no) 

Iluminación natural 

(si) 	(no) 
Iluminación natural 

(si) 	(no) 

Iluminación natural 

(si) 	(no) 

Iluminación artificial 
(si) 	(no) 

Núm. de lámparas 

Iluminación artificial 
(si) 	(no) 

Núm. de lámparas 

Iluminación artificial 
(si) 	(no) 

Núm. de lámparas 

Iluminación artificial 
(si) 	(no) 

Núm. de lámparas 

Iluminación artificial 
(si) 	(no) 

Núm. de lámparas 

Iluminación artificial 
(si) 	(no) 

Núm. de lámparas 

Cesto para basura 

(si) 	(no) 

Cesto para basura 

(si) 	(no) 

Cesto para basura 

(si) 	(no) 

Cesto para basura 

(si) 	(no) 
Cesto para basura 

(si) 	(no) 

Cesto para basura 

(si) 	(no) 

Observaciones: 

Número de aulas en el segundo nivel: 

I 2 3 4 5 6 
Superficie 

m.2 
Superficie 

m.2 
Superficie 

m.2 
Superficie 

m.2 
Superficie 

m.2 
Superficie 

m.2 

M. X 	M M. X 	M M. X 	m M. X 	M M. X 	M M. X 	M 

Puerta 

m. x 	m 

Puerta 

m. x 	m 

Puerta 

m. x 	m 

Puerta 

m. x 	m 
Puerta 

m. x 	m 

Puerta 

m. x 	m 

Pizarrón (si) 	(no) 

Pintarrón (si) 	(no) 

Altura 	m. 

Pizarrón (si) (no) 

Pintarrón (si) (no) 

Altura 	m. 

Pizarrón (si) 	(no) 

Pintarrón (si) 	(no) 

Altura 	m. 

Pizarrón (si) 	(no) 

Pintarrón (si) (no) 

Altura 	m. 

Pizarrón (si) 	(no) 

Pintarrón (si) 	(no) 

Altura 	m. 

Pizarrón (si) 	(no) 

Pintarrón (si) 	(no) 

Altura 	m. 

Escritorio Profr. 
(si) 	(no) 

Escritorio Profr. 

(si) 	(no) 

Escritorio Profr. 

(si) 	(no) 

Escritorio Profr. 

(si) 	(no) 
Escritorio Profr. 

(si) 	(no) 

Escritorio Profr. 

(si) 	(no) 

Silla para el Profr. 

(si) 	(no) 

Silla para el Profr. 

(si) 	(no) 

Silla para el Profr. 

(si) 	(no) 

Silla para el Profr. 

(si) 	(no) 

Silla para el Profr. 

(si) 	(no) 

Silla para el Profr. 

(si) 	(no) 

Mobiliario para los 

alumnos 

Mesas 

Mobiliario para los 

alumnos 

Mesas 

Mobiliario para los 

alumnos 

Mesas 

Mobiliario para los 

alumnos 

Mesas 

Mobiliario para los 

alumnos 

Mesas 

Mobiliario para los 

alumnos 

Mesas 
Sillas Sillas Sillas Sillas Sillas Sillas 
Pupitres Pupitres Pupitres Pupitres Pupitres Pupitres 

Otros Otros Otros Otros Otros Otros 

Ventilación natural 

(si) 	(no) 

Ventilación natural 

(si) 	(no) 

Ventilación natural 

(si) 	(no) 
Ventilación natural 

(si) 	(no) 
Ventilación natural 

(si) 	(no) 

Ventilación natural 

(si) 	(no) 

Iluminación natural 
(si) 	(no) 

Iluminación natural 

(si) 	(no) 

Iluminación natural 

(si) 	(no) 

Iluminación natural 

(si) 	(no) 

Iluminación natural 

(si) 	(no) 

Iluminación natural 

(si) 	(no) 
Iluminación artificial 

(si) 	(no) 
Núm. de lámparas 

Iluminación artificial 
(si) 	(no) 

Núm. de lámparas 

Iluminación artificial 
(si) 	(no) 

Núm. de lámparas 

Iluminación artificial 
(si) 	(no) 

Núm. de lámparas 

Iluminación artificial 
(si) 	(no) 

Núm. de lámparas 

Iluminación artificial 

(si) 	(no) 
Núm. de lámparas 

Cesto para basura 
(si) 	(no) 

Cesto para basura 
(si) 	(no) 

Cesto para basura 
(si) 	(no) 

Cesto para basura 
(si) 	(no) 

Cesto para basura 
(si) 	(no) 

Cesto para basura 
(si) 	(no) 

Observaciones: 

Número de aulas en el tercer nivel: 

I 2 3 4 5 6 
Superficie 

m.2 
Superficie 

m.2 
Superficie 

m.2 
Superficie 

m.2 
Superficie 

m.2 
Superficie 

m.2 

M. x 	m m. x 	m m. x 	m M. x 	m m. x 	111 m. x 	m 
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Puerta 

m. x 	m 

Puerta 

M. X 	m 

Puerta 

M. X 	m 

Puerta 

M. X 	m 

Puerta 

M. X 	m 

Puerta 

M. X 	m 

Pizarrón (si) 	(no) 
Pintarrón (si) 	(no) 

Altura 	m. 

Pizarrón (si) (no) 

Pintarrón (si) (no) 

Altura 	m. 

Pizarrón (si) 	(no) 

Pintarrón (si) 	(no) 

Altura 	m. 

Pizarrón (si) 	(no) 

Pintarrón (si) (no) 

Altura 	m. 

Pizarrón (si) 	(no) 
Pintarrón (si) 	(no) 

Altura 	m. 

Pizarrón (si) 	(no) 

Pintarrón (si) 	(no) 
Altura 	m. 

Escritorio Profr. 

(si) 	(no) 

Escritorio Profr. 

(si) 	(no) 
Escritorio Profr. 

(si) 	(no) 
Escritorio Profr. 

(si) 	(no) 
Escritorio Profr. 

(si) 	(no) 

Escritorio Profr. 

(si) 	(no) 
Silla para el Profr. 

(si) 	(no) 

Silla para el Profr. 

(si) 	(no) 

Silla para el Profr. 

(si) 	(no) 

Silla para el Profr. 

(si) 	(no) 

Silla para el Profr. 

(si) 	(no) 

Silla para el Profr. 

(si) 	(no) 

Mobiliario para los 

alumnos 

Mesas 

Mobiliario para los 

alumnos 

Mesas 

Mobiliario para los 

alumnos 
Mesas 

Mobiliario para los 

alumnos 

Mesas 

Mobiliario para los 

alumnos 

Mesas 

Mobiliario para los 

alumnos 
Mesas 

Sillas Sillas Sillas Sillas Sillas Sillas 
Pupitres Pupitres Pupitres Pupitres Pupitres Pupitres 

Otros Otros Otros Otros Otros Otros 

Ventilación natural 

(si) 	(no) 

Ventilación natural 

(si) 	(no) 

Ventilación natural 

(si) 	(no) 

Ventilación natural 

(si) 	(no) 

Ventilación natural 

(si) 	(no) 

Ventilación natural 

(si) 	(no) 

Iluminación natural 

(si) 	(no) 

Iluminación natural 

(si) 	(no) 

Iluminación natural 

(si) 	(no) 

Iluminación natural 

(si) 	(no) 

Iluminación natural 

(si) 	(no) 

Iluminación natural 

(si) 	(no) 
Iluminación artificial 

(si) 	(no) 
Núm. de lámparas 

Iluminación artificial 
(si) 	(no) 

Núm. de lámparas 

Iluminación artificial 
(si) 	(no) 

Núm. de lámparas 

Iluminación artificial 
(si) 	(no) 

Núm. de lámparas 

Iluminación artificial 
(si) 	(no) 

Núm. de lámparas 

Iluminación artificial 
(si) 	(no) 

Núm. de lámparas 

Cesto para basura 

(si) 	(no) 

Cesto para basura 
(si) 	(no) 

Cesto para basura 

(si) 	(no) 

Cesto para basura 

(si) 	(no) 

Cesto para basura 

(si) 	(no) 

Cesto para basura 

(si) 	(no) 

Observaciones: 

• Servicio de sanitarios en el I er. Nivel 

ALUMNOS 
NUM. DE 
TAZAS 

NUM. DE 
LAVABOS 

NUM. DE 
MINGITORIOS 

CUENTA 
CON 
AGUA 

DIVISION 
PUERTAS VENTILACION 

ILUMINACION 

MUROS 	MAMPARAS NATURAL 	ARTIFICIAL 

MUJERES (SI) (NO) (SI) NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) 

HOMBRES (SI) (NO) (SI) NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) 

DISCAPACITADOS 
DIMENSION NUM. DE TAZAS NUM. DE LAVABOS 

PUERTAS 
(DIMENSION) 

BARRAS DE APOYO 
DESPACHADOR DE 

JABÓN 
RECIPIENTE 

 
PARA BASURA 

SI 	1 	NO SI 	1 	NO SI 	1 NO 

DOCENTES 
NUM. DE 

TAZAS 
NUM. DE 
LAVABOS 

NUM. DE 
MINGITORIOS 

CUENTA 
CON 
AGUA 

DIVISION 
PUERTAS VENTILACION 

ILUMINACION 

MUROS 	MAMPARAS NATURAL 	ARTIFICIAL 

MUJERES ..._---------- (SI) NO) (SI) (NO) (SI) 	(NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) 

HOMBRES (SI) NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) 

• Servicio de sanitarios en el 2° Nivel 

ALUMNOS 
NUM. DE 
TAZAS 

NUM. DE 
LAVABOS 

NUM. DE 
MINGITORIOS 

CUENTA 
CON 
AGUA 

DIVISION 
PUERTAS VENTILACION 

ILUMINACION 

MUROS 	MAMPARAS NATURAL 	ARTIFICIAL 

MUJERES (SI) NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) 

HOMBRES (SI) NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) 

DOCENTES 
NUM. DE 

TAZAS 
NUM. DE 
LAVABOS 

NUM. DE 
MINGITORIOS 

CUENTA 
CON 
AGUA 

DIVISION 
PUERTAS VENTILACION 

ILUMINACION 

MUROS 	MAMPARAS NATURAL 	ARTIFICIAL 

MUJERES (SI) NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) 	NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) 

HOMBRES (SI) NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) NO) (SI) (NO) 

DISCAPACITADOS 
DIMENSION 

NUM. DE 
TAZAS 

NUM. DE 
LAVABOS 

PUERTAS 
(DIMENSION) 

BARRAS DE APOYO 
DESPACHADOR DE 

JABÓN 

RECIPIENTE 
PARA 

BASURA 
SI 	1 	NO SI 	1 	NO SI 

• Servicio de sanitarios en el 3° Nivel 

ALUMNOS 
NUM. DE 
TAZAS 

NUM. DE 
LAVABOS 

NUM. DE 
MINGITORIOS 

CUENTA 
CON 
AGUA 

DIVISION 
PUERTAS VENTILACION 

ILUMINACION 

MUROS 	MAMPARAS NATURAL 	ARTIFICIAL 

MUJERES (SI) 	(NO) (SI) (NO) (SI) 	(NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) 

HOMBRES (SI) (NO)  (SI) 	(NO) (SI) (NO) (SI) 	(NO) (SI) (NO) (SI) 	(NO) (SI) 	(NO) 

NO 1 



BARRAS DE APOYO NUM. DE TAZAS 
NUM. DE 
LAVABOS 

RECIPIENTE 

PARA BASURA 
PUERTAS 

(DIMENSION)  DIMENSION 

SI 1 NO SI 	1 NO 

capacidad c/u: Its. 

m.3  

cantidad: 

capacidad 

LDISCAPACITADOS 

• Tinaco(s) 

• Cisterna(s) 

DESPACHADOR DE 
JABÓN  

SI 1 NO 
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NUM. DE 
TAZAS 

NUM. DE 
LAVABOS 

NUM. DE 
MINGITORIOS 

CUENTA 

CON 
AGUA 

 

DIVISION 

  

ILUMINACION 

DOCENTES 

 

MUROS 	MAMPARAS 
PUERTAS VENTILACION 

NATURAL ARTIFICIAL 

          

MUJERES (SI) 	(NO) 	(SI) 	(NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) 	(NO) (SI) 	(NO) 

HOMBRES (SI) 	(NO) 	I 	(SI) 	(NO) (SI) (NO) (SI) (NO) (SI) 	(NO) (SI) 	(NO) (SI) (NO) 

• Servicios Adicionales 
Despachador de jabón si ( ) no ( ) Despachado de papel si ( ) no ( ) Secador de manos si ( ) no ( ) 

Aulas Interactivas 
	 m2 	 m2 

Mobiliario y Equipo 	  

Cubículo para Orientación Educativa 	si ( ) 	no ( ) 
m2 	 m2 

Mobiliario y equipo 

Cuenta con privacidad si ( ) no ( ) - Cuenta con iluminación natural y artificial si ( ) no ( ) 

Observaciones: 

• Biblioteca 	 - Superficie 	  m2 	- Cantidad de volúmenes 	  

ESPACIOS CANTIDAD DE MOBILIARIO 

VENTILACION 

Nat. Artif. 

Si No Si No 

Zona 
Área 
(m2) Mesas Sillas 

Escritorio 
y silla 

Núm. de 
libreros o 
estantes 

Núm. de 
computadoras 

CATÁLOGO 
Fichero Electrónico 

ILUMINACION 

Sala de 
Lectura 

NAT. ARTIF. 
Si No Si No 

Atención y 
Servicios 
Área de 
acervo 

- Acervo bibliográfico para el desarrollo de plan (es) de estudio (si) (no) 
- Cantidad de bibliografía por asignatura (I) (2) (3) (más de 3) 
- Entrega inventario (si) (no) 

Observaciones: 

• Sala de Computación 

CARACTERÍSTICAS CANTIDAD DE MOBILIARIO 
VENTILACIÓN ILUMINACIÓN 

 
Nat. 	j 	Artif. Nat. Artif. 

Área (in') Mesas Bancos 
Pizarrón Si 	( 	) 

No ( 	) 
Número 

de 
Equipos 

Procesador Si No Si No Si No Si No 

Pintarrón 
Si 	( 	) 

 

	

No( 	) 
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- El centro de cómputo se encuentra instalado en red 	 si ( ) 	no ( ) 

- Cuenta con Internet si ( ) 	no ( ) 

OBSERVACIONES 

Otros Talleres y Centros 

Sala de idiomas 

Superficie (m2) 
	

Equipo y mobiliario 

Observaciones: 

OTRAS INSTALACIONES 

CARACTERÍSTICAS 

Equipo 

VENTILACIÓN 
 

Cantidad 

Nat. Artif. 

Área (m2) CUPO 
SI NO SI NO 

ILUMINACIÓN 

Nat. Artif. 

SI NO SI NO 

OBSERVACIONES 

• 	Laboratorio Multidisciplinario 
Superficie total 	

m.2 

Mesas Instalaciones en las mesas Regadera 

SI 

emergencia 
de 

NO 
Núm. de mesas 

Medidas (largo x 
ancho 

No. de tarjas Gas Luz eléctrica Agua 

SI NO SI NO SI NO SI NO 

Iluminación Ventilación 
Material didáctico 

Nat. Artif. Nat. Artif. 

SI 	 NO SI 	 NO SI NO SI NO SI NO 

2. Bancos de laboratorio 

3. Regadera de emergencia 

4. Pizarrón 

5. Cubículo para resguardo de materiales reactivos, químicos y sustancias 
6. Aparatos 

(si) 

(si) 

(si) 

(si) 

(si) 

(no) 

(no) 

(no) 

(no) 

(no) 

Cantidad 
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7.  Instrumental (si) (no) 

8.  Cristalería (si) (no) 

9.  Substancias (si) (no) 

10.  Modelos anatómicos (si) (no) 

I 	I. Láminas (si) (no) 

12.  Extintores (si) (no) 

13.  Botiquín (si) (no) 

14.  Colores de tubería (si) (no) 

15.  Cestos para basura (si) (no) 

16.  Salidas de corriente alterna (si) (no) 

17.  Válvulas de seguridad (si) (no) 

18.  Interruptores y llaves de paso para casos de emergencia (si) (no) 

19.  Iluminación natural y artificial (si) (no) 

20.  Ventilación natural y artificial (si) (no) 

21.  Instalación eléctrica (si) (no) 

22.  Instalación de agua (si) (no) 

23.  Instalación de gas (si) (no) 

24.  Señalamientos conforme lo marca el reglamento de seguridad vigente (si) (no) 

Otros apoyos didácticos si ( ) no ( ) 
Especificar 	  
Entrega inventario (si) (no) 	 Entrega el Reglamento de seguridad del laboratorio (si) (no) 

Reúne condiciones higiénicas, pedagógicas y de seguridad (si) (no) 

Observaciones: 

• Otras instalaciones 

1.  Sala de maestros (si) (no) m.2  Capacidad: personas 

2.  Sala de juntas (si) (no) m.2  Capacidad: personas 

3.  Salón de actos o auditorio (si) (no) m.2  Capacidad: personas Puerta 

4.  Archivo (si) (no) m.2 

5.  Intendencia (si) (no) m.2 

6.  Almacén (si) (no) m.2 

7.  Caseta de vigilancia (si) (no) m.2 

8.  Local de servicios médicos (si) (no) m.2 

9.  Cafetería (si) (no) m.2 

10.  Tienda escolar (si) (no) m.2 

Mobiliario y equipo 

Observaciones: 

• Condiciones de seguridad 

- Cuenta con rutas de evacuación y señalamientos 	 (si) 	(no) 

- Cuenta con áreas de seguridad y para casos de siniestro 	(si) 	(no) 	esta delimitada (si) (no) 
- especificar 

- Cuenta con equipo de prevención necesario para casos de siniestros (incendios, sismos, etc.) (si)(no) 
- especificar 

- Extintores: (si) 	(no) Cantidad 	 Lugares de colocación: 

 

 

-Tiene asesoría de la Dirección de Protección Civil: (si) (no) 	especificar: 
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-Pertenece a algún programa de Protección Civil: (si) (no) 	especificar: 

Observaciones: 

• 	Servicios Educativos 
- Si tiene autorizados otros servicios educativos que se ofrecen en el inmueble, anotar los datos solicitados: 

*SI ESTA INCORPORADO: ANOTAR DEPENDENCIA INCORPORANTE Y 
NIVEL 
	

CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO 
DEPENDENCIA 
	

C.C.T. 

(*) SEP -- SE del GEM UAEM UNAM 
- Si tiene autorizados otros servicios educativos, anotar los datos solicitados: 

Tipo Nivel Turno 
G Grado o semestre 

 Total  1° 2° 3° 4° 5° 6° 7° 8° 9° 10° 

Básico 

Preescolar 
Grupo(s) 

Alumno(s) 

Primaria 
Grupo(s) 

Alumno(s) 

Secundaria 
Grupo(s) 

 
Alumno(s) 

Medio Superior 
Bachillerato 

Grupo(s) 

Alumno(s) 

Técnico Superior 
Grupo(s) 

Alumno(s) 

Licenciatura 

Grupo(s) 

Alumno(s) 

Especialidad 

rupo(s)  Grupo(s) 

Alumno(s) 

rupo(s) 
 

Grupo(s) 

Alumno(s) 

Doctorado 
Grupo(s) 

 
Alumno(s)  

- Mencionar si en el inmueble se ofrecen otros servicios educativos no incorporados: 

Tipo Nivel Turno 
Grado o semestre 

Total 
I° 2° 3° 4° 5° 6° 7° 8° 9°  10°  

Básico 

Preescolar 
Grupo(s) 

Alumno(s) 

Primaria 

Grupo(s) 

Alumno(s) 

Secundaria 
Grupo(s) 

Alumno(s) 

Medio Superior 
Bachillerato 

Grupo(s) 

Alumno(s1 

Superior 

Técnico Superior 
Grupo(s) 

 
Alumno(s) 

Licenciatura 
Grupo(s) 

 
Alumno(s) 

Especialidad 
Grupo(s) 

Alumno(s) 

Maestría 
Grupo(s) 

Alumno(s) 

Grupo(s) 

lumno(s)  Alumno(s) 

Observaciones: 

4. Se hace del conocimiento del particular que en estricto apego al Artículo 23 del Reglamento General de Servicios Educativos 
Incorporados del Estado de México "No existirá responsabilidad para la Autoridad Educativa, cuando se hayan impartido 
estudios sin Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, ya sea con anterioridad a la solicitud del trámite, o bien, durante el 
proceso de incorporación". 
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5. Acto seguido se otorga el uso de la palabra al (la) 15) C.  	 para 

que en este acto o dentro de tres días hábiles siguientes a la fecha en que se levanta la presente, formule las observaciones y 

ofrezca las pruebas a que se refiere el artículo 128 fracción X del Código de Procedimientos Administrativos del Estado de 

México, 16) manifestando: 	  

Así mismo, de conformidad con lo establecido en el artículo 18 párrafo tercero del Reglamento General de Servicios Educativos 

Incorporados del Estado de México, se le otorgará un plazo de cinco días hábiles a partir de que surta efectos la notificación del 

oficio por el que se le requiera para que subsane las observaciones que se deriven de esta acta. 

Concluida la inspección antes descrita, se cierra la presenta acta 17) siendo las 	  horas del día 	 del mes 

de 	  del 20 	, firmando de conformidad, al calce y al margen los que intervinieron y quisieron hacerlo, 

entregándose 	 un 	 ejemplar 	 de 	 la 	presente 	 al 	 18) 	 C. 

19) VISITADORES 

(Nombre y firma) 

 

(Nombre y firma) 

20) PERSONA CON QUIEN SE ENTENDIÓ LA DILIGENCIA 

(Nombre y firma) 

21) TESTIGOS 

(Nombre y firma) 

Domicilio: Lerdo Pte. 101, Edif. Plaza Toluca, 2° piso, pta. 

406, Toluca, Estado de México. 

Teléfono O I 722 2 14 71 60 

Correo electrónico incorporadasPhotmail.com  

(Nombre y firma) 

22) Domicilio: 

Teléfono (lada) 	  

FSEI-205201200/03/12 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA CIRCUNSTANCIADA DE VISITA DE INSPECCIÓN. 
(FSEI-205201200/03/12 
Objetivo: Verificar las condiciones higiénicas, pedagógicas y de seguridad del inmueble propuesto por el Particular para ofrecer 

estudios del tipo medio superior y/o superior. 

Distribución y Destinarlo: El formato se genera en original y copia. La copia se entrega al Particular interesado en incorporar 
estudios y el original se archiva en el expediente que se genera por el inicio del trámite de incorporación. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
I Folio de Trámite Anotar el folio de trámite que se asignó desde que se levantó registro de 

trámite. 

2.  Promoción Anotar el ciclo escolar que se está promocionando. 

3.  Fundamento Legal Anotar 	el 	fundamento 	legal 	para 	realizar 	la 	visita 	de 	inspección 	por 
incorporación. 

4.  Municipio Anotar el municipio donde se localiza el inmueble propuesto; hora y fecha en 
que inicia la visita de inspección. 

5.  Constituidos en... Anotar_primera propuesta de nombre del plantel. 
6.  Quien presenta.... Anotar el nombre del propietario, representante o apoderado legal y el nombre 

de la Sociedad o Asociación Civil. 

7.  Para el... Anotar el tipo, nivel, vertiente y modalidad, así como turno y carrera (s) que 
solicita el Particular. 

8.  Ubicado en... Anotar el domicilio donde se encuentra ubicado el inmueble propuesto por el 
Particular. 

Los... Anotar el nombre de los visitadores y sus claves de servidor público. 

10. Oficio... Anotar el número de oficio, a través del cual se hace referencia de la visita de 
inspección y la fecha de expedición del mismo. 

I 	I. 	, C... Anotar 	el 	nombre 	del 	Particular y si 	es 	persona física, 	representante 	o 
apoderado legal. 
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12.  CC... Anotar el nombre de las personas que el particular haya designado como sus 
testigos, así como anotar el nombre del documento oficial con el que se 
identifican y el folio. 

13.  CC... Si el Particular no designa testigos los visitadores los nombraran y se anotaran 
los nombres y claves de los documentos con que se identifican. 

14.  Situación General del Inmueble Se anotara a detalle cada uno de los rubros requeridos en el formato, en 
cuanto a la infraestructura del inmueble. 

15.  C... Anotar el nombre del Particular. 

16.  Manifestando Si es el caso, anotar lo que 	el Particular quiera manifestar, (alguna situación en 
cuanto a la visita de inspección realizada). 

17.  Siendo.... 

C... 

Anotar hora, mes y año en que se cierra el acta circunstanciada de visita de 
inspección. 

Anotar el nombre del Particular. 18.  

19.  Visitadores Anotar el nombre de los visitadores y la firma. 

20.  Persona con quien... Anotar el nombre del Particular o la persona con quien se entendió la visita de 
inspección. 

21.  Testigos Anotar el nombre de la personas que fungieron como testigos. 

22.  Domicilio Anotar el domicilio y teléfono del inmueble. 
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PROCEDIMIENTO: 	GESTIÓN PARA LA REVISIÓN DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIOS DE 
EDUCACIÓN MEDIA SUPERIOR Y/0 SUPERIOR, PARA EL OTORGAMIENTO 
DEL ACUERDO DE RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS. 

OBJETIVO 

Mantener el cumplimiento de la normatividad aplicable para el otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial 
de Estudios, mediante la gestión de revisión de los planes y programas de estudio de tipo medio superior y/o superior. 

ALCANCE 

Aplica al personal adscrito a la Subdirección de Escuelas Incorporadas que participa en el desarrollo del procedimiento, así como 
a las instancias de educación media superior y superior, encargadas de la revisión de planes y programas de estudio y a los 
Particulares del Estado de México, que soliciten incorporar estudios de los tipos medio superior y/o superior al Subsistema 
Educativo Estatal. 

REFERENCIAS 

• Ley General de Educación. Capítulo V: De la Educación que impartan los Particulares; Artículo 55 fracción III, Diario 
Oficial de la Federación, 13 de julio de 1993, Reforma 10 de diciembre de 2004. 

• Ley de Educación del Estado de México. Capítulo Séptimo: De los Particulares que impartan Educación; Artículo 117 
fracción III. Gaceta del Gobierno 6 de mayo de 2011. 

• Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México. Capítulo Tercero: De la 
Incorporación al Sistema, Artículos 10 y 12 fracción III, Capítulo Cuarto: Del Procedimiento para la Incorporación, 
Artículo 18 Gaceta del Gobierno, 28 de marzo de 2007. 

• Acuerdo Específico por el que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de 
Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior, Capítulo V: De los Requisitos para obtener el RVOE, Sección 
Tercera: De los Planes y Programas de Estudios, Artículos 39 y 40. Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007. 

• Acuerdo Específico por el que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de 
Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior, Capítulo V: De los Requisitos para Obtener el RVOE, Sección Tercera: 
De los Planes y Programas de Estudio, Artículos 41 al 48. Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007. 

• Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y funciones por Unidad 
Administrativa: Subdirección de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno 11 de mayo de 2012. 
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RESPONSABILIDADES 

La Subdirección de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, es 

responsable de gestionar la revisión de los planes y programas de estudio de tipo medio superior y/o superior que presentan los 

Particulares que soliciten la incorporación de estudios de tipo medio superior y superior al Subsistema Educativo Estatal. 

La Instancia de Educación Media Superior y/o Superior deberá: 

• Emitir opinión técnica del Plan y Programas de Estudio que presenta el Particular que desea obtener el Reconocimiento 

de Validez Oficial de Estudios. 

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación deberá: 

• Firmar los documentos de respuesta que se generen en torno al procedimiento de gestión de revisión de planes y 

programas de estudio de educación media superior y/o superior, para el otorgamiento del Reconocimiento de Validez 

Oficial de Estudios. 

El Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas deberá: 

• Elaborar oficios y documentos de respuesta, derivados del procedimiento de gestión de revisión de planes y programas 

de estudio de educación media superior y/o superior, para el otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial de 

Estudios. 

El Personal Secretarial de la Subdirección de Escuelas Incorporadas deberá: 

• Recibir y registrar en el sistema de control interno de correspondencia la documentación que ingrese y salga de la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas y presentarla al Subdirector. 

• Comunicarse vía telefónica con el Particular para solicitar su presencia en la Subdirección de Escuelas Incorporadas 

para la entrega de oficios. 

El Particular deberá: 

• Entregar la información requerida para el trámite, en la forma y términos previstos por la normatividad. 

• Acudir a la Subdirección de Escuelas Incorporadas cuando se le requiera, a recoger oficios de respuesta derivados del 

trámite 

DEFINICIONES 

Plan de estudio: 	 Referencia sintética, esquematizada y estructurada a las asignaturas u otro tipo de 

unidades de aprendizaje, que incluye las formas de evaluación para mantener su 

pertinencia y vigencia. 

Programas de Estudios: 	Descripción sintetizada de los contenidos de asignaturas o unidades de aprendizaje, 

ordenadas por secuencias y por áreas relacionadas con los recursos didácticos y 

bibliográficos indispensables, con los cuales se regula el proceso educativo. 

Instancia de 	 Unidad Administrativa, Organismo Auxiliar, Universidad Autónoma u otra instancia de 

Educación Media 	 educación media superior o superior a la que la Subdirección de Escuelas Incorporadas 

Superior y/o 	 solicita la revisión y opinión técnica del Plan y Programas de Estudio de los tipos medio 

Superior: 	 superior o superior, que propone el Particular, de acuerdo a los estudios que imparte o 

que desea impartir y de los cuales solicita el Reconocimiento de Validez Oficial de 

Estudios. Tales instancias puede ser: la Dirección General de Educación Media Superior, la 

Dirección General de Educación Superior, el Instituto Superior de Ciencias de la 

Educación del Estado de México, la Universidad Autónoma del Estado de México, 
Colegios de Profesionistas u otros organismos auxiliares como Tecnológicos y 

Universidades oficiales del Subsistema Educativo Estatal. 

Particular: 
	

Persona física o jurídica colectiva que solicita incorporar o que imparte servicios 

educativos de los tipos medio superior y/o superior en el Subsistema Educativo Estatal. 

Reconocimiento de Validez 
	

Acuerdo que otorga validez a los estudios de tipo medio superior o superior impartidos 

Oficial de Estudios: 
	

por un Particular, en el Subsistema Educativo Estatal. 

RVO E: 	 Siglas con el que se identifica al Reconocimiento de Validez oficial de Estudios. 
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INSUMOS 

Planes y programas de estudio de educación media superior y/o superior, que presentan los Particulares que solicitan !a 

incorporación de estudios, al Subsistema Educativo Estatal. 

RESULTADOS 

• Opinión técnica favorable sobre planes y programas de estudio. 

• Oficio de negativa de incorporación de los tipos medio superior y/o superior. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Realización de visita de inspección a inmuebles, para el otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial 

de Estudios de los tipos medio superior y/o superior. 

• Elaboración y entrega del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o 

superior. 

POLÍTICAS 

• La Subdirección de Escuelas Incorporadas podrá realizar simultáneamente la visita de inspección y la gestión de revisión 

del Plan y Programas de Estudio, a fin de agilizar la emisión de respuesta a la solicitud de incorporación presentada por el 

Particular. 

• Para la revisión del Plan y Programas de Estudio del tipo medio superior, la Subdirección de Escuelas Incorporadas deberá 

solicitar el trámite de revisión a la Dirección General de Educación Media Superior, organismos autónomos, organismos 

federales u otras instancias vinculadas con la educación media superior. 

• Para la revisión del Plan y Programas de Estudios del tipo superior, la Subdirección de Escuelas Incorporadas deberá 

solicitar el trámite a la Dirección General de Educación Superior; a Organismos Autónomos que brindan educación 

superior, a organismos federales u otras instancias vinculadas con la educación de tipo superior. 

• Para el caso de solicitud de estudios en el Área de Salud, el Particular deberá presentar documento de Opinión técnico-

académica expedido, por la Comisión Interinstitucional para la Formación de Recursos Humanos para la Salud, o bien por 

el Comité Estatal Interinstitucional para la Formación y Capacitación de Recursos Humanos e Investigación en Salud, 

junto con los demás documentos requeridos para el trámite. 

DESARROLLO 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 	 ACTIVIDAD 

Subdirector de Escuelas Incorporadas 	 Con base en el resultado favorable de la visita de inspección, instruye al 

Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas para que 

gestione la revisión de planes y programas de estudio de los Particulares 

que solicitan la incorporación de estudios de tipo medio superior y/o 

superior al Subsistema Educativo Estatal. 

2 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

Recibe indicaciones y elabora oficio en original y copia dirigido a la 

Instancia de tipo medio superior y/o superior que estima conveniente, de 

acuerdo al Plan y Programas de Estudios que desea incorporar el Particular 

y lo presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas, junto con copia en 

archivo magnético del Plan y Programas de Estudios, que el Particular 

entregó en los requisitos documentales, anexos a la solicitud de RVOE. 

3 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 	 Recibe oficio en original y copia, así como Plan y Programas de Estudios en 

archivo magnético, firma oficio y entrega ambos documentos al Personal 

Secretarial para su envío a la Instancia de Educación Media Superior y/o 

Superior. 

4 	Personal Secretarial de la Subdirección de 	Recibe oficio, Plan y Programas de Estudios en archivo magnético, registra 
Escuelas Incorporadas 	 en el sistema de control interno de correspondencia, sella oficio, marca 

copia de acuse, remite original y archivo magnético a la Instancia de 

Educación Media Superior y/o Superior, obtiene acuse y entrega al Asesor 

Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas. 
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 

5 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

6 	Instancia de Educación Media Superior y/o 

Superior 

7 	Personal Secretarial de la Subdirección de 
Escuelas incorporadas 

8 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

9 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

0 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

1 I 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

12 	Personal Secretarial de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

13 	Particular 

14 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

15 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

16 	Particular 

17 	Personal Secretarial de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

18 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

19 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

20 	Subdirector de Escuelas Incorporadas  

ACTIVIDAD 

Recibe acuse de Oficio de Solicitud de Revisión de Plan y Programas de 

Estudios, lo anexa al expediente y lo resguarda. 

Recibe Oficio de Solicitud de Revisión de Plan y Programas de Estudios 
con archivo magnético de los mismos y, de acuerdo a procedimientos 
internos, efectúa la revisión y emite opinión técnica por escrito, dirigida al 

Subdirector de Escuelas Incorporadas y la entrega al Personal Secretarial. 

Recibe Opinión Técnica a los Planes y Programas de Estudios de tipo 
medio superior o superior revisados, según corresponda, registra ingreso 
del oficio en el sistema de control interno de correspondencia y lo entrega 
al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe Oficio de Opinión Técnica, se entera y de acuerdo a este 

determina: 

Si la opinión técnica es negativa, instruye al Asesor Académico de la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas para que elabore oficio dirigido al 
Particular para que subsane observaciones y le entrega el oficio recibido. 

Recibe indicaciones y Oficio de Opinión Técnica negativa, anexa éste al 
expediente y lo resguarda. Elabora oficio en original y copia, para 
comunicar al Particular las observaciones al Plan y Programas de Estudios, 
así como el tiempo para que las subsane y lo presenta al Subdirector de 
Escuelas Incorporadas. 

Recibe, firma y entrega oficio al Personal Secretarial para que lo entregue 
al Particular. 

Recibe oficio, lo sella, marca copia de acuse, lo resguarda y se comunica 

vía telefónica con el Particular para que acuda a la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas por el oficio. 

Recibe comunicado y se presenta con el Personal Secretarial de la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

Registra salida del oficio en el sistema de control interno de 
correspondencia, entrega oficio original al Particular, obtiene acuse y lo 
entrega al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

Recibe acuse de oficio, lo integra al expediente y espera a que el Particular 
subsane observaciones al Plan y Programas de Estudios. 

Recibe oficio original, se entera de las observaciones al Plan y Programas 
de Estudios propuesto, las subsana y presenta al Personal Secretarial, Plan 
y Programas de Estudios con observaciones subsanadas en medio 
magnético e impreso, mediante oficio dirigido al Subdirector de Escuelas 
Incorporadas, obtiene acuse de recibido en copia de escrito de envío. 

Recibe oficio, Plan y Programas de Estudios en impreso y en medio 
magnético, los registra en el sistema de control interno de 

correspondencia y los entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe oficio y archivo magnético e impreso de los planes y programas de 
estudio corregidos y los entrega al Asesor Académico de la Subdirección 
de Escuelas Incorporadas para su revisión. 

Recibe oficio, Plan y Programas de Estudios en impreso y magnético, revisa 
que se hayan subsanado las observaciones emitidas por la Instancia de 
Educación Media Superior o Superior, según corresponda y le informa del 
resultado al Subdirector de Escuelas Incorporadas. Retiene oficio, plan y 
programas de estudio. 

Recibe comunicado y en función de éste determina: 

21 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 
	

Si el Particular no subsanó observaciones, de la instancia de educación 
media superior y/o superior instruye al Asesor Académico para que 
elabore Oficio de Negativa de Incorporación. 
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No. UN!DAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 
	

ACTIVIDAD 

22 	Asesor Académico de la Subdirección de 
	

Recibe indicaciones, anexa oficio plan y programas de estudio al 
Escuelas Incorporadas 	 expediente y lo resguarda. Elabora Oficio de Negativa de Incorporación en 

original y lo entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

23 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 
	

Recibe Oficio de Negativa de Incorporación, lo firma y lo entrega al 

Personal Secretaria! a quien instruye para obtener copias de conocimiento 
y para que efectué la entrega del oficio. 

24 	Personal Secretaria! de la Subdirección de 
	

Recibe oficio, lo sella, obtiene copias de conocimiento de acuerdo a la 
Escuelas Incorporadas 
	

instrucción, marca copia de acuse y los resguarda. Se comunica vía 
telefónica con el Particular para que acuda a la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas. 

25 	Particular 
	

Se entera, acude a la Subdirección de Escuelas Incorporadas y se presenta 
con el Personal Secretarial de la Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

26 	Personal Secretarial de la Subdirección de 
	

Recibe al Particular, extrae del archivo el Oficio de Negativa de 
Escuelas Incorporadas 
	

Incorporación, registra salida en el sistema de control interno de 

correspondencia, entrega original, y le pide firma de acuse en la quinta 
copia. 

27 	Particular 
	

Recibe Oficio original de Negativa de Incorporación, firma de acuse que 
devuelve, se retira y concluye el trámite. 

28 	Personal Secretarial de la Subdirección de 
	

De acuerdo a la instrucción envía copias de conocimiento por tipo de 
Escuelas Incorporadas 	 estudios: 

Media Superior: 

-Subsecretario de Educación Media Superior y Superior, 
-Director General de Educación Media Superior, 

-Jefe de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas incorporadas Y 
Evaluación. 

Superior: 

-Subsecretario de Educación Media Superior y Superior, 
-Director General de Educación Superior, 

-Jefe de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas incorporadas y 
Evaluación. 

Obtiene acuse de estas instancias en ia quinta copia correspondiente al 
Subdirector de Escuelas Incorporadas y entrega al Asesor Académico de la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

Recibe copia del Oficio de Negativa de Incorporación con acuses, se 
entera, lo integra al expediente y lo archiva. 

Si el Particular subsanó las observaciones al Plan y Programas de Estudios, 
instruye al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas 
para que elabore el Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de 
Estudios. Se conecta con la operación 32. 

Si la respuesta de la Instancia de Educación Media Superior o Superior 
(opinión técnica) es favorable al Plan y Programas de Estudios que 
propone al Particular, devuelve Oficio de Opinión Técnica al Asesor 
Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas y lo instruye para 
que elabore el Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

Recibe indicaciones del Subdirector, anexa Oficio de Opinión Técnica al 
expediente y se conecta con el procedimiento "Elaboración y entrega del 
Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos 
medio superior y/o superior. 

29 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

30 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

31 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

32 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 
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MEDICIÓN 

Indicador para medir la eficiencia en la gestión de revisión de planes y programas de estudio que presentan los Particulares que 
solicitan Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o superior. 
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Número anual de oficios de opinión técnica a Planes y Programas de 

Estudios, recibidos por la Subdirección de Profesiones X 100  

Número anual de solicitudes de revisión de planes y programas de 

estudio que presentan los particulares que solicitan incorporación de 

estudios, enviados a la Instancia de Educación Media Superior y/o 

Superior 

Porcentaje de dictaminación de Planes y 

Programas de Estudio recibidos en la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas 

Registro de Evidencias 

• Copia de acuse de oficios de solicitud de revisión ante la Instancia de Educación Media Superior y/o Superior a Planes y 

Programas de Estudio. 

• Oficios de opinión técnica a Plan y Programas de Estudios, recibidos. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

En este procedimiento no se utilizan formatos. 

PROCEDIMIENTO: 
	

ELABORACIÓN Y ENTREGA DEL ACUERDO DE RECONOCIMIENTO DE 
VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS DE LOS TIPOS MEDIO SUPERIOR Y/0 
SUPERIOR. 

OBJETIVO 

Incrementar la oferta educativa de los tipos medio superior y/o superior en el Estado de México, mediante el otorgamiento del 

Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, a los particulares que cumplan con los requisitos normativos 

establecidos. 

ALCANCE 

Aplica al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas, encargado de la elaboración y entrega del Acuerdo de 

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y a los Particulares que soliciten incorporar estudios de los tipos medio superior 

y/o superior al Subsistema Educativo Estatal y que cumplan con los requisitos señalados por la normatividad. 

REFERENCIAS 

• Ley General de Educación. Capítulo V: De la Educación que impartan los Particulares; Artículos 54 y 55. Diario Oficial 

de la Federación, 13 de julio de 1993 y modificaciones del 10 de diciembre de 2004. 

• Ley de Educación del Estado de México. Capítulo Tercero: De las atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal; 

Artículo 25 fracción IV y Capítulo Séptimo De los Particulares que Imparten Educación, Artículos, 114, 115 y 116. 

Gaceta del Gobierno 6 de mayo de 2011. 

• Código Financiero del Estado de México. Capítulo Segundo: De los Derechos, Disposiciones Generales, Sección 

Tercera: De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaría de Educación, Artículo 93, fracciones III, IV y V. 

Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, Reformas, adiciones y derogaciones 1° de enero de 2012. 

• Código Administrativo del Estado de México. Libro Tercero: De la Educación, Ejercicio Profesional, Investigación 

Científica y Tecnológica, Cultura, Deporte, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil; Título Segundo: De la 

Educación, Capítulo Séptimo: De los Particulares que Imparten Educación, Artículos 3.25 y 3.26. Gaceta del Gobierno, 

13 de diciembre de 2001. 

• Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México. Capítulo Primero: Disposiciones 

Generales, Artículo 5; Capítulo Segundo: Atribuciones de la Autoridad Educativa, Artículo 6 Fracción II; Capítulo 

Tercero: De la Incorporación al Sistema, Artículos 8, 9 Segundo Párrafo, 10, I 1, 12, 13; Capítulo Cuarto: Del 

Procedimiento para la Incorporación, Artículos 15 al 24. Gaceta del Gobierno, 28 de marzo de 2007. 

• Acuerdo Específico por el que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de 

Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior, Capítulo IV: Del Procedimiento para obtener el RVOE, Artículos 

17, 18, 19 y 22; Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007. 
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• Acuerdo Específico por el que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de 

Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior, Capítulo IV Del procedimiento para Obtener el RVOE, Artículos 17, 18, 

19 y 22. Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007. 

• Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII: Objetivo y funciones por Unidad 

Administrativa: Subdirección de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno I 1 de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 

La Subdirección de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, es 

responsable de la elaboración y entrega del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios a los Particulares que 

soliciten incorporar estudios de los tipos medio superior y/o superior al Subsistema Educativo Estatal y que cumplan con la 

normatividad establecida. 

El Subsecretario de Educación Media Superior y Superior de la Secretaría de Educación deberá: 

• Avalar con su firma el Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

• Entregar al Particular el Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

El Jefe de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación de la Subsecretaría de Educación Media 

Superior y Superior deberá: 

• Autorizar las claves de centro de trabajo a los planteles de tipo medio superior y/o superior que se incorporan al 

Subsistema Educativo Estatal. 

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación deberá: 

• Vigilar la aplicación de la normatividad vigente para el otorgamiento del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios a 

los Particulares. 

• Antefirmar los Acuerdos de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

• Firmar los documentos de respuesta que se generen en torno al procedimiento de incorporación. 

El Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas deberá: 

• Elaborar oficios y documentos de respuesta, derivados del proceso de incorporación. 

• Integrar el expediente del Particular desde el proceso de revisión documental y en campo, hasta la emisión de Acuerdo 

de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

El Personal Secretarial de la Subdirección de Escuelas incorporadas deberá: 

Distribuir las copias dei Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de tipo medio superior y/o 

superior, a las instancias correspondientes. 

• Comunicarse vía telefónica con el Particular para informarle la fecha de entrega del Acuerdo de Reconocimiento de 
Validez Oficial de Estudios. 

• Recibir y registrar en el sistema de control interno de correspondencia la documentación que presenten los 

particulares para el trámite y presentarla al Subdirector de Escuelas Incorporadas o al Asesor Académico de la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas, según sea el caso. 

El Particular deberá: 

• Acudir a la Subdirección de Escuelas Incorporadas cuando se le requiera, recoger oficios de respuesta derivados del 
trámite. 

DEFINICIONES 

Acuerdo Específico: 
	

Documento a través del cual se establecen los trámites, procedimientos, requisitos y 

condiciones de carácter jurídico, administrativo y técnico que debe cumplir el particular 

para la prestación del servicio educativo de que se trate, al solicitar el Reconocimiento de 
Validez Oficial de Estudios. 
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Número de Clave de Centro de Trabajo que le será asignado al particular. 

Integración al Subsistema Educativo Estatal, de instituciones de Particulares con 

Autorización o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

Persona física o jurídica colectiva que solicita incorporar o que imparte servicios 

educativos de los tipos medio superior y/o superior en el Subsistema Educativo Estatal. 

Acuerdo que otorga validez a los estudios de tipo medio superior o superior impartidos 

por un Particular, en el Subsistema Educativo Estatal. 

Siglas con que se identifica a la unidad administrativa denominada Unidad de Planeación, 

Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación. 

18 de enero de 2013 

C.C.T. 

Incorporación: 

Particular: 

Reconocimiento de Validez 

Oficial de Estudios: 

U.P.P.E.I.Y E. 

INSUMOS 

• Instrucción del Subdirector de Escuelas Incorporadas para elaborar el Acuerdo de Incorporación. 

• Expediente del particular que solicita la incorporación de estudios de tipo medio superior y/o superior, integrado 

conforme a la normatividad. 

RESULTADOS 

• Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los Tipos Medio Superior y/o Superior entregado al 

Particular. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

Gestión para la revisión de planes y programas de estudios de educación media superior y/o superior, para el 

otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

Elaboración de solicitud y entrega de notificación de asignación de Supervisión Escolar a escuelas de educación media 

superior, incorporadas al Subsistema Educativo Estatal. 

Expedición del documento de Vigencia Anual de Derechos de incorporación de educación media superior y/o superior. 

• 	Recepción, análisis y autorización de solicitudes de cambios diversos al Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial 

de Estudios de los tipos medio superior y/o superior en el Subsistema Educativo Estatal. 

POLÍTICAS 

El Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios a los Particulares será entregado por el Subsecretario de 

Educación Media Superior y Superior en acto protocolario. 

e La Subdirección de Escuelas Incorporadas deberá organizar la ceremonia o acto protocolario para la entrega de los 

Acuerdos de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

e Cuando el Particular no asista al acto de entrega del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios por parte del 

Subsecretario de Educación Media Superior y Superior se le hará entrega de éste con posterioridad, en la oficina de la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

DESARROLLO 

No. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 
ACTIVIDAD 

Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

2 	Jefe de la Unidad de Planeación, 
Profesiones, Escuelas Incorporadas y 

Evaluación 

Con base en la instrucción del Subdirector de Escuelas Incorporadas para 
elaborar el acuerdo de incorporación, solicita de manera económica al Jefe de 
la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, el 
formato "Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo" 
así como el número de Clave de Centro de Trabajo que le será asignado al 
Particular. 

Recibe solicitud, aplica procedimientos internos y proporciona de manera 
económica al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas, 

el formato de "Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de 
Trabajo" y el número de CCT asignado al Particular. 
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No. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 
ACTIVIDAD 

3 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

4 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

5 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

6 	Asesor Académico la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

7 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

8 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

9 	Jefe de la Unidad de Planeación, 
Profesiones, Escuelas Incorporadas y 
Evaluación 

10 	Jefe de la Unidad de Planeación, 
Profesiones, Escuelas Incorporadas y 

Evaluación 

I 1 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

I2 	Jefe de la Unidad de Planeación, 
Profesiones, Escuelas Incorporadas y 

Evaluación 

13 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

14 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

15 	Subsecretario de Educación Media Superior 

y Superior 
de la Secretaría de 
Educación 

Recibe formato "Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de 
Trabajo" y CCT asignado al Particular, requisita el formato por triplicado y lo 
presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe formato "Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de 
Trabajo", lo revisa y determina: 

Si existen observaciones o adecuaciones al formato "Notificación de 
Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo", las señala en el mismo y 
lo regresa al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas 

para su corrección o complementación. 

Recibe formato "Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de 
Trabajo" con observaciones, realiza las correcciones y presenta nuevamente el 
formato al Subdirector de Escuelas Incorporadas. Se conecta con la operación 
número 4. 

Si no existen observaciones al formato "Notificación de Movimientos en el 

Catálogo de Centros de Trabajo", lo firma de Vo.Bo. y entrega al Asesor 
Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas para que continúe el 
trámite. 

Recibe formato, coloca sello de la Subdirección en los tres tantos y lo 
presenta de manera económica al Jefe de la Unidad de Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas y Evaluación para firma. 

Recibe formato "Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de 
Trabajo", lo revisa y determina: 

Si existen observaciones o adecuaciones, las señala en el formato y lo regresa 
al Asesor Académico para su corrección o complementación. 

Recibe formato "Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de 
Trabajo" con observaciones, realiza las correcciones y lo presenta 
nuevamente al Jefe de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas 
Incorporadas y Evaluación. Se conecta con la operación numero 9. 

Si no existen observaciones al formato "Notificación de Movimientos en el 
Catálogo de Centros de Trabajo", lo firma en los tres tantos y entrega dos 

copias del mismo, al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas y retiene el original para resguardo de la Unidad de Planeación, 
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación. 

Recibe dos tantos del formato de "Notificación de Movimientos en el 
Catálogo de Centros de Trabajo" y los resguarda provisionalmente. Elabora 
Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios en original y lo 
presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE), lo 
antefirma y lo presenta de manera económica al Subsecretario de Educación 
Media Superior y Superior para firma y para que establezca fecha de entrega al 
Particular. 

Recibe Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, se entera, 
lo firma y devuelve al Subdirector de Escuelas Incorporadas y le comunica la 
fecha de entrega al Particular. 
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No. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 
ACTIVIDAD 

16 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

17 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

18 	Particular 

19 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

20 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

21 	Subsecretario de Educación Media Superior 
y Superior de la Secretaría de Educación 

22 	Particular 

23 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

24 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

25 	Personal Secretarial de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

Recibe Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios firmado, se 
entera de la fecha de entrega; comunica al Asesor Académico de la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas la fecha de entrega del RVOE, le 

solicita prepare la documentación correspondiente y le entrega el Acuerdo. 

Recibe Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios autorizado 
y se entera de la fecha de entrega, obtiene cinco fotocopias del mismo, lo 
resguarda en espera de la fecha de entrega. Se comunica vía telefónica con el 
Particular y le notifica fecha, hora y lugar de la entrega del Acuerdo de RVOE. 

Recibe comunicado, se entera y en la fecha indicada se presenta para la 
recepción del RVOE. Se conecta con la operación 22. 

En la fecha establecida para la entrega de Acuerdo de Reconocimiento de 
Validez Oficial de Estudios, proporciona al Subdirector de Escuelas 
Incorporadas el documento en original y copia, con los dos tantos del formato 
de "Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo". 

Recibe documentos y acude al lugar establecido para el acto protocolario, 
entrega originales del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de 
Estudios y del formato de "Notificación de Movimiento en el Catálogo de 

Centros de Trabajo" al Subsecretario de Educación Media Superior y 
Superior. Así mismo solicita al Particular que una vez agotado el protocolo de 
entrega, le firme los acuses de los documentos que reciba. 

Recibe del Subdirector de Escuelas Incorporadas el Acuerdo de 
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y el formato de "Notificación 
de Movimiento en el Catálogo de Centros de Trabajo" y los entrega al 
Particular. 

Recibe Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y el 
formato de "Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de 
Trabajo", firma los acuses de ambos documentos, entrega éstos últimos al 
Subdirector de Escuelas Incorporadas y se retira. 

Recibe acuses del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios 
y del formato de "Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de 
Trabajo" y los entrega al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas. 

Recibe acuses de ambos formatos, integra al expediente el formato de 
"Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo" y 
entrega acuse del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios 
junto con las tres copias restantes al Personal Secretarial de la Subdirección 
de Escuelas Incorporadas para la entrega de las copias de conocimiento. 

Recibe documentos y envía copia de conocimiento del Acuerdo de 
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios a la Dirección General de 
Educación Media Superior o a la Dirección General de Educación Superior, 
según corresponda, copia al Jefe de la Unidad de Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas y Evaluación y copia al Subdirector de Profesiones, 
recaba acuse de las tres instancias en la copia de acuse del Acuerdo de 
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y la entrega al Asesor 
Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

26 	Asesor Académico de la Subdirección de 	Recibe copia de acuses del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de 
Escuelas Incorporadas 
	

Estudios, la anexa al expediente y archiva. 
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MEDICIÓN 

Indicador para medir la eficiencia en la atención de solicitudes de Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de 
los tipos medio superior y/o superior. 

Número anual de Acuerdos de Reconocimiento de Validez Oficial de 
Estudios expedidas por la Subdirección de Escuelas Incorporadas y 

entregados a los Particulares 	X 100  Porcentaje de atención favorable a solicitud 
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios Número anual de solicitudes de Otorgamiento de Acuerdo de 

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios ingresadas a la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas 

Registro de Evidencias 

• Copias de acuse de Acuerdos de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios emitidos y entregados a los 
Particulares. 

• Formato de "Notificación de Movimientos en el Catálogo de Claves de Centro de Trabajo". 

• Copias de acuse de oficios de admisión. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

• "Notificación de Movimientos en el Catálogo de Claves de Centro de Trabajo". 

Nota: Este formato lo emite la Secretaría de Educación Pública Federal, se anexa al procedimiento, toda vez que es parte 
fundamental del mismo. 
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PROCEDIMIENTO: 
	

ELABORACIÓN DE SOLICITUD Y ENTREGA DE NOTIFICACIÓN DE 
ASIGNACIÓN DE SUPERVISIÓN ESCOLAR A ESCUELAS DE EDUCACIÓN 
MEDIA SUPERIOR, INCORPORADAS AL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL. 
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OBJETIVO 

Mantener el control de los servicios educativos incorporados al Subsistema Educativo Estatal, mediante la solicitud de asignación 
de supervisor escolar de educación media superior y notificación a los planteles incorporados. 

ALCANCE 

Aplica al personal adscrito a la Subdirección de Escuelas Incorporadas encargado de tramitar la asignación de supervisión escolar 
a los planteles incorporados de tipo medio superior, a la Dirección General de Educación Media Superior que la asigna y a los 
particulares. que se les otorgó el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) de tipo medio superior. 

REFERENCIAS 

Acuerdo Específico por el que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez 
Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior, Capítulo VII: De las Obligaciones de los Particulares, Artículo 42 fracción II; 
Capítulo VIII: De las Visitas, Sección Segunda: De las Visitas Ordinarias, Artículos 45, 46 y 47, Capítulo IX: De la Matrícula 
Autorizada, Artículo 50. Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007. 

■ 	Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII.- Objetivo y funciones por unidad 
administrativa, Subdirección de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno, I I de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 

La Subdirección de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporas y Evaluación, es la unidad 
administrativa responsable de solicitar a la Dirección General de Educación Media Superior la asignación de supervisor escolar 
para los planteles de educación media superior incorporados al Subsistema Educativo Estatal, así como de comunicar a los 
mismos, los datos de la supervisión escolar que vigilará el cumplimiento de la normatividad y las obligaciones a que quedan 
sujetos. 

El Director General de Educación Media Superior, de la Subsecretaría de Educación Media Superior y Superior, deberá: 

• Informar mediante oficio a la Subdirección de Escuelas Incorporadas, la asignación de supervisor escolar a cada uno de 
los planteles de educación media superior incorporados. 

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación deberá: 

• Firmar el oficio y la relación de planteles incorporados de educación media superior, con los cuales solicita la asignación 
de supervisión escolar. 

• Firmar los oficios con los cuales se notifica a los planteles de educación media superior incorporados, los datos de la 
supervisión escolar de su adscripción. 

El Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas, deberá: 

• Identificar los planteles de educación media superior incorporados, a los cuales se les gestionará la asignación de 
supervisión escolar. 

• Elaborar los oficios de solicitud de asignación de supervisión escolar y de notificación a los planteles de educación 
media superior incorporados, de la supervisión escolar a la que quedan adscritos y presentarlos al Subdirector de 
Escuelas Incorporadas. 

El Director del Plantel de Educación Media Superior Incorporado, deberá: 

• Recibir de la Subdirección de Escuelas Incorporadas el oficio de notificación de supervisión escolar a la cual quedará 
adscrito el plantel incorporado. 

El Personal Secretarial de la Subdirección de Escuelas Incorporadas, deberá: 

• Registrar en el sistema de control interno de correspondencia, la entrada y salida de oficios en la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas y archivar la documentación generada en el procedimiento. 
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• Informar vía telefónica a los Directores Escolares de los planteles incorporados sobre la entrega del oficio de 

notificación de supervisión escolar. 

DEFINICIONES 

R.V.O.E: 	 Siglas que identifican el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

INSUMOS 

• Acuses de recibo de Acuerdos de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios otorgados a los planteles de 

educación media superior incorporados al Subsistema Educativo Estatal. 

RESULTADOS 

• Oficios de notificación entregados a los Directores Escolares de planteles de educación media superior incorporados, 

con los datos de la supervisión escolar a la que quedaron adscritos. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Elaboración y entrega del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o 

superior. 

• Emisión y distribución de la documentación necesaria para la gestión de expedición del documento de vigencia anual de 

derechos de incorporación, en educación media superior y/o superior. 

• Emisión del Acta de Baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o 

superior, en el Subsistema Educativo Estatal. 

POLÍTICAS 

• La asignación de Supervisión Escolar a los planteles de educación media superior incorporados al Subsistema Educativo 

Estatal, se realizará de acuerdo a los criterios y procedimientos internos de la Dirección General de Educación Media 

Superior. 

• La Subdirección de Escuelas Incorporadas solicitará por escrito a la Dirección General de Educación Media Superior, la 

asignación de Supervisor Escolar para cada uno de los planteles de educación media superior incorporados, con base en 

el Acuerdo d— Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios otorgado al particular. 

• La Subdirección de Escuelas Incorporadas, deberá notificar por escrito al Director Escolar de cada uno de los planteles 

de educación media superior incorporados, los datos de la Supervisión Escolar a la cual quedarán adscritos, en función 

de su domicilio, la cual verificará el cumplimiento de la normatividad aplicable. 

DESARROLLO 

2 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

ACTIVIDAD 

Al concluir la etapa de entrega de Acuerdos de Incorporación, instruye al 

Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas para que 

identifique las instituciones de educación media superior incorporadas al 

Subsistema Educativo Estatal. 

Recibe instrucción, identifica a las instituciones de educación media 

superior incorporadas, apoyándose en los acuses de otorgamiento del 

acuerdo de R.V.O.E. y elabora relación de las mismas, así como oficio 

dirigido al Director General de Educación Media Superior de la 

Subsecretaría de Educación Media Superior y Superior, ambos en original y 

copia, solicitando la asignación de supervisión escolar para los planteles 

incorporados, y los presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe oficio y relación de planteles incorporados, revisa y determina: 

Si existen observaciones o correcciones, las indica y regresa documentos 

al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas para su 

corrección y/o complementación. 

No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

Subdirector de Escuelas Incorporadas 

3 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

4 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 
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No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

	

5 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

	

6 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

	

7 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

	

8 	Director General de Educación Media 

Superior de la Subsecretaría de Educación 

Media Superior y Superior 

	

9 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

	

I O 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

	

I 1 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

	

12 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

	

13 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

	

14 	Director de Plantel de Educación Media 

Superior Incorporado 

	

15 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

	

16 	Director de Plantel de Educación Media 

Superior Incorporado  

ACTIVIDAD 

Recibe documentos con observaciones, realiza correcciones y presenta 

nuevamente al Subdirector de Escuelas Incorporadas. Se conecta con la 

operación número 3. 

Si no existen observaciones, firma oficio y relación y entrega al Personal 

Secretarial de la Subdirección de Escuelas Incorporadas para su envío. 

Recibe oficio y relación, sella, registra salida en el sistema de control 

interno de correspondencia y envía originales al Director General de 

Educación Media Superior de la Subsecretaría de Educación Media 

Superior y Superior. Obtiene acuse en la copia del oficio y archiva junto 

con la copia de la relación. 

Recibe oficio de solicitud de asignación de supervisión escolar y relación 

de planteles incorporados y mediante procedimientos internos, asigna 

Supervisiones Escolares a los planteles, emite oficio dirigido al Subdirector 

de Escuelas Incorporadas, con el cual informa la supervisión escolar de 

adscripción por plantel y lo entrega al Personal Secretarial de la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas. Obtiene acuse en la copia del 

oficio y resguarda. 

Recibe oficio, registra su ingreso en el sistema de control interno de 

correspondencia y lo entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe oficio, se entera y lo entrega al Asesor Académico de la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas con indicaciones para que prepare 

oficios dirigidos a los Directores Escolares de cada plantel incorporado, 

para darles a conocer los datos de la supervisión escolar de su 

adscripción. 

Recibe oficio e indicaciones, elabora oficios en original y copia cada uno, 

para notificar a cada Director Escolar los datos de la Supervisión Escolar 

de su adscripción, archiva oficio recibido y presenta oficios de notificación 

al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe oficios de notificación, firma y entrega al Personal Secretarial para 

su envío. 

Recibe oficios, sella, marca copias de acuse y los resguarda, se comunica 

vía telefónica con los Directores Escolares de cada plantel incorporado y 

les notifica que deberán recoger su oficio en la Subdirección de Escuelas 

Incorporadas, así como exhibir identificación oficial al momento de recibir 

el oficio. 

Recibe comunicado y se presenta con el Personal Secretarial de la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas, para recibir su oficio, exhibiendo 

identificación oficial. 

Recibe al Director Escolar e identificación oficial, registra salida del oficio 

en el sistema de control interno de correspondencia. Entrega oficio 

original al Director de Plantel de Educación Media Superior Incorporado, 

recaba acuse en la copia, devuelve identificación oficial y archiva. 

Recibe oficio de notificación, se entera y se retira. 
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MEDICIÓN 

Indicador para medir capacidad de respuesta: 

Número de planteles de educación media superior incorporados al Subsistema 

Educativo Estatal a los que se le entregan oficios de asignación de supervisión 

escolar 	 X 100 

Número de planteles de educación media superior incorporados al Subsistema 

Educativo Estatal. 

Porcentaje de entrega de 

oficios de asignación de 

supervisión escolar a los 

planteles de educación media 

superior incorporados 

Registro de evidencias: 

• Copia de acuse de oficio y relación de planteles de educación media superior, incorporados al Subsistema Educativo Estatal, 

enviado a la Dirección General de Educación Media Superior. 

• Copias de acuse de oficio de notificación de supervisión escolar de adscripción, entregados a los planteles de educación 

media superior incorporados. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No aplica, toda vez que en el procedimiento no se utilizan. 
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PROCEDIMIENTO: 	EMISIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN PARA LA GESTIÓN DE 
EXPEDICIÓN DEL DOCUMENTO DE VIGENCIA ANUAL DE DERECHOS DE 
INCORPORACIÓN, EN EDUCACIÓN MEDIA SUPERIOR Y/0 SUPERIOR. 

OBJETIVO 

Mantener el control de los servicios educativos incorporados al Subsistema Educativo Estatal, mediante la emisión y distribución 

de documentos para la solicitud de la vigencia anual de derechos de incorporación, en educación media superior y/o superior. 

ALCANCE 

Aplica al personal adscrito a la Subdirección de Escuelas Incorporadas, encargado de la emisión y distribución de la 

documentación a los Particulares de educación media superior y superior, interesados en solicitar la vigencia anual de derechos 

de incorporación, y a los Supervisores Escolares de educación media superior, responsables de proporcionar la constancia de 

cumplimiento a la normatividad en este tipo educativo. 

REFERENCIAS 

■ Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México, Capítulo Quinto: De las Obligaciones de 

los Particulares, Artículo 28, fracción XXXII. Gaceta del Gobierno, 28 de marzo de 2007. 

■ Acuerdo Específico por el que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez 

Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior, Capítulo II: De las Atribuciones de la Unidad Administrativa, Artículo 6, fracción 

II; Capítulo IV: Del Procedimiento para Obtener el RVOE, Artículo 20 y Capítulo XI: De la Permanencia en el Sistema 

Educativo Estatal, Artículos 55 y 56. Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007. 

■ Acuerdo Específico por el que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez 

Oficial de Estudios de Tipo Superior, Capítulo II: De las Atribuciones de la Unidad Administrativa, Artículo 6 fracción II; 

Capítulo IV: Del Procedimiento para Obtener el RVOE, Artículo 20 y Capítulo XII: De la Permanencia en el Sistema 

Educativo Estatal, Artículo 73. Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007. 

■ Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII.- Objetivo y funciones por unidad 

administrativa, Subdirección de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 

La Subdirección de Escuelas Incorporadas, es la unidad administrativa responsable de emitir y distribuir los documentos para la 

solicitud de Vigencia Anual de Derechos de Incorporación, en educación media superior y superior. 

El Director General de Educación Media Superior de la Subsecretaría de Educación Media Superior y Superior deberá: 

• Otorgar facilidades a la Subdirección de Escuelas Incorporadas para que, en coordinación y conducto de las 

Supervisiones Escolares de Educación Media Superior, se entreguen a los Particulares incorporados adscritos a la 

Supervisión a su cargo, los formatos para la solicitud del Documento Anual de Vigencia de Derechos. 

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación deberá: 

• Establecer y operar mecanismos de coordinación con el Director General de Educación Media Superior, para la 

distribución de la documentación para el trámite de vigencia anual de derechos de incorporación a los Particulares 

incorporados al Subsistema Educativo Estatal. 

• Autorizar el diseño y la actualización de los documentos para la solicitud de vigencia anual de derechos de 

incorporación. 

El Supervisor Escolar de Educación Media Superior deberá: 

• Recibir los documentos y formatos para el trámite de vigencia anual de derechos de incorporación y entregarlos a los 

Particulares que imparten estudios de tipo medio superior, incorporados y adscritos a la supervisión a su cargo, para 

que los requisiten y tramiten su vigencia anual de derechos de incorporación. 

El Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas deberá: 
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• Revisar y actualizar anualmente los formatos y documentos que se requieren para la solicitud de la vigencia anual de 

derechos de incorporación y presentarlos al visto bueno del Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

• Entregar los formatos y documentos para la solicitud de vigencia anual de derechos de incorporación, a los Particulares 

incorporados de educación superior. 

El Particular deberá: 

• Obtener, requisitar y presentar ante la Subdirección de Escuelas Incorporadas, los documentos y formatos para 

tramitar la vigencia anual de derechos de incorporación. 

DEFINICIONES 

Constancia de cumplimiento 

a la normatividad: 

Constancia de cumplimiento 

de becas: 

Particular: 

R.V.O.E.: 

Vigencia Anual de Derechos: 

Documento a través del cual el C. Supervisor Escolar de Educación Media Superior, 

avala que el plantel incorporado bajo su supervisión, ha cumplido durante el ciclo escolar 

con la normatividad vigente, respecto a las condiciones higiénicas, pedagógicas y de 

seguridad. No aplica para Educación Superior. 

Documento expedido por el Departamento de Becas de la Subsecretaría de Planeación 

y Administración, en el que hace constar que el plantel cumplió con el otorgamiento de 

becas que establece la normatividad. 

Persona física o jurídica colectiva que imparte educación de los tipos medio superior y/o 

superior, incorporado al Subsistema Educativo Estatal. 

Siglas que identifican el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

Documento que expide anualmente la Subdirección de Escuelas Incorporadas, a la 

persona física o jurídica colectiva que cuenta con Acuerdo de Reconocimiento de 

Validez Oficial de Estudios, para renovar la incorporación y prestación de servicios 

educativos en el Subsistema Educativo Estatal. 

INSUMOS 

Formatos utilizados por los Particulares incorporados en el ciclo escolar anterior: 

• Programa Anual de Actividades. 

• "Plantilla de personal". 

• "Relación de personal". 

• "Solicitud de vigencia anual de derechos de incorporación". 

• "Constancia de cumplimiento de la normatividad". 

• "Documento de Vigencia Anual de Derechos de Incorporación" 

RESULTADOS 

Formatos actualizados y entregados a los Particulares para el siguiente ciclo escolar de: 

• "Plantilla de personal". 

• 
	

"Relación de personal". 

• 
	

"Solicitud de vigencia anual de derechos de incorporación". 

• "Constancia de cumplimiento de la normatividad". 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• 
	

Elaboración y entrega del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o 

superior. 

• 
	

Expedición del documento de vigencia anual de derechos de incorporación de educación media superior y/o superior. 

POLÍTICAS 

• 
	

La Subdirección de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, 

en coordinación con la Dirección General de Educación Media Superior, entregará, antes de concluir el ciclo escolar 
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vigente, a los Supervisores Escolares de este tipo educativo, los documentos para que los Particulares incorporados al 

Subsistema Educativo Estatal, realicen el trámite de vigencia anual de derechos y los supervisores a su vez, entregarán 

los documentos a ios Particulares. 

▪ En el caso de los Particulares incorporados de educación superior, los documentos para gestionar la vigencia anual de 

derechos de incorporación, se entregarán directamente en la Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

• Para el tipo medio superior, los Particulares incorporados tramitarán y obtendrán el documento de vigencia de 

derechos en el periodo comprendido entre las últimas tres semanas del mes de julio y las dos primeras semanas de 

agosto, fecha que invariablemente deberá ser anterior al inicio de cada ciclo escolar. 

• Para el tipo superior, los Particulares incorporados tramitarán y obtendrán el documento de vigencia de derechos en el 

periodo comprendido entre la última semana del mes de julio y el mes de agosto, fecha que invariablemente deberá ser 

anterior al inicio de cada ciclo escolar. 

• La Supervisión Escolar de educación media superior deberá de expedir la constancia de cumplimiento a la normatividad, 

que le soliciten los Particulares incorporados que brindan servicios de educación media superior, adscritos a la 

supervisión escolar a su cargo, cuando sea el caso. 

DESARROLLO 

No. 	 UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
	

ACTIVIDAD 
PUESTO 

Subdirector de Escuelas Incorporadas De 	acuerdo 	al 	Programa 	Anual 	de 	Actividades, 	instruye 	al 	Asesor 
Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas para que revise y 

actualice los formatos para el trámite de Vigencia Anual de Derechos de 
Incorporación. 

2 Asesor Académico de la Subdirección de Recibe instrucción, revisa y 	actualiza los modelos de escrito de "Plantilla 
Escuelas Incorporadas. de Personal", de "Relación de Personal", de "Solicitud de Vigencia Anual 

de Derechos de Incorporación", de "Constancia de Cumplimiento a la 
Normatividad" y del documento mediante el cual se otorga la vigencia 
anual de derechos de incorporación y los presenta al Subdirector de 
Escuelas Incorporadas. 

3 Subdirector de Escuelas Incorporadas Recibe modelos de documentos, los revisa y determina: 

4 Subdirector de Escuelas Incorporadas Si hay correcciones a los documentos, las señala en el documento que 
corresponda y los regresa al Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas. 

5 Asesor Académico de la Subdirección de Recibe documentos con observaciones, corrige y/o complementa y los 
Escuelas Incorporadas presenta nuevamente al Subdirector de Escuelas Incorporadas. Se conecta 

con la operación No. 3 

6 Subdirector de Escuelas Incorporadas Si no hay observaciones, devuelve documentos con visto bueno al Asesor 
Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas y lo instruye para 
que resguarde el documento mediante el cual se otorga la vigencia anual 
de 	derechos 	de 	incorporación; 	reproduzca en 	medio 	magnético los 
formatos que se entregarán a las Supervisiones Escolares de Educación 
Media Superior; y para que imprima y resguarde ejemplares a distribuir a 
Particulares incorporados de educación superior. 

7 Asesor Académico de la Subdirección de Recibe 	documentos 	con 	visto 	bueno 	del 	Subdirector 	de 	Escuelas 
Escuelas Incorporadas Incorporadas, 	resguarda 	documento 	actualizado 	mediante 	el 	cual 	se 

otorgará la vigencia anual de derechos y procede de acuerdo a las 
indicaciones: 

8 Asesor Académico de la Subdirección de Para el caso de educación media superior, prepara por supervisión escolar 
Escuelas Incorporadas de educación 	media superior, 	un 	cd con 	los siguientes 	documentos: 

Plantilla de Personal, Relación de Personal, Solicitud de Vigencia Anual de 
Derechos 	de 	Incorporación 	y 	Constancia 	de 	Cumplimiento 	a 	la 
Normatividad; elabora relación para el acuse de recibo por supervisión 
escolar y la entrega, junto 	con 	los 	cd's, 	al 	Subdirector 	de 	Escuelas 
Incorporadas. 
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I O 	Director General de 
Educación Media Superior 

11 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

15 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

16 	Particular 

ACTIVIDAD 

Recibe relación y paquete de cd's que contienen los archivos electrónicos 

de los documentos a entregar a Supervisores Escolares de Educación 
media superior y los resguarda. 

Se comunica vía telefónica con el Director General de Educación Media 

Superior de la Subsecretaría de Educación Media Superior y Superior y le 
solicita un espacio en las reuniones programadas con los Supervisores 

Escolares bajo su adscripción, para la entrega de los cd's que contienen 
los documentos que requerirán los Particulares incorporados de su zona 
escolar, para tramitar la vigencia anual de derechos. 

Recibe solicitud vía telefónica, aplica procedimientos internos para 
verificar la programación de reuniones y por el mismo medio le indica al 
Subdirector de Escuelas Incorporadas la hora, fecha y lugar de la reunión 

en donde le dará el espacio para la entrega a los Supervisores Escolares de 
Educación Media Superior de los cd's que contienen los documentos que 
requieren los particulares para tramitar la vigencia anual de derechos. 

Recibe información y en la fecha establecida asiste a la reunión de la 
Dirección General de Educación Media Superior con los Supervisores 

Escolares de Educación Media Superior y entrega a cada supervisor, la 
documentación en medio magnético (cd), así como en forma verbal, la 

información complementaria que sea necesaria. Obtiene acuse en la 
relación y la entrega al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas para su resguardo. 

Recibe relación de acuses de entrega de cd's a Supervisores Escolares de 
educación media superior y la archiva. 

Recibe en medio magnético los documentos, se retira y mediante 

procedimientos internos los distribuye a los Particulares de educación 
media superior incorporados adscritos a su zona escolar. 

Recibe cd que contiene los documentos para tramitar la vigencia anual de 
derechos y espera el periodo establecido para realizar su trámite. 
Se conecta con el Procedimiento de "Expedición del Documento de 
Vigencia Anual de Derechos de Incorporación de Educación Media 
Superior y Superior". 

Para el caso de educación superior, imprime documentos para cada uno 
de los planteles incorporados que tramitará la vigencia anual de derechos 
de incorporación, así como relación para recabar acuses y se comunica vía 
telefónica con los Particulares de educación superior y les solicita se 
presenten a recoger los documentos en la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas. 

Recibe aviso telefónico, se presenta en la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas y solicita al Asesor Académico los documentos para el 
trámite de Expedición de Documento de Vigencia Anual de Derechos. 

Entrega documentos a cada uno de los Particulares de educación superior, 
para que gestionen la vigencia anual de derechos de incorporación, 
obtiene acuse de recibo en la relación y archiva. 

Recibe documentos impresos para gestionar la Vigencia Anual de 
Derechos de Incorporación y espera el periodo establecido para realizar 
su trámite. Se conecta con el Procedimiento: "Expedición del documento 

de Vigencia Anual de Derechos de Incorporación de Educación Media 
Superior y Superior". 

No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

9 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

12 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

13 	Supervisor Escolar ae Educación Media 

Superior 

14 	Particular 

17 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

18 	Particular 
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MEDICIÓN 

Indicador para medir el porcentaje de entrega de documentos y formatos para la solicitud de vigencia anual de derechos de 
incorporación: 
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Número de cd's con los formatos a requisitar por Particulares Incorporados, 

entregados a Supervisores Escolares  

Número de planteles de educación media superior incorporados al Subsistema 

Educativo Estatal. 

Número de Planteles de Educación Superior que solicitaron formatos para 

tramitar documento anual de Derechos de Incorporación ante la Subdirección 

de Escuelas Incorporadas  

Número de planteles de educación superior incorporados al Subsistema 

Educativo Estatal. 

X 100 = 

X 100 = 

Porcentaje de Supervisores 

Escolares que obtienen 

documentos para el trámite de 

vigencia anual de derechos de 

incorporación. 

Porcentaje de Particulares que 

obtienen documentos para 

tramitar su vigencia anual de 

derechos de incorporación. 

Registro de evidencias: 

• Relación de acuses de cd's entregados a Supervisores Escolares. 

• Relación de acuses de formatos entregados a planteles de educación superior, incorporados al Subsistema Educativo Estatal. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Modelos de documentos sugeridos por la Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

• Relación de personal. 

• Plantilla de personal. 

I) Membrete de la escuela 

INCORPORADA A LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO 
ACUERDO 	 , DE FECHA 	  C.C.T. 	  

RELACIÓN DE PERSONAL 

2) CICLO ESCOLAR 
	

SEMESTRE 

3) PLANTEL: 
	

TURNO: 

4) DOMICILIO 
CALLE NUM. 	 COL. C.P. 	 LOCALIDAD 

MUNICIPIO 
	

ZONA ESCOLAR 	 e-mail 

5) TIPO: 	Medio Superior 
	

NIVEL: 	Bachillerato 
	

VERTIENTE: 	Bachillerato General, Bachillerato 
	

MODALIDAD: 
Tecnológico o Profesional Medio (según 
sea el caso) 

6) NOMBRE 
COMPLETO 

7) FUNCIÓN 
(Director, Coordinador, 

Subdirector, 
Catedrático) 

8 ) 
PREPARACIÓN 
PROFESIONAL 

9) R.F.C. 
10 ) TOTAL DE 

HORAS 
IMPARTIDAS 

I I) FECHA DE 
INGRESO AL 

PLANTEL 
12) ESTUDIOS 

DE POSGRADO 

13) 
OBSERVACIONES 

(OTROS 
ESTUDIOS) 

Vo. Bo. 
C. SUPERVISOR ESCOLAR 

14) PROPIETARIO, REPRESENTANTE 
O APODERADO LEGAL 

15) PROFR. 16) SUBDIRECTOR DE ESCUELAS 
INCORPORADAS 

17) TOTAL DE CATEDRÁTICOS 18) 30% ESTUDIOS DE POSGRADO 

No. No. 

Nota: Elaborar una sola relación de personal por plantel. 

FSEI-205201200/04/12 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RELACIÓN DE PERSONAL (FSEI-205201200/04112) 
Objetivo: Identificar los datos del personal directivo, docente y administrativo del Plantel.  

Distribución y Destinarlo: Se genera en dos tantos, ambas se entregan en la Subdirección de Escuelas incorporadas, devolviendo 
un tanto al Particular y la otra se resguarda en expediente de la Subdirección de Escuelas incorporadas, 

No. CONCEPTO DESCRIPCION 

I. Membrete de la escuela Deberá insertarse el membrete de la escuela, así como mencionar su calidad de 
incorporado, número de acuerdo y clave de centro de trabajo. 

2.  Ciclo escolar y semestre Anotar el ciclo escolar correspondiente así corno el semestre que se curse. 

3.  Plantel y turno Anotar el nombre completo del plantel correspondiente así como el turno. 

4.  Domicilio del inmueble Anotar el domicilio, localidad, colonia, municipio, 	donde se ubica el elantei educativo. 

5.  Servicio 	Educativo 	que 
solicita 

Anotar el tipo, nivel y modalidad del servicio que presta. 

6.  Nombre completo  

Función 

Anotar el nombre completo del docente. 

Anotar la función que desarrolla el docente dentro de la institución. 7.  

8.  Preparación profesional Anotar la preparación profesional reciente del docente. 

9.  R.F.C. Anotar su RFC del docente. 

10.  Total de horas impartidas Anotar el total de horas impartidas por el docente a la semana. 

11 Fecha de ingreso al plantel Anotar la fecha de ingreso del docente al plantel. 

Anotar en su caso si el docente tiene estudios dedo`-grado. 12.  Estudios de posgrado 

13.  Observaciones En caso de contar con otros estudios anotar los más recientes. 

14.  Propietario, Representante o 
Apoderado Legal 

Anotar el nombre completo del Propietario, Representante o Apoderado Legal según 
sea el caso, así como su firma y sello correspondiente. 

15.  Nombre del supervisor Anotar el nombre completo del Supervisor Escolar asignado, así como su firma y sello 

correspondiente. 

16.  Subdirector 	de 	Escuelas 

Incorporadas 

Anotar el nombre completo del Subdirector de Escuelas Incorporadas, así como su 

firma y sello correspondiente. 

17.  Total de catedráticos Anotar el número completo de docentes e ue se encuentran laborando en el . antel. 

18.  Estudios de posgrado Anotar el número de docentes que cuentan con estudios de .os:rado.  

I) Membrete de la escuela 
INCORPORADA A LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO 

ACUERDO 	 , DE FECHA 	 , C.C.T. 	 

PLANTILLA DE PERSONAL DOCENTE 

2) CICLO ESCOLAR 

3) PLANTEL: 

4) DOMICILIO 	 

    

SEMESTRE 

           

              

TURNO: 

  

                  

                  

 

CALLE 

    

NUM. 

  

COL. 

  

C.P. 

   

LOCALIDAD 

                    

MUNICIPIO 

      

ZONA ESCOLAR 

       

e-mail 

5) TIPO: Medio Superior NIVEL: Bachillerato VERTIENTE: Bachillerato General, Bachillerato MODALIDAD: 
Tecnológico o Profesional Medio (según 
sea el caso) 

6) GRADO: 

 

GRUPO: 

 

CARRERAS: 

 

      

7) ASIGNATURA 
8)CARGA 
HORARIA 
SEMANAL 

9) CATEDRÁTICO (A) QUE 
IMPARTIRÁ LA ASIGNATURAS 

I 0)R.F.C. 
I !)PREPARACIÓN 

PROFESIONAL 
I 2)0TROS ESTUDIOS 

Vo. Bo. 
C. SUPERVISOR ESCOLAR  

13) PROPIETARIO, 	 14) PROFR. (A) 	 15)SUBDIRECTOR DE ESCUELAS 
REPRESENTANTE O 	 INCORPORADAS 
APODERADO LEGAL 

Nota: Posterior a este primer formato, eliminar encabezado y sólo anotar GRADO y GRUPO. 	 FSE1-205201200/05/12 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PLANTILLA DE PERSONAL DOCENTE (FSEI- 

205201200/05/12)  

Objetivo: Identificar al personal docente del plantel, en relación con la asignatura a impartir. 

Distribución y Destinario: Se genera en dos tantos, ambas se entregan a la Subdirección de Escuelas Incorporadas, 

devolviendo un tanto al particular y la otra se resguarda en la Subdirección de Escuelas Incorporadas.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1.  Membrete de la escuela Deberá insertarse el membrete de la escuela, así como su calidad de incorporado, 

número de acuerdo y clave de centro de trabajo 

2.  Ciclo escolar y semestre Anotar el ciclo escolar correspondiente así como el semestre que se curse. 

3.  Plantel y turno Anotar el nombre completo del plantel correspondiente así como el turno. 

4.  Domicilio del inmueble Anotar 	el 	domicilio, 	localidad, 	colonia, 	municipio, 	donde 	se 	ubicará 	el 	plantel 

educativo. 

5.  Servicio 	Educativo 	que 

solicita 

Anotar el tipo y modalidad del servicio que presta. 

6.  Grado y grupo Anotar el grado y grupo correspondiente.  

Anotar 	el 	nombre 	completo 	de 	la 	asignatura 	que 	el 	docente 	impartirá 
correspondiente al semestre presentado. 

7.  Asignatura 

8.  Carga horaria semanal Anotar el número de horas semanales que deberá impartir el docente. 

9.  Catedrático 	(a) 	que 

¡ impartirá la asignaturas 
Nombre del docente responsable de impartir la asignatura. 

10.  R.F.C. Anotar su RFC del docente 

I 	I 	. Preparación profesional Anotar la preparación profesional reciente del docente 

12.  Otros estudios En caso de contar con otros estudios anotar los más recientes. 

13.  Propietario, 

Representante 	o 

Apoderado Legal 

Anotar el nombre completo del Propietario, Representante o Apoderado Legal según 

sea el caso, así como su firma y sello correspondiente. 

14.  Supervisor Escolar Anotar el nombre del Supervisor Escolar, firma y sello. 

15.  Subdirector 	de 	Escuelas 

Incorporadas 
Anotar el nombre del Subdirector de Escuelas Incorporadas, firma y sello. 

 

Edición: Segunda 

   

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCIÓN DE 
ESCUELAS INCORPORADAS 

Fecha: Noviembre de 2012 

Código: 205201200-08 

 

Página: 

 

   

PROCEDIMIENTO: 
	

EXPEDICIÓN DEL DOCUMENTO DE VIGENCIA ANUAL DE DERECHOS DE 
INCORPORACIÓN DE EDUCACIÓN MEDIA SUPERIOR Y/0 SUPERIOR. 

OBJETIVO 

Mantener el control de los servicios educativos incorporados al Subsistema Educativo Estatal, mediante la expedición del 
documento de vigencia anual de derechos de incorporación, en educación media superior y/o superior. 

ALCANCE 

Aplica al personal adscrito a la Subdirección de Escuelas Incorporadas, que interviene en el trámite de expedición del documento 
de vigencia anual de derechos y a los Particulares que imparten estudios de los tipos medio superior y/o superior, incorporados 
al Subsistema Educativo Estatal, que lo tramiten. 

REFERENCIAS 

• Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México, Capítulo Cuarto: Del Procedimiento 
para la Incorporación, Artículos 24 y 25, Capítulo Quinto: De las Obligaciones de los Particulares, Artículo 28 fracción 
XXXII. Gaceta del Gobierno, 28 de marzo de 2007. 

• Ley de Educación del Estado de México, Capítulo Séptimo De los Particulares que imparten Educación, Articulo 114. 
Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 2011. 
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• Código Financiero del Estado de México y Municipios, Título Tercero: de los Ingresos del Estado, Capítulo Segundo: 

De los Derechos, Sección Tercera: De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaría de Educación, Artículo 

93 fracciones VI, VII y VIII. Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, Reformas, Adiciones y Derogaciones 1 de enero 

de 2012. 

• Acuerdo Específico por el que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de 

Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior, Capítulo VII: De las Obligaciones de los Particulares, Artículo 42 

fracción IV; Capítulo XI: De la Permanencia en el Sistema Educativo Estatal, Artículos 55, 56 y 57. Gaceta del Gobierno, 

3 de agosto de 2007. 

• Acuerdo Específico por los que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de 

Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior, Capítulo VIII: De las Obligaciones de los Particulares, Artículo 52 fracción 

IV; Capítulo XII: De la Permanencia en el Sistema Educativo Estatal, Artículos 72, 73 y 74, Gaceta del Gobierno, 3 de 

agosto de 2007. 

• Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII.- Objetivo y funciones por unidad 

administrativa, Subdirección de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno, I I de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 

La Subdirección de Escuelas Incorporadas, es la unidad administrativa responsable de operar los mecanismos y procedimientos 

para expedir el documento de vigencia anual de derechos de incorporación de los tipos medio superior y/o superior. 

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación deberá: 

• Firmar el documento de vigencia anual de derechos de incorporación. 

El Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas deberá: 

• Verificar que los documentos que los particulares entregan para tramitar la vigencia anual de derechos de 

incorporación, estén completos y sean los requeridos. 

• Recibir, revisar y registrar en control interno y archivar los documentos que los particulares entregan para tramitar la 

vigencia anual de derechos, así como el acuse de recibo del documento de vigencia anual de derechos de incorporación. 

El Particular deberá: 

• Presentar ante la Subdirección de Escuelas Incorporadas, para el trámite, los documentos requeridos debidamente 

requisitados. 

DEFINICIONES 

Vigencia Anual de Derechos: 	Documento que se expide anualmente al titular de los derechos de incorporación para 

renovar la prestación del servicio educativo en el Subsistema Educativo Estatal. 

Particular: 	 Persona física o jurídica colectiva, que imparte educación de tipo medio superior y/o 

superior incorporada al Subsistema Educativo Estatal. 

Solicitud de Vigencia de 	 Escrito libre con el cual el particular solicita su renovación para continuar los derechos de 

Derechos: 	 incorporación de estudios de los tipos medio superior y/o superior. 

R.V.O.E.: 	 Siglas que identifican el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

INSUMOS 

• Relación de instituciones incorporadas de educación media superior y/o superior. 

• Copias de los Acuerdos de R.V.O.E. emitidas en el ciclo escolar anterior. 

RESULTADOS 

• Documento de vigencia anual de derechos de incorporación en educación media superior y/o superior, expedido. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Elaboración y entrega del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o 

superior. 

• Emisión y distribución de la documentación para la gestión de expedición del documento de vigencia anual de derechos 

de incorporación, en educación media superior y/o superior. 

POLÍTICAS 

• Los Particulares que imparten educación de tipo medio superior, deberán efectuar su trámite de solicitud de vigencia 

anual de derechos de incorporación, en el periodo comprendido entre las tres últimas semanas del mes de julio y las 

dos primeras semanas del mes de agosto. 
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• Los Particulares que imparten educación de tipo superior, deberán efectuar su trámite de solicitud de vigencia anual de 

derechos de incorporación, en el periodo comprendido entre la última semana del mes de julio y todo el mes de 

agosto. 

• Los requisitos documentales para el trámite de la vigencia anual de derechos serán los siguientes: 

- Copia del recibo o comprobante de pago por concepto del trámite. 

- Escrito en original y copia, mediante el cual solicita la renovación de incorporación al Subsistema Educativo Estatal. 

- Copia de la constancia de cumplimiento de la normatividad, expedida por el Supervisor Escolar de Educación 

Media Superior (solo para educación media superior). 

- Copia de la constancia de cumplimiento de becas, expedida por el Departamento de Becas de la Secretaría de 

Educación. 

Copia del formato de plantilla de personal. 

Copia del formato de relación de personal docente. 

• El documento de vigencia anual de derechos, será indispensable para que los Particulares mantengan su incorporación al 

Subsistema Educativo Estatal y continúen prestando los servicios educativos de los tipos medio superior y/o superior, 

por lo que deberán tramitarla en los plazos que establece la normatividad. 

• Los Particulares que imparten educación de tipo medio superior, para obtener su documento de vigencia anual de 

derechos, deberán acreditar que durante el ciclo escolar inmediato anterior dieron cumplimiento a la normatividad 

educativa, mediante la constancia de cumplimiento a la normatividad expedida por el Supervisor Escolar 

correspondiente. 

• El documento de vigencia anual de derechos de incorporación sólo será entregada al titular de los derechos de 

incorporación, Representante o Apoderado Legal. 

• Para realizar el pago correspondiente para la expedición de la vigencia anual de derechos de incorporación, el Particular 

deberá ingresar al Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México (Portal de Pagos) y requisitar el Formato 

Universal de Pagos, el cual podrá liquidar en la Institución Bancaria de su preferencia o en línea, o bien, en el centro 

comercial indicado en la línea de captura. 

• Los Particulares que gestionen el documento de vigencia anual de derechos de incorporación, ante la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas, deberán gestionar previamente, ante el Departamento de Becas de la Secretaría de Educación, la 

constancia de cumplimiento en el otorgamiento de becas del ciclo escolar inmediato anterior. 

DESARROLLO 

No. 	 UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

7 	Particular 

ACTIVIDAD 

Con base en el listado de Particulares incorporados, en las copias de los 
acuerdos de R.V.O.E. emitidos en el ciclo escolar anterior, así como la 
relación de instituciones educativas incorporadas, publicada en el 
periódico oficial Gaceta del Gobierno, captura los datos de cada uno de 
ellos en el documento mediante el cual se emite la Vigencia Anual de 
Derechos de incorporación, los imprime en original y los presenta al 
Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe documentos de vigencia anual de derechos de incorporación, los 
revisa y determina: 

Si hay observaciones, las anota en el documento que corresponda y 
devuelve al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas. 

Recibe documentos de vigencia anual de derechos de incorporación con 
observaciones, los corrige, imprime y los presenta nuevamente al 

Subdirector de Escuelas Incorporadas. Se conecta con la operación 
Número 2. 

Si no hay observaciones, los firma y devuelve al Asesor Académico de la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

Recibe documentos de vigencia anual de derechos de incorporación de 
cada uno de los planteles incorporados, firmados por el Subdirector de 
Escuelas Incorporadas, obtiene copia fotostática para acuse, resguarda 
documentos en el expediente correspondiente y espera a que el 
Particular solicite el trámite. 

En el periodo establecido, el particular se presenta en la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas para gestionar su Vigencia Anual de Derechos de 

2 
	

Subdirector de Escuelas Incorporadas 

3 
	

Subdirector de Escuelas Incorporadas 

4 
	

Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

5 
	

Subdirector de Escuelas Incorporadas 

6 
	

Asesor Académico de la Subdirección 
Escuelas Incorporadas 
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No. 	 UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

I 1 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

ACTIVIDAD 

incorporación de educación media superior y/o superior y entrega al 

Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas los 

documentos requeridos para el trámite. 

Recibe al Particular, revisa los documentos que le presenta, coloca el 

sello de recibido y en función de ellos determina: 

Si la documentación presentada esta incompleta o tiene errores, la 

devuelve al Particular y le informa de las inconsistencias a subsanar. 

Recibe documentación, se entera de las inconsistencias para subsanarlas, 

las atiende y presenta nuevamente los documentos a la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas. Se conecta con la operación número 8. 

Si la documentación esta completa y correcta, extrae del expediente 

original y copia del documento de vigencia anual de derechos de 

incorporación, previamente elaborado, entrega original al Particular, 

obtiene acuse en la copia y la anexa al expediente del Particular, junto 

con los documentos que recibió para el trámite, registra la entrega del 

documento de vigencia anual en control interno y archiva expediente. 

Recibe original del documento de vigencia anual de derechos de 

incorporación, se retira y concluye trámite. 

8 
	

Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

9 
	

Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

Particular 

12 
	

Particular 

DfAGRAN 
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MEDICIÓN 

Indicador para medir capacidad de respuesta. 

Número anual de vigencias anuales de derechos de incorporación entregadas a 

los particulares 	 x100  
Porcentaje de atención de 

solicitudes de vigencia anual de 

derechos de incorporación. 
Número anual de solicitudes para el trámite de vigencia anual de derechos de 

incorporación, presentadas ante la Subdirección de Escuelas Incorporadas 

Registro de evidencias: 

• 	Copia de acuse del documento de vigencia anual de derechos de incorporación. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No aplica, toda vez que no son necesarios para este procedimiento. 



18 de enero de 2013 GACETA 
LEL GOBIE 112 11.4 «7. Página 159 

      

 

Edición: Segunda 

   

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCIÓN DE 
ESCUELAS INCORPORADAS 

Fecha: Noviembre de 2012 

Código: 20520 1200-09 

 

Página: 

 

   

PROCEDIMIENTO: 
	

RECEPCIÓN, ANÁLISIS Y AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES DE CAMBIOS 
DIVERSOS AL ACUERDO DE RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE 
ESTUDIOS DE LOS TIPOS MEDIO SUPERIOR Y/0 SUPERIOR EN EL 
SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL. 

OBJETIVO 

Mantener el control de los servicios educativos de los tipos medio superior y superior en el Subsistema Educativo Estatal, 

mediante la recepción, análisis y autorización de solicitudes de cambios diversos al Acuerdo de Reconocimiento de Validez 

Oficial de Estudios en el Subsistema Educativo Estatal. 

ALCANCE 

Aplica al personal adscrito a la Subdirección de Escuelas Incorporadas encargado de atender las solicitudes de cambios diversos 

al Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, así como a los Particulares que tengan incorporado al Subsistema 

Educativo Estatal un servicio educativo de tipo medio superior y/o superior, que solicitan cambios al acuerdo. 

REFERENCIAS 

• Ley de Educación del Estado de México, Capítulo Séptimo: De los Particulares que impartan Educación; Artículo 118. 

Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 2011. 

• Código Financiero del Estado de México y Municipios, Capítulo Segundo: De los Derechos, Disposiciones Generales; 

Sección Tercera, De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaría de Educación, Artículo 93, fracción X. 

Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999 y modificaciones del 1° de Enero de 2012. 

• Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México, Capítulo Tercero: De la 

Incorporación al Sistema, Artículo 11; Capítulo Quinto: De las Obligaciones de los Particulares, Artículo 28 fracciones 

XIX, XXI y XXIV. Gaceta del Gobierno, 28 de marzo de 2007. 

• Acuerdo específico por el que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de 

Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior, Capítulo X: Del Procedimiento y Requisitos para Realizar Cambios 

al Acuerdo, Artículos 51, al 54. Gaceta del Gobierno, 3 de agosto del 2007. 

• Acuerdo específico por el que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de 

Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior. Capítulo XI: Del Procedimiento y Requisitos para Realizar Cambios al 

Acuerdo, Artículos 64, al 71. Gaceta del Gobierno, 3 de agosto del 2007. 

• Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII.- Objetivo y funciones por unidad 

administrativa, Subdirección de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno, 11 de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 

La Subdirección de Escuelas Incorporadas es responsable de atender y resolver las solicitudes presentadas por los Particulares, 

relacionados con cambios diversos al acuerdo mediante el cual se les otorgó el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

El Jefe de la Unidad de Planeación Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, de la Subsecretaría de Educación Media 

Superior y Superior, deberá: 

• Tener conocimiento de los cambios al Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, autorizados por la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación deberá: 

• Determinar la procedencia o improcedencia del cambio solicitado. 

• Firmar el oficio de autorización del cambio solicitado por el Particular incorporado. 

• Firmar el formato de "Notificación de Movimientos al Catálogo de Centros de Trabajo" 

El Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas, deberá: 
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• Verificar que la documentación que presente el Particular sea la requerida para el trámite. 

• Elaborar los documentos que se generen durante el procedimiento del cambio solicitado. 

El Personal Secretarial de la Subdirección de Escuelas Incorporadas, deberá: 

• Recibir y registrar en el sistema de control interno de correspondencia la documentación que se genera de la solicitud 

de cambio que presenten los Particulares para el trámite y presentarla al Subdirector de Escuelas Incorporadas o al 

Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas, según sea el caso. 

El Particular que solicita el cambio al Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos Medio Superior y/o 

Superior, deberá: 

• Presentar la solicitud de cambio al Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

• Exhibir la documentación requerida en la normatividad. 

• Pagar los derechos que correspondan, de acuerdo al tipo de cambio solicitado. 

DEFINICIONES 

Acuerdo Específico: 	Documento a través del cual se establecen y regulan los trámites y procedimientos relacionados con 

el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior y/o Superior. 

Particular 	 Persona física o jurídica colectiva que presta servicios educativos de tipo medio superior o superior y 

incorporado: 	 que cuenta con Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

INSUMOS 

• Solicitud verbal de información para tramitar autorización para cambios diversos en el Reconocimiento de Validez 

oficial de Estudios. 

RESULTADOS 

• Oficio de autorización del cambio solicitado. 

• Oficio de negativa del cambio solicitado. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Elaboración y entrega del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o 

superior. 

• Expedición del documento de vigencia anual de derechos de incorporación de educación media superior y/o superior. 

POLÍTICAS 

• La Subdirección de Escuelas Incorporadas expedirá el documento de aprobación del cambio al Acuerdo del 

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios dentro del término de 30 días hábiles, contados a partir de la fecha en 

que haya recibido los requisitos que para cada caso prevé el Acuerdo Específico de Tipo Medio Superior y/o Superior. 

• Los documentos que se deberán anexar a la solicitud de cambio, además de la solicitud escrita en formato libre y para 

cada caso, serán los siguientes: 

PARA EL CAMBIO DE REPRESENTANTE O APODERADO LEGAL: 

• Instrumento notarial que acredite la personalidad del nuevo representante o apoderado legal, en original y 

copia. 

PARA CAMBIO DE DOMICILIO DEL PLANTEL: 

Acreditar la propiedad o posesión legal del inmueble (escritura pública, contrato de arrendamiento o 
contrato de comodato, certificado ante notario público), en original y copia. 

• Licencia de uso del suelo, en original y copia. 

• Constancia de seguridad estructural, en original y copia. 

+ Dictamen emitido por la autoridad estatal o municipal en materia de protección civil, en original y copia. 
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• Planos arquitectónicos y estructurales, autorizados por perito en la materia, en original y copia. 

• Croquis de localización. 

• Acta de asamblea de padres de familia, tutores o en su caso alumnos, debidamente firmada, en la cual se 

notifique el cambio de domicilio y motivos del mismo, en original y copia. 

• Cumplir con los requisitos relativos a la documentación que acredite las condiciones higiénicas, de 

seguridad y pedagógicas, establecidas para la obtención del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

(Estos se verifican durante la visita de inspección). 

PARA CAMBIO DE NOMBRE DEL PLANTEL: 

• Solicitud en formato libre donde se especifique el nombre que se propone, en original y copia. 

PARA CAMBIO DE DIRECTOR ESCOLAR: 

+ Renuncia del Director Escolar en funciones o saliente, dirigida al Particular a quien se haya otorgado el 

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, copia. 

• Escrito de aceptación de la renuncia, emitida por el Particular, copia. 

• Propuesta de la persona a ocupar el cargo de Director Escolar, original, acompañada de currículum, título, 

cédula personal con efectos de patente y certificado de estudios (en su caso), copias. 

PARA CAMBIO DE PERSONAL DOCENTE: 

• Formato de plantilla debidamente requisitado. 

• Título profesional, copia. 

‹. Cédula Personal con Efectos de Patente, copia. 

• Certificado de estudios, copia. 

PARA CAMBIO DE HORARIO DE CLASES: 

+ Documento de horario propuesto. 

PARA CAMBIO DE TURNO: 

• Acta de asamblea de padres de familia, tutores o en su caso alumnos, debidamente firmada, en la cual se 

notifique el cambio de turno y motivos del mismo, copia. 

PARA CAMBIOS AL PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIO: 

• Solicitud en formato libre, presentada un ciclo anterior al que pretende aplicarse. 

• Propuesta del cambio al Plan y Programas de Estudio: en soporte documental y en archivo electrónico 

(CD). 

•:* Oficio de la Subdirección de Escuelas Incorporadas de Visto Bueno de Planes y Programas de Estudios. 

• Cuando el Particular, habiendo solicitado el cambio, no cumpla los requisitos que para cada caso establece el Acuerdo 

Específico, la Subdirección de Escuelas Incorporadas emitirá oficio de respuesta negativa del trámite, detallando los 

motivos y fundamentos por los cuales se negó el cambio solicitado. 

• La Subdirección de Escuelas Incorporadas deberá informar al Supervisor Escolar en los casos de educación media 

superior, sobre los cambios gestionados y autorizados al Particular, mediante oficio, anexando copia del oficio de 

autorización. 

• Para realizar el pago por el trámite de cambios diversos, el Particular deberá ingresar al Portal Ciudadano del Gobierno 

del Estado de México, requisitar el Formato Universal de Pago, imprimirlo y liquidar en la Institución Bancaria o centro 

comercial indicado en el formato o en línea, de acuerdo a su preferencia. 

• Los cambios al plan y programas de estudio, sólo procederán para educación superior y pueden ser: a la denominación 

del plan de estudió, a los objetivos generales del mismo y al perfil del egresado. Su autorización estará sujeta a la 

revisión de pertinencia y aprobación que emita la Subdirección de Escuelas Incorporadas, con base en el dictamen 

técnico de la instancia de educación superior a la que se solicite su revisión. 
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• La autorización de cambios de domicilio se sujetará a la verificación previa del cumplimiento de normatividad del 
inmueble propuesto, en las condiciones higiénicas, pedagógicas y de seguridad y requerirá de la realización de visita de 

inspección, en los mismos términos y condiciones que se aplicaron en el otorgamiento del Reconocimiento de Validez 

Oficial de Estudios. 

• La actualización del plan y programa de estudio se realizará para sustituir total o parcialmente las asignaturas o unidades 

de aprendizaje, con el propósito de ponerlos al día, agregando o sustituyendo los temas en correspondencia con los 

avances de la disciplina. 

• En el caso de autorización de cambio de plan y/o programa de estudios o de cambio de personal docente, la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas no entregará al Particular el formato de Notificación de Movimientos al 

Catálogo de Centros de Trabajo. 

DESARROLLO 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 	 ACTIVIDAD 

Se presenta en la Subdirección de Escuelas Incorporadas y solicita al 
Asesor Académico de la misma, información sobre los requisitos para 

realizar el cambio de su interés, en el Acuerdo de Reconocimiento de 
Validez Oficial de Estudios. 

Atiende al Particular, se entera del cambio que desea realizar, le 
proporciona información sobre los requisitos que deberá cubrir y la 

documentación que deberá presentar para gestionar el cambio en el 
Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

Recibe información, se retira, elabora solicitud escrita en formato libre 
en la que especifica el cambio que requiere, dirigida al Subdirector de 
Escuelas Incorporadas, en original y copia, anexa la documentación de 
acuerdo al cambio que solicita, se presenta en la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas y entrega documentos al Personal Secretarial. 
Obtiene acuse en la copia de la solicitud y se retira. 

Recibe solicitud por escrito y documentación soporte de acuerdo al 
cambio solicitado, registra su ingreso en el sistema de control interno de 

correspondencia y entrega solicitud y documentos al Subdirector de 
Escuelas Incorporadas. 

Recibe solicitud y documentos, se entera del cambio requerido por el 
Particular, e instruye al Asesor Académico para que realice el análisis de 
la solicitud de cambio y de los documentos presentados y se los entrega. 

Recibe solicitud original y documentación soporte del cambio solicitado, 
revisa el cumplimiento a la normatividad para verificar que esté completa 
y sea la requerida de acuerdo al tipo de cambio solicitado y determina: 

Si la documentación está incompleta o no es la requerida, elabora 
propuesta de oficio para informar al Particular de las inconsistencias en 
la documentación presentada, lo entrega al Subdirector de Escuelas 
Incorporadas junto con la solicitud y documentos presentados para el 
trámite, y le informa de los resultados de la revisión. 

Recibe propuesta de oficio, solicitud de cambio y documentos 

presentados para el trámite, se entera de los resultados de la revisión 
documental, y determina: 

Si el oficio de respuesta requiere correcciones y/o modificaciones, 
instruye al Asesor Académico de las correcciones y/o modificaciones 
que debe realizar al oficio y devuelve junto con documentos. 

Recibe documentos, integra expediente con la solicitud de cambio y los 
documentos presentados para el trámite y lo resguarda. Corrige oficio 
de respuesta, lo imprime en original y dos copias y lo presenta al 
Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe oficio corregido con base en sus observaciones, lo firma y lo 
entrega al Personal Secretarial para su entrega al Particular. Se conecta 
con la operación número 13. 

Particular 

2 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

3 	Particular 

4 	Personal Secretarial de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

5 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

6 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

7 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

8 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

9 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

I O 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

I I 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 
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12 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

	

13 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

	

14 
	

Particular 

	

15 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

	

1 6 	Particular 

	

17 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

	

1 8 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

	

19 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

	

20 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

	

21 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

	

22 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

	

23 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

	

24 	Particular 

	

25 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

	

26 	Particular 

	

27 	Subdirector de Escuelas 

Incorporadas 

	

28 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas  

ACTIVIDAD 

Si el oficio de respuesta no requiere correcciones, lo firma y turna al 

Personal Secretarial de la Subdirección de Escuelas Incorporadas para su 

entrega al Particular. 

Recibe oficio, lo resguarda y se comunica vía telefónica con el Particular 

para que acuda a la Subdirección de Escuelas Incorporadas a recoger 

oficio. 

Recibe comunicado, asiste a la Subdirección de Escuelas Incorporadas y 

se presenta con el Personal Secretarial. 

Recibe al Particular, extrae el oficio del archivo, registra su salida en el 

sistema de control interno de correspondencia, entrega original del 

oficio de respuesta, obtiene acuse en la copia y la archiva en el 

expediente. 

Recibe oficio, se entera de las inconsistencias en la documentación 

entregada para el trámite solicitado, en su caso las subsana y presenta 

nuevamente la documentación al Personal Secretarial de la Subdirección 

de Escuelas Incorporadas. Se conecta con la operación número 4. 

Si la documentación está completa y es la requerida para el trámite, 

elabora proyecto de oficio motivado y fundamentado en original para dar 

contestación al Particular y lo entrega al Subdirector de Escuelas 

Incorporadas junto con la solicitud de cambio y los documentos 

presentados para el tramite. 

Recibe documentos del trámite y proyecto de oficio fundamentado y 

motivado, se entera, revisa oficio y determina: 

Si el oficio requiere correcciones y/o modificaciones, instruye al Asesor 

Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas para que realice 

las correcciones al oficio de respuesta y le devuelve la documentación 

para su resguardo. 

Se entera y recibe documentos, los integra el expediente, realiza las 

correcciones al oficio de respuesta, lo imprime en original y lo presenta 

al Subdirector de Escuelas Incorporadas. Se conecta con la operación 18. 

Si el oficio no requiere correcciones y/o modificaciones, lo firma y en 

razón del tipo de respuesta que se da al Particular, actúa: 

Si la respuesta al Particular; es negativa, entrega oficio e instruye al 

Personal Secretarial de la Subdirección de Escuelas Incorporadas para 

obtener copia y realizar la entrega del oficio de negativa al Particular. 

Recibe oficio, registra salida en el sistema de control interno de 

correspondencia, obtiene copia, se comunica vía telefónica con el 

Particular para que acuda a la Subdirección de Escuelas Incorporadas y 

resguarda oficio en original y copia. 

Recibe comunicado, asiste a la Subdirección de Escuelas Incorporadas y 

se presenta con el Personal Secretarial. 

Recibe al Particular, le entrega original del oficio de negativa de cambio, 

obtiene acuse en la copia del oficio y lo archiva en el expediente. 

Recibe oficio de negativa, se entera y se retira. 

Si el cambio solicitado por el Particular es procedente, entrega oficio al 

Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas y lo 

instruye para que resguarde oficio de autorización del cambio, integre 

expediente con los documentos presentados para el trámite y elabore el 

formato de "Notificación de Movimientos al Catálogo de Centros de 

Trabajo". 

Recibe indicaciones y oficio, integra expediente con los documentos, 

elabora formato de "Notificación de Movimientos al Catálogo de 
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Centros de Trabajo" en el que se indica el cambio autorizado al plantel 

incorporado, en original y dos copias y lo presenta al Subdirector de 

Escuelas Incorporadas. 

29 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 	 Recibe formato de "Notificación de Movimientos al Catálogo de Centros 

de Trabajo", se entera, lo firma y lo devuelve. 

30 	Asesor Académico de la Subdirección de 	Recibe formato de "Notificación de Movimientos al Catálogo de Centros 

Escuelas Incorporadas 	 de Trabajo" en original y dos copias firmado y lo presenta al Jefe de la 

Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, 

para firma. 

31 	Jefe de la Unidad de Planeación, Profesiones, 	Recibe formato de "Notificación de Movimientos al Catálogo de Centros 

Escuelas Incorporadas y Evaluación 	 de Trabajo", se entera, lo firma, retiene original, y devuelve las copias al 

Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

32 	Asesor Académico de la Subdirección de 	Recibe copias del formato de "Notificación de Movimientos al Catálogo 

Escuelas Incorporadas 	 de Centros de Trabajo" firmadas, registra cambio autorizado en el 

Sistema de Control Interno de Particulares Incorporados, y entrega al 

Subdirector de Escuelas Incorporadas las dos copias del formato de 

Notificación y el oficio de autorización de cambio en original y dos 

copias. 

33 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 	 Recibe oficio y formato de notificación, se entera y los entrega al 

Personal Secretarial de la Subdirección de Escuelas Incorporadas, con 

indicaciones para su entrega al Particular. 

34 	Personal Secretarial de la Subdirección de 	Recibe oficio de autorización de cambio, en original y copia y dos copias 

Escuelas Incorporadas 	 del formato de "Notificación de Movimientos al Catálogo de Centros de 

Trabajo", marca copia de conocimiento del oficio y del formato de 

notificación para el Jefe de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas 

Incorporadas y Evaluación y de acuse, registra salida de los documentos 

en el sistema de control interno de correspondencia y resguarda. Se 

comunica vía telefónica con el Particular para que acuda a la 

Subdirección Escuelas Incorporadas y presente comprobante de pago 

por cambio autorizado. 

35 	Particular 	 Recibe comunicado telefónico, se entera de cambio autorizado, ingresa 

al Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México, obtiene 

formato universal de pago, realiza éste en la institución bancaria, obtiene 

el comprobante de pago y se presenta con el Personal Secretarial de la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas, a quien le entrega copia del 

comprobante. 

36 	Personal Secretarial de la Subdirección de 	Recibe del Particular copia del comprobante de pago, extrae oficio y 

Escuelas Incorporadas 	 copias del formato, le pide firma de recibido en la copia del oficio y del 

formato de Notificación y le entrega original del oficio de autorización 

del cambio y copia del formato de "Notificación de Movimientos al 

Catálogo de Centros de Trabajo". 

37 	Particular 	 Recibe original del oficio de autorización del cambio solicitado y copia 

del formato de "Notificación de Movimientos al Catálogo de Centros de 

Trabajo" firma acuses de ambos documentos que devuelve al Personal 

Secretarial y concluye el trámite. 

38 	Personal Secretarial de la Subdirección de 	Obtiene acuses en las copias, entrega copia de conocimiento del oficio 

Escuelas Incorporadas 	 de autorización al Jefe de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas 

Incorporadas y Evaluación, recaba acuse en la segunda copia del oficio, le 

anexa la copia del comprobante de pago, copia del formato de 

"Notificación de Movimientos al Catálogo de Centros de Trabajo" y 

resguarda en el expediente. 

39 	Jefe de la Unidad de Planeación, Profesiones, 	Recibe copia de conocimiento del oficio de autorización de cambio y 

Escuelas Incorporadas y Evaluación 	 actúa de acuerdo a procedimientos internos. 
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MEDICIÓN 

Indicador para medir capacidad de respuesta: 

No. semestral de solicitudes de cambios diversos atendidas 	X I00 

No. Semestral de solicitudes de cambios diversos presentados a la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas. 

No. semestral de solicitudes de cambios diversos autorizadas 	X 100  

No. Semestral de solicitudes de cambios diversos presentados a la Subdirección de 

Escuelas Incorpol odas. 

Porcentaje de atención de 

solicitudes de cambios diversos 

a los Acuerdos de 

Incorporación 

Porcentaje de solicitudes de 

cambios diversos a los 

Acuerdos de Incorporación 

autorizadas 

Registro de Evidencias: 

• Escritos de solicitud de cambios diversos presentadas por los Particulares. 

• Copia del oficio de autorización o negativa del cambio solicitado. 

• Copia del formato de Notificación de Movimientos al Catálogo de Centros de Trabajo. 

• Copia del comprobante de pago del cambio autorizado al Particular. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Notificación de Movimientos al Catálogo de Centros de Trabajo. 
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PROCEDIMIENTO: 
	

EMISIÓN DEL ACTA DE BAJA DEL ACUERDO DE RECONOCIMIENTO DE 

VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS DE LOS TIPOS MEDIO SUPERIOR Y/0 

SUPERIOR, EN EL SUBSISTEMA EDUCATIVO ESTATAL. 

OBJETIVO 

Mantener el control de los servicios educativos de los tipos medio superior y superior en el Subsistema Educativo Estatal, 

mediante la emisión del Acta de Baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios a los particulares que dejan 

de proporcionar el servicio educativo. 

ALCANCE 

Aplica al personal adscrito a la Subdirección de Escuelas Incorporadas de la Subsecretaría de Educación Media Superior y 

Superior, responsable de realizar el procedimiento de baja, así como a los Particulares que habiendo obtenido el Reconocimiento 

de Validez Oficial de Estudios, soliciten dejar de prestar el servicio educativo del tipo medio superior y/o superior que tienen 

incorporado al Subsistema Educativo Estatal y que cumplan con los requisitos que establece la normatividad que los regula. 

REFERENCIAS 

• Ley de Educación del Estado de México. Capítulo Séptimo, De los particulares que impartan Educación; Artículo 121. 

Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 201 I. 

• Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México. Capítulo Quinto, De las Obligaciones de 

los Particulares, Artículo 26. Gaceta del Gobierno, 28 de marzo de 2007. 

• Acuerdo Específico por el que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de 

Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior. Capítulo VII, De las Obligaciones de los Particulares, Artículo 43. 

Gaceta del Gobierno, 3 de agosto de 2007. 

• Acuerdo Específico por el que se establecen los trámites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de 

Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior, Capítulo VIII, De las Obligaciones de los Particulares, Artículo 54. Gaceta de 

Gobierno, 3 de agosto de 2007. 

• Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII.- Objetivo y funciones por unidad 

administrativa, Subdirección de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno, 1 1 de mayo de 2012. 

• Lineamientos para el retiro del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior, (Técnico Superior 

Universitario, Licenciatura, Especialidad, Maestría y Doctorado). 

• Lineamientos para el retiro del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de Tipo Medio Superior, vertiente 

(Bachillerato General, Bachillerato Tecnológico y Educación Profesional). 

RESPONSABILIDADES 

La Subdirección de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, es 

responsable de la emisión del acta de baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio 

superior y/o superior, a solicitud del Particular incorporado. 

El Jefe de la Unidad de Planeación Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación de la Subsecretaría de Educación Media 

Superior y Superior deberá: 

• Firmar el formato de Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo. 

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación deberá: 

• Verificar la integración del Acta de Baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio 

superior y/o superior. 

• Firmar el Acta de Baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o 

superior. 

• Verificar la entrega al Particular del Acta de Baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, así como 

del formato de Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo. 
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El Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas deberá: 

• Analizar la solicitud de baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial Estudios de los tipos medio superior y/o 
superior. 

• Asesorar al Particular sobre el proceso de liquidación del servicio educativo para obtener la Baja del Acuerdo de 

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o superior. 

• Firmar el Acta de Baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o 

superior. 

• Requisitar el Acta de Baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial, así como el formato de Notificación de 

Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo y una vez firmados por el Titular, entregarlos al Particular. 

El Personal Secretaria, de la Subdirección de Escuelas Incorporadas, deberá: 

• Recibir y registrar en el sistema de control interno de correspondencia la documentación que presente el Particular a la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas, para solicitar la baja o liquidación y entregarla al Subdirector de Escuelas 

Incorporadas. 

El Particular deberá: 

• Presentar por escrito a la Subdirección de Escuelas Incorporadas la petición de baja o liquidación del Acuerdo de 

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

• Presentar y entregar a la Subdirección de Escuelas Incorporadas la documentación requerida para la baja del servicio 

educativo. 

Los Testigos: 

• Firmar el Acta de Baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o 

superior. 

DEFINICIONES 

Acta de Baja: 	Documento que oficializa la desincorporación de estudios del Subsistema Educativo Estatal y que 

contiene la descripción de los documentos que el Particular entrega, así como las circunstancias que 

originaron la baja. 

Lineamientos: 	Documento en el cual la Subdirección de Escuelas Incorporadas establece los pasos a seguir para el 

proceso de liquidación. 

Particular: 	Persona física o jurídica colectiva que solicita o que imparte educación de los tipos medio superior y/o 

superior. 

Proceso de 	Proceso a través del cual el Particular que ha solicitado la liquidación se compromete a concluir la 

liquidación: 	preparación profesional de los alumnos que tiene matriculados en los grados escolares pendientes de 

cursar hasta la última generación, así como de la realización del servicio social y titulación en bachillerato 

tecnológico, educación profesional y/o educación superior. 

REAXP: 	 Sistema Automatizado para el control y emisión de certificados de estudios de tipo medio superior de 

instituciones educativas oficiales e incorporadas de la Secretaría de Educación. 

RVOE: 	 Siglas mediante las cuales se identifica al Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

SIAEMS: 	Sistema de Integral de Administración de Educación 

Media Superior. 

Testigo: 	 Personal adscrito a la Subdirección de Escuelas Incorporadas el cual es designado por el Titular, para dar 

testimonio de los documentos que presenta el Particular incorporado para elaborar el Acta de Baja del 

Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o superior en el 

Subsistema Educativo Estatal. 

INSUMOS 

• Solicitud escrita presentada por el Particular incorporado de educación media superior y/o superior con Acuerdo de 

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para iniciar el trámite de baja. 

RESULTADO 

• Acta de Baja del Acuerdo del Reconocimiento de Validez oficial de Estudios. 
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INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Elaboración y entrega del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o 

superior. 

• Expedición del documento de vigencia anual de derechos de incorporación de educación media superior y/o superior. 

POLITICAS 

• La Subdirección de Escuelas Incorporadas deberá asesorar a los Particulares que cuentan con Reconocimiento de 

Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o superior, en el Subsistema Educativo Estatal, que desean dar 

de baja el servicio educativo, en función del nivel, modalidad y características de los servicios que ofrecen y de los 

aspectos que para tal efecto establece la normatividad. 

• El Particular que solicite la baja deberá implementar y agotar el procedimiento de liquidación cuando aún cuente con 

matricula o tenga egresados de carrera de Bachillerato Tecnológico, Educación Profesional, Técnico Superior 

Universitario, Licenciatura, Especialidad, Maestría y/o Doctorado, y no hayan concluido su servicio social y/o titulación. 

• En caso de los planteles de educación de tipo medio superior deberán de solicitar al Supervisor Escolar que les 

corresponda, la constancia de no adeudo de pendientes con alumnos o exalumnos. 

• El trámite de baja se iniciará cuando el Particular presente a la Subdirección de Escuelas Incorporadas la solicitud de 

baja con los siguientes documentos: 

• Escrito de petición de baja dirigido al Secretario de Educación. Original y copia. 

• Acta Administrativa mediante la cual se realizó la notificación a padres de familia o tutores y alumnos de la 

institución, de la baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

• Oficio emitido por la Supervisión Escolar en el que notifique que no existen alumnos irregulares de educación 

media superior. 

• Libro (s) de inscripción, desde que el plantel inició el servicio educativo con matrícula, a la fecha. 

❖ Libro (s) de actas de exámenes de regularización (si cuenta con alumnos irregulares de educación media 

superior). 

• Expediente de documentación de fin de cursos por semestre, de los periodos escolares en que la institución 

ofreció el servicio, firmado por el Supervisor Escolar. 

• Tarjeta (s) kardex de todos los alumnos inscritos durante el tiempo en que la escuela ofreció servicios. 

❖ Formatos de Estadística de educación media superior y/o superior (91 1) y de bibliotecas de los últimos 3 ciclos 

escolares, en su caso. 

• Libro de entrega de certificados o copia de los certificados entregados con firma de recibido del alumno, padre 

o tutor. 

• Copia de la plantilla de personal de último ciclo escolar autorizada por el Supervisor Escolar y por la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

• Respaldo del Sistema Único de Acreditación SUA-3 en medio magnético. 

• Respaldo del Sistema Automatizado REAXP en medio magnético. 

• Respaldo del Sistema Automatizado SIAEMS en medio magnético. 

• Acta de destrucción de sellos de la institución. 

• Oficio expedido por la Subdirección de Profesiones que de constancia de no deber documentos oficiales. 

• Certificados de Estudios, Títulos, Boletas de alumnos pendiente de entregar a los interesados. 

• Oficio expedido por el Supervisor Escolar que de constancia de no contar con alumnos irregulares. 

• En caso de instituciones de educación superior en todos sus niveles y vertientes, la baja procederá cuando concluya el 

proceso de liquidación. 

• Las instituciones de los tipos medio superior y superior que durante su incorporación al Subsistema Educativo Estatal 

no hayan registrado matricula, la baja procederá sin entrar en proceso de liquidación. 

• El Particular deslindará su responsabilidad del servicio educativo autorizado, hasta el momento en que obtenga el acta 

de baja y el formato de "Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo". 

• Las Escuelas Incorporadas de los tipos medio superior y/o superior que deseen tramitar su baja, deberán realizar el 

trámite antes del inicio del siguiente ciclo escolar. En ningún caso podrá solicitarse para interrumpir el ciclo escolar en 

curso. 
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DESARROLLO 

No. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 
ACTIVIDAD 

Particular 

2 
	

Personal Secretarial de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

3 
	

Subdirector de Escuelas Incorporadas 

4 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

5 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

6 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

7 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

Subdirector de Escuelas Incorporadas 

I O 	Personal Secretaria! de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

Particular 

12 	Personal Secretarial de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

13 	Particular 

14 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

15 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

16 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

Solicita mediante escrito la baja del servicio educativo de tipo medio 
superior y/o superior a la Subdirección de Escuelas Incorporadas y en su 
caso la documentación correspondiente. 

Recibe escrito de solicitud de baja y en su caso la documentación 
correspondiente, registra su ingreso en el sistema de control interno de 

correspondencia y lo entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe escrito y en su caso la documentación correspondiente, se entera y 

la entrega al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas y lo instruye para que analice la solicitud. 

Recibe escrito, si es el caso la documentación correspondiente e 
instrucciones, analiza la solicitud y determina: 

Si la escuela debe entrar en proceso de liquidación, resguarda solicitud de 
baja del Particular, elabora oficio en original para informarle que deberá 
realizar el proceso de liquidación y una vez que haya agotado este proceso 
deberá presentar los documentos para la baja. Anexa lineamientos al oficio 

y los presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe oficio y lineamientos, revisa y determina: 

Si el oficio requiere correcciones, las señala en el mismo y lo regresa con 
los lineamientos al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas 

Incorporadas para que lo corrija. 

Recibe oficio y lineamientos, corrige oficio, lo imprime anexa lineamientos 
y los presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas. Se conecta con la 
operación numero 6. 

Si el oficio no requiere correcciones, lo firma y entrega al Personal 
Secretarial de la Subdirección de Escuelas Incorporadas junto con los 
lineamientos para su entrega al Particular. 

Recibe oficio y lineamientos, obtiene copia del oficio, para recabar acuse, 
se comunica vía telefónica con el Particular y le solicita presentarse en la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas, resguarda oficio en original y copia 
y lineamientos en espera de que el Particular se presente a recoger su 

oficio. 

Recibe comunicado y se presenta con el Personal Secretarial de la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas a quien le solicita el oficio. 

Recibe al Particular, extrae documentos del archivo, solicita al Particular 
que firme de acuse en la copia del oficio y le entrega oficio original y 

lineamientos. 

Recibe oficio original y lineamientos, firma de acuse en la copia del oficio y 

devuelve, se entera y procede de acuerdo a las indicaciones. 

Recibe copia de oficio con firma de acuse, registra su entrega en el sistema 
de control interno de correspondencia y archiva. 

Si la solicitud de baja no requiere iniciar proceso de liquidación y se 
acompaña con los documentos para la baja, elabora en original el Acta de 
Baja en presencia del Particular, registrando en ella cada uno de los 
documentos que se presentan para dar de baja el servicio educativo 
incorporado. Una vez que concluye su elaboración, presenta al 
Subdirector de Escuelas Incorporadas. Retiene la solicitud y documentos 
presentados para el trámite. 

Recibe Acta de Baja , la revisa y determina: 

8 

9 
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No. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 
ACTIVIDAD 

Si el Acta de Baja requiere modificaciones, señala en la misma las 
adecuaciones a realizar y la devuelve al Asesor Académico de la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas y lo instruye para que realice las 

modificaciones. 

Recibe Acta de Baja, se entera, realiza las modificaciones y la presenta al 
Subdirector de Escuelas Incorporadas. Se conecta con la operación 

número 16. 

Si el Acta de Baja no requiere correcciones, instruye al Asesor Académico 
de la Subdirección de Escuelas Incorporadas, para que obtenga 6 tantos en 
el caso de que el Particular ofrezca servicios de educación media superior 
y 4 tantos para educación superior según sea el servicio educativo que 
haya proporcionado el Particular que solicita la baja, y para que recabe la 
firma del mismo en el Acta de Baja. 

Recibe indicaciones y Acta de Baja, imprime 4 ó 6 tantos del Acta de Baja 
de acuerdo al caso, y las entrega al Particular a quien solicita su firma en 
todos los ejemplares. 

Recibe petición, firma 4 ó 6 tantos del Acta de Baja y devuelve al Asesor 
Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

Recibe Acta de Baja en 4 ó 6 tantos, según sea el caso, coloca su firma y la 
presenta a firma de los testigos. 

Reciben y firman el Acta de Baja en los 4 ó 6 tantos y la devuelven al 
Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

Recibe Acta de Baja en 4 ó 6 tantos, firmada por los testigos y la presenta 
al Subdirector de Escuelas Incorporadas para firma. 

Recibe Acta de Baja en 4 ó 6 tantos, firma todos los tantos y devuelve al 
Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas y lo 
instruye para que requisite el formato de "Notificación de Movimientos en 
el Catálogo de Centros de Trabajo". 

Recibe Acta de Baja en 4 ó 6 tantos, e indicaciones, resguarda los 
ejemplares del Acta de Baja y requisita el formato de "Notificación de 
Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo" en original y dos 
copias, acude con este a la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas 
Incorporadas y Evaluación y solicita firma al Jefe de la Unidad a quien 
entrega el documento. 

Recibe formato de "Notificación de Movimientos en el Catálogo de 
Centros de Trabajo" en original y dos copias, se entera, firma, retiene 
original para procedimientos internos y devuelve copias al Asesor 
Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

Recibe copias firmadas del formato de "Notificación de Movimientos en el 
Catálogo de Centros de Trabajo" extrae del archivo provisional los tantos 
del Acta de Baja y entrega al Particular una copia del formato de 
Notificación y un tanto del Acta de Baja, obtiene acuse en copia de cada 
uno de los documentos. 

Recibe Acta de Baja y copia del formato de "Notificación de Movimientos 
del Catálogo de Centros de Trabajo" y se retira. 

Entrega al Personal Secretarial de la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas los ejemplares del Acta de Baja restantes con indicaciones 
para su distribución. 

17 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

18 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

19 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

20 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

21 
	

Particular 

22 
	

Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

23 
	

Testigos 

24 
	

Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

25 
	

Subdirector de Escuelas Incorporadas 

26 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

27 	Jefe de la Unidad de Planeación, 
Profesiones, Escuelas Incorporadas y 
Evaluación 

28 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

29 
	

Particular 

30 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 
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No. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 
ACTIVIDAD 

31 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

Recibe documentos e indicaciones, registra salida en el sistema de control 

interno de correspondencia y entrega a las unidades administrativas de 

acuerdo a lo siguiente: 

Educación media superior: 

-Subdirección de Bachillerato General o Subdirección de Bachillerato 

Tecnológico, 

-Unidad de Planeación, Profesiones Escuelas Incorporadas y Evaluación, 

-Subdirección de Profesiones, 

-Supervisor Escolar. 

Educación superior: 

-Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, 

-Subdirección de Profesiones. 

Así mismo, obtiene acuse en la copia destinada a la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas y archiva. Concluye procedimiento. 

E)EAGPAMA 

EDZ  - 	 EILISION DEL ACTA DE BAJA DEL ACUERDO DE REC ONOC anzyro DE VALIDEZ, 
OFICIAL DE ESTUDIOS DE LOS TIPOS _MEDIO SUPERIOR VO SUPERIOR, EN EL • 
SUBSISTEXLA. EDUCATIVO ESTATAL. 
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MEDICIÓN 

Indicador para medir capacidad de respuesta: 

Número anual de Actas de Baja de servicios 

educativos expedidas por la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas  

Porcentaje de atención de solicitudes de baja de 

servicios de incorporación de estudios de los 
X|00 	= 	tipos medio superior y/o superior incorporadas 

al Subsistema Educativo Estatal Número anual de solicitudes de Bajas de servicios 

educativos recibidas en la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

Registro de Evidencias. 

• Escrito de solicitud de baja. 

• Actas de baja, emitidas por la Subdirección de Escuelas Incorporadas y formatos de Notificación de Movimientos en el 
Catálogo de Centros de Trabajo. 

FORMATOS E NSTRUCTIVOS 

• Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo. 

S' 
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SUPERIOR. 
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"antera' ei control de los servicios educativos de tipo medio superior yio superior, incorporados al 

r•ediaw-e la aplicación de sanoión o e! retiro de! Reconocimiento de Validez Oficial da c55ULiL JC-J 

superior, cuando algún particular incurra en una o varias infracciones que así lo arneriten. 

ei-soria, adscrito al la Subdi-ección de. Escuelas incorporadas, responsable da rea.11,:a -  o: 1-ii-cdc.,2:tr:er,- 	ad.-oH,.., 

'am: el 'afta del Reconocimiento de Valido:' Oficial do Estudios o para la aplicación 	/a saryi.51-, 

oca caenLen .'n RecarL:cirniento de. Valide-,. nrizi,.■ 	Estudios y clue hayan 

usuarios cao 	oducaciO::n 	los 

coa Reco!'.ocimier:o de `lz.Hera Ociai 	 serv'. • 

Ley Gene:--al de Educación. Capítulo VII!, De las Infoacciones, Las Sanciones y el Re.lu.:--sc.A.--l:minist7a:::--c,„ Secc:j. 

las iriracciones y las sanciones, ;,.1-t..icuto 73 fracciones t, 11, lii, VI, Vil, VIII, IX, 71, Xi 	 y 	 , 

aldina párra;O; Au-tículoa 73 y 7"--' Diario 041cial de la Federación, 3 de julio de: 	 •  

9 de agosto c:2 2010.  

Educación do! Estado de México. Capi-culc.) Tercero, De las Autoridades Edi:taiiii.fas y  

Sep.:id:1, De las Azribuziooes (-Je la AuLoriclaci Educativa Estatal; ,iti,riticulo 2 'iracción 	 '11.) 	 T-1 

!as cftacciones, ,1 Sancionas y del Recu -so Adminlatrativo, Sección 

fracciones 1, II, 111, Vi, a la XVI, XVIII, XIX, XX, XXI y filzflrao párrafo y 141 al 147, "Jaceta 

2011. 

Código /-1,dminisrativo da: Estado do México. J'a':, 7e.rzero, De a Educación, .1j. ercicio 

Científica y Tecnológica, Culturz.., Deporte, juve.ntud:  instalaciones Educa -„!vas 	l'/Léoito CHE:, 

infracciones y Sanciones, Artículos 3.63, 3.73, 3.71 y 3.72. Gaceta del Gobierno, 	dicieui:Jre de 

Códizo, de Proce.di.mientos 11,diaiinistrat.i.vos clel Estaco de 1.''1xicó. Tftuló 

	

Pi-oceso 	 Capizuls 	 7- 

Segundo:  De las 7-ormalidaries 7Tocediriaentales y Procesa 9.5.. ArtíCIZICS 6 al 

	

71a:zas, .=.7>zHilca 2 R3 	Tlia -.!:a Sgundo De: l'i-ocedimiel ,:-o 

d.iC.:‘2171ble 	 a?.cs'I.c de 23 	san 	re 

coro, 	se Es:sala:e:en 

.2..cia! 	F.sti„:di'.-3= de Tipo Medio 	 las 	 ' 	 • 

	

7.:a:a,ft.u'.0 Y:J. Do la Perrnar,.en.::a en el Siste.i-r,a 	 7.7 y '77', 

'.1;anciames Artículos 61 al 64. Gaceta del Gobierno 3 de agosto de 2007. 

E-specíficc por el nue se Estal3lecen los Trárnftes 	Procodirniewic,: 	 el 

Estadios de Tipo Superior. 	 s 

	

2apítulo 	De la 	 en el Sistenaa 	 77'. y 7/:, 

	

del Co' 	31 o:e 

da a 

Subdirección de Escuelas Incorporadas. Ga so a- del Gofaierno, 

de operar los procedimioutos pa;7 

	

que 	co-rmido inl- i- acciones a l' norma:P.fido.,..-  en mazer:a cueca a,)'  

cuando sea el caso. 
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La Coordinación jurídica y de Legislación de la Secretaría de Educación deberá: 

• Emitir opinión u observaciones al proyecto de resolutivo elaborado por el Área Jurídica de la Unidad de Planeación, 
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, respecto al retiro del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios 
de Tipo Medio Superior o Superior, o la aplicación de sanción al particular, que le sea remitido. 

El jefe de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación de la Subsecretaría de Educación Media 

Superior y Superior deberá: 

• Firmar el formato de "Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo". 

El Subdirector de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación deberá: 

• Aplicar la normatividad vigente para el retiro del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, a los Particulares que 
hayan infringido la normatividad educativa y que lo amerite. 

• Establecer y operar las acciones de coordinación con el Área jurídica de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas 
Incorporadas y Evaluación, para el retiro del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, o aplicación de sanción. 

• Firmar los acuerdos y resoluciones que se generen en el procedimiento de Aplicación de Sanción o Retiro del 
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior o superior. 

El Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas deberá: 

• Participar en la integración de los elementos previos al procedimiento administrativo y durante su ejecución, 
atendiendo la instrucción del Subdirector de Escuelas Incorporadas, en apoyo al Área Jurídica de la Unidad de 
Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación. 

El Personal del Área Jurídica de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación deberá: 

• Asesorar al Subdirector de Escuelas Incorporadas sobre la forma y términos en que se debe substanciar y resolver el 
procedimiento administrativo para el retiro del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, o para la aplicación de 
sanciones a que haya lugar. 

• Preparar proyecto de resolución del procedimiento administrativo para el retiro del Reconocimiento de Validez Oficial 
de Estudios, o para la aplicación de sanciones a que haya lugar. 

El Personal Secretaria! de la Subdirección de Escuelas Incorporadas deberá: 

• Recibir y registrar en el sistema de control interno de correspondencia, la entrada y salida de documentos que ingresen 
a la Subdirección de Escuelas Incorporadas o que ésta emita, en el desarrollo de sus funciones respecto al 
procedimiento. 

El Particular deberá: 

• Recibir los documentos que se generen durante el procedimiento administrativo; así como, el resolutivo que emita la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas, respecto a las irregularidades cometidas en la prestación del servicio educativo 
incorporado al Subsistema Educativo Estatal y proceder conforme lo que a su derecho corresponda. 

El Usuario Afectado deberá: 

• Presentar escrito a la Subdirección de Escuelas Incorporadas, especificando en el mismo, la irregularidad cometida por 
el Particular. 

DEFINICIONES 

Garantía de Audiencia: 	 Oportunidad procesal que se otorga a los Particulares para expresar su defensa, 
ofrecer pruebas y alegar en un procedimiento. 

Investigación Previa: 	 Recopilación de elementos que permiten determinar la conveniencia o no, de iniciar 
el procedimiento administrativo. 

Particular: 	 Persona física o jurídica colectiva que imparte servicios educativos de los tipos medio 
superior y/o superior en el Subsistema Educativo Estatal. 

Plantel: 	 Institución que cuenta con instalaciones donde se impartan estudios de tipo medio 
superior y/o superior incorporados al Subsistema Educativo Estatal. 
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Hechos o actos que hagan presumir la existencia de infracciones cometidas por 
Particulares incorporados. 

Acuerdo que otorga validez a los estudios de tipo medio superior y/o superior, 
impartidos por un Particular. 

Declaración unilateral y de carácter individual, emanada de las autoridades, de las 
Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, de los Municipios y de los Organismos 
Descentralizados de carácter estatal y municipal, que tienen por objeto crear, 
transmitir, modificar o extinguir una situación jurídica concreta. 

Siglas que identifican el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

Persona o grupo de personas que enteran a las autoridades educativas de presuntas 
infracciones cometidas por Particulares que cuentan con R.V.O.E., de los tipos medio 

superior y superior, en el otorgamiento del servicio. 

Queja: 

Reconocimiento de Validez 
Oficial de Estudios: 

Resolución Administrativa: 

R.V.O.E.: 

Usuario Afectado: 

INSUMOS 

• Documento mediante el cual el usuario Afectado manifiesta a la Subdirección de Escuelas Incorporadas un hecho que 
haya presumido la existencia de infracciones cometidas por Particulares que brinden servicios educativos de tipo medio 

superior y/o superior, incorporados. 

RESULTADOS 

• Documento de resolución en la que se determina la existencia o inexistencia de responsabilidad administrativa del 
Particular que brinda servicios educativos de tipo medio superior y/o superior incorporado y si es acreedor a una 
sanción que puede ser de tipo económico o hasta el Retiro del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, en el 

Subsistema Educativo Estatal. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Elaboración y entrega del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o 

superior. 

• Emisión del acta de baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o 

superior, en el Subsistema Educativo Estatal. 

• Gestión para la publicación de la relación de escuelas de tipo medio superior y superior incorporadas y 

desincorporadas a la Secretaría de Educación. 

POLÍTICAS 

El procedimiento administrativo que inicie la Subdirección de Escuelas Incorporadas, se instrumentará y substanciará 

con la observancia estricta de las formalidades que establece la normatividad vigente. 

• En los procedimientos administrativos las notificaciones que se hagan a los Particulares que ofrecen servicios educativos 
de tipo medio superior y/o superior, incorporados al Subsistema Educativo Estatal, deberán realizarse en presencia de 
dos testigos designados por el Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

• En el caso en que, iniciado el proceso administrativo, durante su desarrollo o con el resultado de la resolución del 
mismo, el Particular haya desaparecido, se ignore su domicilio, se encuentre fuera del territorio estatal o nacional y no 
haya dejado Representante Legal o haya fallecido y no se conozca albacea de la sucesión, las acciones de notificación 
derivadas de dicho procedimiento, se harán por edicto en la "Gaceta del Gobierno", Periódico Oficial del Gobierno del 

Estado Libre y Soberano de México. 

En este caso, las publicaciones por edicto que se deriven del procedimiento administrativo, serán realizadas por la 
Coordinación Jurídica y de Legislación de la Secretaría de Educación, a petición del Subdirector de Escuelas 

Incorporadas. 

• Durante la garantía de audiencia, cuando el Particular o Representante Legal presente pruebas que no puedan 
desahogarse en el momento, la Subdirección de Escuelas Incorporadas determinará la fecha, hora y lugar del desahogo y 

la resolución se emitirá hasta que se realice este acto. 

• En caso de que se le haya realizado el retiro del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios al Particular 
que ofrece servicios educativos de los tipos medio superior o superior mediante el procedimiento administrativo, la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas coordinará las acciones correspondientes para la conclusión de compromisos 
pendientes, adquiridos con los alumnos o exalumnos del plantel. 
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DE.SARROLL-e; 

Personal del Área Jurídica de la Unidad de 

Planeación, Profesiones, Escuelas 

ncoi-poradas y Evaluación 

Subdirector de Escuelas incorporadas 

!2. 	Paralcular o Representante Legal 

Entrega al Persona! Secretaria! de i2 Subdirección de Escuelas incorporadas 

escrito mediante el cual manifiesta queja o denuncia por acciones cometidas 

por el prestador del servicio educativo que cuenta con Reconocimiento de 

Validez .Oficial de Estudios de tipo medio superior y/o superior, e:dziene 

acuse en copla del mismo y se retii-c. 

Recibe escrito de manifestación, firma de recibido, 	,, - s.., ingreso en e: 

sissenea te conicro: insenno de con,-eseundencle a daeo: -:u--  7' 

a Escuelas Incorporadas. 

Reciba escrito, se entera y entrega con instruccionles al Asesee ..1:cesneealco 

de la Subdirección de Escuelas incorporadas. 

Recibe esc.,-itc, e indizaciones, elabora documento de turno -en origina: 

copia para acuse, anexa escrito y lo envía a! Área lurídica. de la Unidad 

Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, solicitando su 

intervención en el asunto que se ie remite. 

Recibe documento de turno y escrito en original anexo, 	cota 

acuse, analiza la situación, comenta y propone al Subdirecton 	Ise:Jeias 

incorporadas, :as acciones a realzar, 

Recibe información verbal y autoriza al Personal del Área 	de la 

Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas incorporadas y Evaluación, para 

que realice las acciones que procedan de acuerdo a su propues - aa oras 

reúna los elementos de juicio suficientes que permitan dar respiJesaa, e la. 

denuncia o queja. Asimismo, instruye al Asesor Acad.e -nicc da 11 

Subdirección de Escuelas Incorporadas para que apoye a! Personal (ie.! A7ea 

Jurídica en el desarrollo de las actividades 	visita d, ven1fIcsesle. 

oecice visto bueno del Subciincsoe de Escuelas 1:,,corpere.:us y: so ddenOln: 

con el Asesor ,Acaclémico para Implemer:;:w :as  

Recibe indlea.licaas ),.• con el aso':; 	Eens•ne: de: 

Unidad de 1-17.:deaciói-i, 	 aauels,7 177.c-c,o--1, -: 

elabora. el o:'lelca de visita de veni 	ee 

ll--- aincicular, a. donilcieo- =•?, lugai-, el objete y azzace 

fundannionso 	 :PM.0 	 •-•:" 

públicos que realizarán dialar ''id': da "a':" :3-' 	2-esseee7, 

Subdirector de Escuelas incorporadas. 

Recibe oficio, io urna 	devuelve al Asesor /-1,,caclOiellec do 1: Subdinocalae 

de Escuelas incorporadas para que en conjunto con pe,;-soaal ¿,sigasca oc 

el Área jurídica de la Unidzd de Planeacior: 

Incorporadas y Evaluación, realicen la visita de ve - i'ilcacion al .‘ilantel 

educación media superior y/o superior. 

Recibe oficio firmado, obtiene c 

del día designado pa:a re -e: 1 72n H 

El día señalado acude al plantel acompañado po,i• e; ee. snenal eesign7-.LC, 

el Área Jurídica de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escue:-,_s 

lncorporadas y Evaluación, entrega al 3:: :c: 	u 3-:aH:nesen_au-n,e 

original do! 3-1•Cio de visita 	..,:sn - ilaz-nalOe. 	ea:es:su -u las 1O-71-1:-1-- a - leees 

correspondientes. 

Recibe oficio do visita d verlficación, 	 7. 105 neesearae.s, 
del motivo da la visita.. firma 	daYuelve a'7.-JS2 

nombna a sus testigos:  permite el acceso al pla-laal pae.aee' l7 

requerida. por el Asesor Ao7idémico 	17. Sul7,di-ce..cci5,-. 

incorporadas v/o

' 

	e l Personal del Área. Jurídica 	k 
Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación. 

Persona: Seci-etarial de la Subdirección de 

Esuielas, 	0 00rac:s 

Subdirector de Escuelas incorporadas 

Asesor A,caciárnico de la Subdirección da 

Escuelas incorporadas 

Fersor,al del Área jurídica de la Unidad ¿a 

incorporadas y Evaluación 

Asesor Académico de la Subdirección 

Eswelas :incorporadas 

Subdirector de Escuelas incorporadas 

I fl: 	ASeS9r Académico de la Subdirección da 

Escuelas lncorporadas 

.Academlce de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 
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ADMINISTRATIVAIPUn 

Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas incorporadas 

14 	Particular o Representante Legal 

15 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

16 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

17 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

24 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

25 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

26 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

27 	Usuario Afectado 

28 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

Recibe acuse del oficio y lo resguarda. Reailza !a visita da verificación, 

levanta acta de los hechos y circunstancias que se hayan observado en la 

visita, en original, la firma y la entrega al Particular o Representante Legal 

para firma de él y de sus testigos. 

Recibe acta de los hechos y circunstancias que se ha,  an observado en la 

visita, la firma junto con sus testigos, obtiene copia, la resguarda y devuelve 

el original. 

Reciben acta firmada, se retiran y la presentan al Subdirector de Escuelas 

Incorporadas. 

Recibe acta firmada, revisa los hechos asentados en la misma y determina: 

Si no es necesario iniciar el procedimiento administrativo en virtud que no 

existen anomalías o no ameriten sanción, devuelve el acta al Asesor 

Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas para integrarla al 

expediente y lo instruye para que elabore oficio de notificación al Usuario 

Afectado para informar que derivado de las investigaciones realizadas, no 

procede el procedimiento administrativo para el plantel de estudios de tipo 

medio superior y/o superior incorporado. 

Recibe indicaciones, elabora oficio de notificación al usuario, en original y 

dos copias y lo turna al Subdirector de Escuelas Incorporadas para firma. 

Recibe oficio, lo firma y turna al Personal Secretarial de :a Subdirección de 

Escuelas Incorporadas para su envío. 

Recibe oficio, registra la salida en el sistema de control interno de 

correspondencia y envía original al Usuario Afectado, primera copia al jefe 

de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, 

obtiene acuse de recibo en la segunda copia y archiva. 

Recibe oficio de notificación de la Subdirección de Escuelas Incorporadas, se 

entera y concluye trámite. 

Recibe copia de conocimiento y se entera. 

Si es necesario iniciar el procedimiento administrativo, porque las anomalías 

detectadas en la visita son significativas y ameritan sanción y/o retiro; solicita 

al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas que en 

coordinación con el Personal del Área Jurídica de la Unidad de Planeación, 

Profesiones, Escuelas Incorporas y Evaluación elaboren el proyecto de 

Acuerdo de Inicio del Procedimiento Administrativo y citatorio a Garantía 

de Audiencia y le regresa el acta para su resguardo. Así mismo lo instruye 

para elaborar oficio para el Usuario Afectado informándole que se dará 

seguimiento a su queja. 

Recibe indicación y acta de la visita y la resguarda. Elabora oficio en original 

para informar al Usuario Afectado que se dará seguimiento a su queja y lo 

presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe oficio para el Usuario Afectado, se entera, lo firma y lo entrega al 

Personal Secretarial de la Subdirección de Escuelas Incorporadas a quien 

instruye para su entrega. 

Recibe oficio, obtiene copia y lo resguarda. Se comunica con el Usuario 

Afectado vía telefónica y le solicita que asista a la Subdirección de Escuelas 

Incorporadas. 

Se entera vía telefónica, asiste a la Subdirección de Escuelas Incorporadas y 

se presenta con el Personal Secretarial de la misma. 

Recibe al Usuario Afectado extrae del archivo el oficio, registra salida en el 

sistema de control interno de correspondencia, solicita al Particular firma 

de acuse en la copia del oficio, lo archiva y entrega el original. 

18 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

19 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

20 	Personal Secretaria! de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

21 
	

Usuario Afectado 

22 
	

Jefe de la Unidad de Planeación, 

Profesiones, Escuelas Incorporadas y 

Evaluación 

23 
	

Subdirector de Escuelas Incorporadas 
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UNIDAD 
No. 	ADMINISTRATIVA/PUESTO 	 ACTIVIDAD 

29 	Usuario Afectado 	 Recibe copia de oficio, se entera que se dará seguimiento a su queja a través 
del procedimiento administrativo firma de acuse y devuelve, obtiene original 
y se retira. 

30 	Asesor Académico de la Subdirección de 	Elabora, en coordinación con el personal del Área Jurídica de la Unidad de 

Escuelas Incorporadas 	 Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, el proyecto de 
Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo y Citatorio a Garantía 
de Audiencia, ambos en original y copia y los entregan al Subdirector de 
Escuelas Incorporadas. 

3 I 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 	Recibe proyecto de Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo y 
Citatorio a Garantía de Audiencia los firma y devuelve al Asesor Académico 

con indicaciones para su entrega al Particular o Representante Legal y le 
proporciona los nombres de los servidores públicos de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas que fungirán como testigos. 

32 	Asesor Académico de la Subdirección de 	Recibe documentos firmados, se entera de los servidores públicos que 
Escuelas Incorporadas 	 fungirán como testigos, les notifica verbalmente de esta función y acude en 

coordinación con el personal del Área Jurídica de la Unidad de Planeación, 
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación al domicilio del inmueble, 
entrega al Particular o Representante Legal un tanto del Acuerdo de Inicio 

de Procedimiento Administrativo y Citatorio a Garantía de Audiencia. 
Obtienen acuse y resguardan. 

33 	Particular o Representante Legal 	 Recibe original del Acuerdo de Inicio de Procedimiento y original del 
Citatorio a Garantía de Audiencia, se entera y en la fecha y hora señaladas, 
acude a las Oficinas de la Subdirección de Escuelas Incorporadas para el 
desahogo de la garantía de audiencia y se presenta con el Titular. 

34 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 	Recibe al Particular o Representante Legal, solicita verbalmente la presencia 

del Personal del Área Jurídica de la Unidad de Planeación, Profesiones, 
Escuelas Incorporadas y Evaluación, de los dos testigos y del Asesor 
Académico, ambos de la Subdirección de Escuelas Incorporadas y procede a 
dirigir la garantía de audiencia. 

35 	Asesor Académico de la Subdirección de 	Acude al llamado del Subdirector de Escuelas Incorporadas en coordinación 
Escuelas Incorporadas 	 con el personal del Área Jurídica de la Unidad de Planeación, Profesiones, 

Escuelas Incorporadas y Evaluación para presenciar la Garantía de Audiencia 
del Particular o de su Representante Legal y para levantar el acta 
correspondiente. Entrega expediente al Subdirector de Escuelas 
Incorporadas. 

36 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 	Recibe expediente, declara abierta la audiencia, reseña el estado del asunto 
y concede el uso de la palabra al Particular o Representante Legal para que 
manifieste lo que a sus intereses corresponda. 

37 	Particular o Representante Legal 	 Recibe el uso de la palabra, expone los argumentos, pruebas y evidencias 
que considera pertinentes en su defensa. 

38 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 	Una vez expuesta la participación del Particular o Representante Legal y 
presentadas las pruebas, evidencias y/o alegatos, procede a dar por 
concluida la Garantía de Audiencia, instruyendo al Asesor Académico de la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas se coordine con el Personal del Área 
Jurídica de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y 
Evaluación para que levanten el acta correspondiente y procedan a la firma 
de la misma. 

39 	Asesor Académico de la Subdirección de 
	

Recibe instrucción en coordinación con el personal del Área Jurídica de la 
Escuelas Incorporadas Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación 

levantan el acta correspondiente en dos tantos, recaba la firma de los 
testigos y la entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

40 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 	Recibe acta en dos tantos, la firma y entrega al Particular o Representante 
Legal para que la firme. 
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42 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

43 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

44 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

45 	Personal Secretarial de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

46 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

47 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

48 	Coordinación Jurídica y de Legislación de la 
Secretaría de Educación 

49 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

50 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

51 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

52 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

ACTIVIDAD 

Recibe el acta correspondiente a la Garantía de Audiencia en dos tantos, las 
firma, devuelve un tanto al Subdirector de Escuelas Incorporadas y se queda 
con el otro tanto, se retira y espera resolución. 

Recibe un tanto del acta levantada y la entrega con indicaciones al Asesor 
Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas, junto con el 
expediente y las pruebas presentadas en la Garantía de Audiencia, para que 

en coordinación con el Personal del Área Jurídica de la Unidad de 
Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, elaboren el 
proyecto de resolución. 

Recibe el acta levantada en !a garantía de audiencia y, en su caso, las pruebas 

presentadas así como el expediente, elabora en coordinación con el 
Personal del Área Jurídica de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas 
Incorporadas y Evaluación el proyecto de resolución en original, anexa al 
expediente el acta y las pruebas presentadas y entrega junto con proyecto 
de resolución al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe proyecto de resolución y expediente, los retiene e instruye al 
Personal Secretarial para que elabore oficio dirigido a la Coordinación 
Jurídica y de Legislación de la Secretaría de Educación, para remitirle estos 
documentos. 

Recibe indicaciones, elabora oficio en original y copia, y lo presenta al 
Subdirector de Escuelas incorporadas, para firma. 

Recibe oficio, lo firma y devuelve al Personal Secretaria] junto con original 
del proyecto de resolución administrativa y expediente con indicaciones, 

para su envío. 

Recibe oficio, proyecto de resolución y expediente, obtiene copia del 
proyecto de resolución y junto con el proyecto de resolución y expediente 
envía oficio a la Coordinación Jurídica y de Legislación de la Secretaría de 
Educación, obtiene acuse de recibo en la copia del oficio y la resguarda con 
la copia del proyecto de resolución. 

Recibe oficio, proyecto de resolución administrativa y expediente, aplica 
procedimientos internos para revisar y formular las observaciones que 
considera pertinentes y mediante oficio entrega documentos al Personal 
Secretarial de la Subdirección de Escuelas Incorporadas, obtiene acuse y 

archiva. 

Recibe oficio con las observaciones al proyecto de resolución 
administrativa, así como proyecto de resolución y expediente, registra el 
ingreso de estos documentos en el sistema de control interno de 
correspondencia y los entrega al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe el proyecto de resolución administrativa con observaciones, oficio y 
expediente se entera y entrega documentos al Asesor Académico de la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas para que en coordinación con el 
Personal del Área Jurídica de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas 
Incorporadas y Evaluación atiendan las observaciones. 

Recibe oficio, expediente y proyecto de resolución administrativa con 
observaciones, se entera, anexa oficio y proyecto de resolución con 
observaciones de la Coordinación Jurídica y de Legislación al expediente y 
lo resguarda. Atiende observaciones en coordinación con el Personal del 
Área Jurídica de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas 
y Evaluación, elabora e imprime dos tantos de la resolución definitiva, y los 
presentan al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe resolución administrativa definitiva en dos tantos, la firma y turna al 
Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas para que en 
coordinación con el Personal del Área Jurídica de la Unidad de Planeación, 
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación lo entregue al Particular o 

UNIDAD 
No. 	ADMINISTRATIVA/PUESTO 

41 	Particular o Representante Legal 
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UNIDAD 
No. 	ADMINISTRATIVA/PUESTO 

53 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

54 	Particular o Representante Legal 

57 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

58 	Particular o Representante Legal 

59 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

62 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

63 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

64 	Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas 

ACTIVIDAD 

Representante Legal, así mismo les indica el nombre del personal de la 

Subdirección que fungirá como testigo. 

Reciben resolución administrativa en dos tantos e indicaciones y, en 

compañía de los dos testigos designados por el Subdirector y en 
coordinación con el Personal del Área Jurídica de la Unidad de Planeación, 
Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, acuden al domicilio del 
Particular o Representante Legal y le entregan un tanto, obtienen acuse en 
el segundo tanto, se retiran y lo entregan al Subdirector de Escuelas 
Incorporadas. 

Recibe un tanto de la resolución administrativa, firma de recibido, se entera 
y de acuerdo al resultado espera indicaciones de la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas. 

Recibe el tanto de la resolución administrativa firmada de recibida y de 
acuerdo al resultado de la misma, procede: 

Si el resultado de la resolución administrativa es la aplicación de una sanción 

económica, instruye al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas para que informe vía telefónica al Particular o Representante 

Legal, la realización del pago por concepto de la sanción y le entrega 
expediente para su archivo. 

Recibe instrucciones y expediente, se comunica vía telefónica con el 
Particular o Representante Legal y le informa que de acuerdo a la resolución 
administrativa fue acreedor a una sanción económica, y le indica el monto 
de la misma. Así mismo le brinda asesoría de donde realizar el pago y le 
informa que una vez que obtenga el comprobante del mismo, deberá de 
presentarlo en original y copia en la Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

Recibe aviso telefónico, se entera, realiza el pago, conforme a indicaciones, 
obtiene comprobante del mismo en original y copia y los presenta al Asesor 
Académico en la Subdirección de Escuelas Incorporadas. Obtiene original 
con acuse y se retira. 

Recibe el comprobante de pago en original y copia, coteja y devuelve 
original con acuse de la Subdirección de Escuelas Incorporadas, anexa copia 
al expediente del Particular y archiva. Informa verbalmente al Subdirector 
de Escuelas Incorporadas. 

Se entera de la recepción del comprobante del pago por concepto de 
sanción económica y concluye procedimiento. 

Si el resultado de la resolución es el retiro del Acuerdo de Reconocimiento 

de Validez Oficial de Estudios, devuelve el documento de resolución 
administrativa al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas, a quien instruye para que elabore el formato de "Notificación 

de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo" para notificar la 
baja al Jefe de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y 
Evaluación. 

Recibe resolución administrativa, la anexa al expediente y lo resguarda. Con 
base a instrucciones, requisita el formato de "Notificación de Movimientos 
en el Catálogo de Centros de Trabajo" en original y dos copias, y lo 
presenta a firma del Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe formato de "Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros 

de Trabajo" en original y dos copias, se entera, firma y lo devuelve al Asesor 
Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

Recibe Formato de "Notificación de Movimientos en el Catálogo de 
Centros de Trabajo" firmado, se presenta con el Jefe de la Unidad de 
Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y solicita la firma en el 
formato. 

55 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

56 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

60 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 

61 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 



74 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

75 	Personal Secretarial de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

72 	Asesor Académico de la 

Escuelas Incorporadas 

73 
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ACTIVIDAD 

Recibe formato de" Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros 

de Trabajo" se entera de la baja, lo firma, retiene el original, y devuelve 

copias al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

Obtiene copias del formato de "Notificación de Movimientos en el Catálogo 

de Centros de Trabajo", registra la baja en el Sistema de Control de 

Instituciones Incorporadas y las resguarda en el expediente. Se comunica vía 

telefónica con el Particular o Representante Legal y solicita su asistencia en 

la Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

Recibe comunicado y asiste a la Subdirección de Escuelas Incorporadas y se 

presenta con el Asesor Académico de la misma. 

Recibe al Particular extrae del expediente las dos copias del formato de 

"Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo", las 

entrega al Particular, obtiene acuse en una copia que resguarda en el 

expediente. 

Recibe copia del formato de "Notificación de Movimientos en el Catálogo 

de Centros de Trabajo" por Baja del Plantel educativo, se entera y se retira. 

Coloca el expediente del Particular en el archivo de bajas e informa de ello 

al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Se entera e instruye al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas 

Incorporadas para que elabore oficios para informar a las unidades 

administrativas de la Subsecretaría de Educación Media Superior y Superior 

de la baja del plantel educativo de tipo medio superior y/o superior. 

Recibe indicaciones, elabora oficios en original y los presenta a firma del 

Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

Recibe oficios, se entera, los firma y devuelve al Asesor Académico de la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas para su envío a los destinatarios. 

Recibe oficios, obtiene y anexa copias de conocimiento y de la resolución 

administrativa para cada uno y los entrega al Personal Secretarial de la 

Subdirección de Escuelas Incorporadas para su entrega. 

Recibe oficios y resolución administrativa, registra salida en el sistema de 

control interno de correspondencia y entrega a los destinatarios de 

acuerdo al tipo de educativo: 

Educación media superior: 

-Subsecretario de Educación Media Superior y Superior, 

-Director General de Educación Media Superior. 

-Jefe de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y 

Evaluación, 

-Subdirector de Bachillerato General o Subdirector de Bachillerato 

Tecnológico, 

-Subdirector de Profesiones, 

-Supervisor Escolar. 

Educación Superior: 

-Subsecretario de Educación Media Superior y Superior. 

-Director General de Educación Superior, 

-Jefe de la Unidad de Planeación, Profesiones, 	Escuelas Incorporadas y 

Evaluación, 

-Subdirector de Profesiones. 

UNIDAD 
No. 	ADMINISTRATIVA/PUESTO 

65 	Jefe de la Unidad de Planeación, Profesiones 

, Escuelas Incorporadas y Evaluación 

66 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

67 	Particular o Representante Legal 

68 	Asesor Académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

69 	Particular o Representante Legal 

70 	Asesor académico de la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas 

71 	Subdirector de Escuelas incorporadas 

Obtiene acuses en la copia de los oficios destinada a la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas y archiva en el expediente. 
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MEDICIÓN 

Indicador para medir capacidad de respuesta: 

Número anual de instituciones educativas de tipo medio superior que se les 

	

aplico sanción por resolución administrativa 	x 100  

Número de quejas de instituciones educativas de tipo medio superior 

incorporadas en el Subsistema Educativo Estatal 

Número anual de instituciones educativas de tipo superior que se aplico 

sanción por resolución administrativa 	x 100  

Número de quejas de instituciones educativas de tipo superior incorporadas 

en el Subsistema Educativo Estatal 

Número anual de instituciones educativas de tipo medio superior que se les 

retiro el reconocimiento de validez oficial de estudios 	x 100  

Número de quejas de instituciones educativas de tipo medio superior 

incorporadas en el Subsistema Educativo Estatal 

Número anual de instituciones educativas de tipo superior que se les retiro el 

	

reconocimiento de validez oficial de estudios 	x 100  

Número de quejas instituciones educativas de tipo superior incorporadas en el 

Subsistema Educativo Estatal 

Registro de evidencias: 

Porcentaje anual de planteles 

educativos de tipo medio 

superior sancionado 

Porcentaje anual de planteles 

educativos de tipo superior 

sancionados 

Porcentaje anual de retiros de 

Reconocimiento de Validez 

Oficial de Estudios a 

instituciones educativas de tipo 

medio superior 

Porcentaje anual de retiros de 

Reconocimiento de Validez 

Oficial de Estudios a 

instituciones educativas de tipo 

superior 

• Oficios de quejas o agravios en contra de Particulares. 

• Resolución Administrativa con la firma de recibido del Particular o Representante legal en donde se resuelve sanción 
económica. 

• Resolución Administrativa con la firma de recibido del Particular o Representante legal en donde se resuelve el retiro 
del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

• Notificación de Movimientos en el Catálogo de Centros de Trabajo. 
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OBJETIVO 

Mantener informada a la población en General de los servicios educativos incorporados y desincorporados al Subsistema 

Educativo Estatal, mediante la gestión para la publicación de la relación de escuelas de tipo medio superior y superior, 

incorporadas y desincorporadas a la Secretaría de Educación. 

ALCANCE 

Aplica al personal adscrito a la Subdirección de Escuelas Incorporadas encargado de gestionar la publicación de escuelas 

incorporadas de educación media superior y superior, a la población en general que requiera conocer si el plantel al que desea 

ingresar cuenta con Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y a las instituciones educativas del tipo medio 

superior y superior incorporadas y desincorporadas al Subsistema Educativo Estatal. 

REFERENCIAS 

• Ley General de Educación, Capítulo V, De la Educación que impartan los Particulares, Artículo 56 primer párrafo, 

Diario Oficial de la Federación 13 de julio de 1993. 

• Ley de Educación del Estado de México. Capítulo Tercero, De las autoridades educativas y sus atribuciones; Sección 

Segunda, de las Atribuciones de la Autoridad Educativa Estatal. Artículo 27, fracción XVII. Gaceta del Gobierno, 6 de 

mayo de 2011. 

• Reglamento General de Servicios Educativos Incorporados del Estado de México, Capítulo Segundo, Atribuciones de la 

Autoridad Educativa, Artículo 6 fracción IX. Gaceta del Gobierno, 28 de marzo de 2007. 

• Manual General de Organización de la Secretaría de Educación. Apartado VII.- Objetivo y funciones por unidad 

administrativa, Subdirección de Escuelas Incorporadas. Gaceta del Gobierno, II de mayo de 2012. 

RESPONSABILIDADES 

La Subdirección de Escuelas Incorporadas de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, es 

responsable de gestionar la publicación de la relación de planteles a los que se otorgó o se dio de baja el Acuerdo de 

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, en el periódico oficial "Gaceta del Gobierno". 

El Coordinador Jurídico y de Legislación de la Secretaría de Educación deberá: 

• Tramitar la publicación en la "Gaceta del Gobierno", de la Relación de los planteles de educación media superior y/o 

superior incorporados o desincorporados al Subsistema Educativo Estatal, a solicitud de la Subdirección de Escuelas 

Incorporadas. 

El Subdirector de Escuelas incorporadas de la Unidad de Planeación, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluación, deberá: 

• Validar la relación de planteles de educación media superior y/o superior, incorporados o desincorporados al 

Subsistema Educativo Estatal. 

• Firmar el oficio con el cual se solicita la publicación en la "Gaceta del Gobierno" de los planteles de educación media 

superior y/o superior incorporados o desincorporados al Subsistema Educativo Estatal. 

El Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas Incorporadas, deberá: 

• Actualizar el registro de Particulares a los que se otorgó o se dio de baja el Acuerdo de Reconocimiento de Validez 

Oficial de Estudios y elaborar listado impreso y en medio magnético para su publicación. 

• Elaborar el oficio con el cual se solicita la publicación de la Relación de los planteles de educación media superior y/o 

superior incorporados o desincorporados al Subsistema Educativo Estatal, en la "Gaceta del Gobierno". 

• Verificar vía Internet, la publicación de la Relación de los planteles de educación media superior y/o superior 

incorporados o desincorporados al Subsistema Educativo Estatal, en la "Gaceta del Gobierno". 

El Personal Secretarial de la Subdirección de Escuelas Incorporadas deberá: 

• Registrar en el sistema de control interno de correspondencia, la entrada y salida de oficios en la Subdirección de 

Escuelas Incorporadas y archivar la documentación generada en el procedimiento. 
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DEFINICIONES 

Desincorporado: 

Gaceta del Gobierno: 

Incorporado: 

Institución Educativa de tipo medio superior y/o superior que no cuenta con el 
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios por estar dada de baja. 

Es el periódico oficial del Gobierno del Estado de México, a través del cual se da a 
conocer la relación de los planteles de educación media superior y/o superior 
incorporados o desincorporados al Subsistema Educativo Estatal. 

Institución Educativa de tipo medio superior y/o superior que cuenta con el 
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y cumple con la normatividad. 

R.V.O.E.: 	 Siglas que identifican el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. 

INSUMOS 

• Copias de documentos de otorgamiento del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, de los tipos 

medio superior y/o superior. 

• Copias de documentos de vigencia anual de derechos de incorporación en educación media superior y/o superior. 

• Copias de actas de baja del Acuerdo del Reconocimiento de Validez oficial de Estudios. 

RESULTADO 

• Relación de planteles de educación media superior y superior incorporados o desincorporados al Subsistema Educativo 
Estatal publicada en el periódico oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

• Elaboración y entrega del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o 

superior. 

• Expedición del documento de vigencia anual de derechos de incorporación de educación media superior y/o superior. 

• Emisión del acta de baja del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los tipos medio superior y/o 

superior, en el Subsistema Educativo Estatal. 

• Aplicación de Sanción o Retiro del Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de los Tipos Medio 

Superior y Superior. 

POLÍTICAS 

• Para la elaboración de la relación de escuelas de tipo medio superior y superior incorporadas o desincorporadas a la 
Secretaría de Educación, la Subdirección de Escuelas Incorporadas deberá tomar en cuenta los documentos del 
otorgamiento de R.V.O.E.; otorgamiento de vigencia anual de derechos de incorporación; así como de la autorización 
de cambios diversos; retiros y bajas. 

• La Coordinación Jurídica y de Legislación de la Secretaría de Educación será la unidad administrativa responsable de 
gestionar, ante las instancias correspondientes, la publicación en el periódico oficial "Gaceta del Gobierno", de la 
relación de escuelas de tipo medio superior y superior incorporadas o desincorporadas a la Secretaría de Educación. 

DESARROLLO 

No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 
	

ACTIVIDAD 

Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas 	De acuerdo al Programa Anual de Actividades y al concluir las 
Incorporadas 	 etapas de otorgamiento de R.V.O.E., expedición de la vigencia anual 

de derechos de incorporación; de autorización de cambios 
diversos; retiros y bajas, actualiza el Sistema de Control Interno de 
Particulares Incorporados, con base en los documentos que avalan 
los movimientos y elabora Relación de Escuelas Incorporadas a la 
Secretaría de Educación, de tipo medio superior y superior, por 
nivel educativo, turno y municipio, así como de los planteles de 
nueva incorporación y las que causaron baja, agrupados también 
por tipo educativo, nivel, turno y municipio, en original y la 
presenta al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 
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No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 
	

ACTIVIDAD 

2 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 	 Recibe relación de planteles incorporados y desincorporados para 
el ciclo escolar correspondiente, la revisa y, en función de la 
revisión, actúa: 

3 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 	 Si la Relación de Escuelas Incorporadas y Desincorporadas requiere 
cambios, señala en la relación las correcciones y/o modificaciones a 
realizar y la devuelve al Asesor Académico de la Subdirección de 
Escuelas Incorporadas, para su corrección. 

4 	Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas 	Recibe la Relación de Escuelas Incorporadas y Desincorporadas, 
Incorporadas 	 efectúa los cambios indicados, vuelve a imprimir y la entrega al 

Subdirector de Escuelas Incorporadas. El procedimiento se conecta 
con la operación número 2. 

5 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 	 Si la Relación de Escuelas Incorporadas y Desincorporadas no 
requiere cambios, la firma y devuelve al Asesor Académico de la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas y lo instruye para que 

elabore oficio dirigido al Coordinador Jurídico y de Legislación de 
la Secretaría de Educación, solicitando su apoyo para la publicación 
de la relación. 

6 	Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas 	Recibe Relación de Escuelas Incorporadas y Desincorporadas 

Incorporadas 

	

	 firmada e indicaciones, obtiene copia, prepara archivo de la relación 

en medio magnético; resguarda la copia de la relación, elabora 
oficio en original y copia dirigido al Coordinador Jurídico y de 

Legislación de la Secretaría de Educación, para solicitar la 
publicación de la relación en el periódico oficial "Gaceta del 

Gobierno" y lo presenta junto con la relación original y en archivo 
magnético, al Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

7 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 	 Recibe oficio dirigido al Coordinador Jurídico y de Legislación de 
la Secretaría de Educación y relación de Escuelas de tipo medio 
superior y superior incorporadas y desincorporadas a la Secretaría 
de Educación en impreso y en medio magnético, firma oficio y lo 

turna al Personal Secretarial junto con la información anexa para su 
envío. 

8 	Personal Secretarial de la Subdirección de Escuelas 	Recibe oficio de solicitud de publicación de la Relación en la Gaceta 

Incorporadas 

	

	 del Gobierno y relación en impreso y en medio magnético, sella 
oficio, marca copia para acuse, registra salida de los documentos en 
el sistema de control interno de correspondencia, envía oficio y 

relación en impreso y medio magnético, obtiene acuse en la copia 
del oficio y la archiva. 

9 	Coordinador Jurídico y de Legislación de la 	Recibe oficio de solicitud de publicación de Relación de Escuelas 
Secretaría de Educación 

	

	 Incorporadas y Desincorporadas junto con relación anexa en 
impreso y en archivo magnético, se entera y de acuerdo a 
procedimientos internos tramita la publicación de la relación en el 
Periódico Oficial "Gaceta de Gobierno". 

I O 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 	 Instruye al Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas 
Incorporadas para que esté al pendiente de la publicación de la 
relación, en la Gaceta del Gobierno. 

I I 	Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas 	De acuerdo a las indicaciones revisa las publicaciones en Legistel 

Incorporadas 	 del Portal del Gobierno del Estado de México, y una vez detectada 
la publicación correspondiente, informa verbalmente de ello al 
Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

12 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 	 Se entera de la publicación de la Relación de Escuelas Incorporadas 
y Desincorporadas e instruye al Asesor Académico de la 
Subdirección de Escuelas Incorporadas, para que adquiera un 
ejemplar de la Gaceta de Gobierno y le proporciona el recurso 
económico. 



Página 210 GAC ETA 
BEL GOBIERNO 18 de enero de 2013 

No. 	UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO 
	

ACTIVIDAD 

13 	Asesor Académico de la Subdirección de Escuelas 	Recibe instrucción y recurso económico, adquiere ejemplar de la 

Incorporadas 	 publicación de la Relación de Escuelas Incorporadas y 

Desincorporadas en Gaceta de Gobierno y la presenta al 

Subdirector de Escuelas Incorporadas. 

14 	Subdirector de Escuelas Incorporadas 	 Recibe ejemplar de la Gaceta del Gobierno en la que se publicó la 

Relación de Escuelas Incorporadas y Desincorporadas y la entrega 

al Personal Secretarial de la Subdirección de Escuelas Incorporadas 

para su resguardo. 

15 	Personal Secretarial de la Subdirección de Escuelas 	Recibe ejemplar de la publicación en la Gaceta de Gobierno de la 

Incorporadas 
	

Relación de Escuelas Incorporadas y Desincorporadas, la resguarda 

en el archivo y concluye procedimiento. 

GESTION PARA IA PUBLICACION DE LA RELA€ION DE ESCUEL..45 DE 'n'o 
?,EDTO SITERIOR Y SUPERIOR ENCORPORADAS DESECCORPOR.-OAS A IA 
S.F_C RE IARn DE E D'IX ACION. 
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MEDICIÓN 

Indicador para medir capacidad de respuesta: 

Número de planteles de educación media superior y/o superior incorporados 
al Subsistema Educativo Estatal, publicados en Gaceta del Gobierno en el ciclo 

escolar actual 
X100 = 

% de incremento de planteles 
de educación media superior 
y/o superior, incorporados y 

publicados en Gaceta del 
Gobierno 

Número de planteles de educación media superior y/o superior incorporados 
al Subsistema Educativo Estatal, publicados en Gaceta de Gobierno en el ciclo 

escolar anterior 

Número de planteles de educación media superior y/o superior 
desincorporados al Subsistema Educativo Estatal, publicados en Gaceta del 

Gobierno en el ciclo escolar actual 
X100 = 

% de incremento de planteles 
de educación media superior 

y/o superior desincorporados y 
publicados en Gaceta del 

Gobierno 

Número de planteles de educación media superior y/o superior 
desincorporados al Subsistema Educativo Estatal, publicados en Gaceta de 

Gobierno en el ciclo escolar anterior 

Registro de evidencias: 

• Copia de acuse de oficio remitido a la Coordinación Jurídica y de Legislación para solicitar la publicación de la relación de 
planteles de educación media superior y/o superior, incorporados o desincorporados al Subsistema Educativo Estatal. 

• Gaceta del Gobierno, donde se publica la relación de planteles de educación media superior y/o superior, incorporados o 
desincorporados al Subsistema Educativo Estatal, en el ciclo escolar actual y la del ciclo escolar anterior. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No aplica, en virtud de que no son necesarios en el desarrollo del procedimiento. 
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VI. SIMBOLOGÍA 

Símbolo Representa 

Inicio o final del procedimiento. Señala el principio o terminación 
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del 
procedimiento se anotará la palabra INICIO y cuando se termine se 
escribirá la palabra FIN. C91 
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Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se 
emplea cuando la acción cambia. Asimismo, se anotará dentro del 
símbolo un número en secuencia y se escribirá una breve descripción 
de lo que sucede en este paso al margen del mismo. 

Línea continúa. Marca el flujo de la información y los documentos o 
materiales que se están realizando en el área. Su dirección se maneja a 
través de terminar la línea con una pequeña línea vertical y puede ser 

utilizada 	en 	la 	dirección 	que 	se 	requiera 	y 	para 	unir 	cualquier 

actividad. 

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se 
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual 
muestra al finalizar la hoja hacia donde va y al principio de la siguiente 

hoja de donde viene; dentro del símbolo se anotará la letra "A" para 
primer conector y se continuará con la secuencia de letras del 

alfabeto. 

Interruptor del procedimiento. En ocasiones el procedimiento 
requiere de una interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, 
para 	dar 	tiempo 	al 	usuario 	de 	realizar 	una 	acción 	o 	reunir 
determinada documentación. Por ello el presente símbolo se emplea 
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable. 

Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si 
algo procede o no, identificando dos o más alternativas de solución. 
Para 	fines 	de 	mayor 	claridad 	y 	entendimiento, 	se 	describirá 
brevemente en el centro del símbolo lo que va a suceder, cerrándose 
la descripción con el signo de interrogación. 

Conector de procedimientos. Es utilizado para señalar que un 
procedimiento proviene o es la continuación de otros. Es importante 
anotar dentro del símbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o 
hacia donde va. 
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Fuera de Flujo. Cuando por necesidad del procedimiento, una 

determinada actividad o participante ya no es recurrida dentro del 

mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su 

intervención en el procedimiento. 
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VIII. DISTRIBUCIÓN 

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Periódico Oficial Gaceta de Gobierno. 

Las copias controladas se encuentran distribuidas de la siguiente manera: 

• Subdirección de Escuelas Incorporadas. 

• Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática. 
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IX. VALIDACION 

Lic. Raymundo Edgar Martínez Carbajal 

Secretario de Educación 

(Rúbrica). 

Lic. Bernardo Olvera Enciso 

Subsecretario de Educación Media Superior y Superior 

(Rúbrica). 

Lic. Aurelio Robles Santos 

Subsecretario de Planeación y Administración 

(Rúbrica). 

Profr. Isaías Aguilar Hernández 

Jefe de la Unidad de Planeación, Profesiones, 

Escuelas Incorporadas y Evaluación 

(Rúbrica). 

Profra. Hilaria Rosa Velasco de la Cruz 

Subdirectora de Escuelas Incorporadas 

(Rúbrica). 

Ing. Juan Suárez López 

Jefe de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática 

(Rúbrica). 



Página 216 GAC ETA 
IZ,EL GOBIERNO 18 de enero de 2013 

  

Edición: Segunda 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCIÓN DE 
ESCUELAS INCORPORADAS 

 

Fecha: Noviembre de 2012 

   

 

Código: 205201200 

  

Página: XV 

    

X. CRÉDITOS 

El Manual de Procedimientos de la Subdirección de Escuelas Incorporadas de la Secretaría de Educación, fue elaborado por 
personal del mismo y de la Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática, con la aprobación técnica y visto bueno de la 
Dirección General de Innovación y participaron en su integración los siguientes servidores públicos: 

Secretaría de Educación 

Unidad de Desarrollo Administrativo e Informática 

Lic. Estela Magdalena Camacho Martínez 
Líder de Proyecto 

Lic. Irma Maribel Rutilo Martínez 
Analista Administrativo 

C. Norma Olivia Galindo Vázquez 
Analista Administrativo 

Subdirección de Escuelas Incorporadas 

Lic. Edith González Moreno 
Asesor Académico 

Secretaría de Finanzas 

Dirección General de Innovación 

Lic. Alfonso Campuzano Ramírez 
Director de Organización 

Lic. Adrián Martínez Maximiano 
Subdirector de Desarrollo Institucional "A" 

Lic. Gerardo José Osorio Mendoza 
Jefe del Departamento de Mejoramiento Administrativo 1 

C. Francisco Javier Colín Hernández 
Analista Administrativo 
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